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RESUMEN

El presente Proyecto de Grado fue realizado en la Cooperativa Eléctrica Mixta del
Oeste y Otros Servicios Publicos Limitada (Cemdo Ltda.) ubicada en Edison 99 de
la ciudad de Villa Dolores, Provincia de Cérdoba, quien cuenta con 279
empleados bajo relaciéon de dependencia.

La necesidad de realizar este proyecto de intervencién surgié del diagnéstico
realizado en esta organizacién, detectando que el principal problema refiere a que
los miembros del Consejo de Administracidon no cuentan con informacion clara y
precisa sobre el desempeno de sus empleados y, al mismo tiempo los
trabajadores desconocen como realizan sus tareas al no existir antecedentes de
evaluaciones de desempeno formales. Por ello, el proposito del presente trabajo
consistio en el desarrollo de un Sistema de Evaluacion del Desempefio laboral
para conocer y mejorar el rendimiento de los empleados. La muestra estuvo
conformada por 50 empleados administrativos relacionados directamente con la
atencion al publico.

El siguiente Proyecto de intervencién se organiza a través de capitulos, los
cuales reflejaran temas y subtemas trabajados a lo largo del estudio.

De este modo el capitulo 1: “Introduccién” contempla: la introduccion misma al
trabajo, Planteamiento del Problema y los Objetivos perseguidos en este proyecto
de Grado.

El capitulo 2 se titula: “Marco Metodoldgico”, el cual incluye la metodologia
utilizada a lo largo del proyecto, es decir las técnicas de recoleccion de datos, asi
como también se describe el area y poblacién afectada para dicha intervencién,
los recursos humanos y materiales y los criterios de evaluacion del plan.

El capitulo 3 “Marco Tedrico” presenta las teorias y los conceptos fundamentales
seleccionados para el sustento de las practicas de intervencion.

El capitulo 4 denominado: “Diagnostico”, se basa en el Marco Tedrico y en la
informacion recabada en el pre-diagnéstico para verificar la misma e identificar

las problematicas presentes en Cemdo.
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El capitulo 5 denominado: “Intervencién”, refleja las distintas acciones que se
desarrollaron a lo largo del proyecto como la elaboracién de vision y misién, la
realizacion de analisis de puestos, disefio de organigramas representativos de la
estructura de la organizacién, autoevaluaciones y evaluaciones de desempefo
(objeto central de este trabajo).

El capitulo 6 expresa las conclusiones obtenidas luego de analizar los datos
recolectados y se exponen posibles futuras propuestas de accion a emprender.

El capitulo 7 muestra las fuentes bibliograficas utilizadas y el capitulo 8:
“Apéndice”, representa los anexos que incluyen cuestionarios, imagenes y demas
informacion que respalda el trabajo realizado.

En relacibn a los resultados, vale decir que gracias al desarrollo de esta
intervencién, la Cooperativa hoy cuenta con una vision, misién y valores definidos
colectiva y formalmente que orientan el rumbo de la organizacion, algunos analisis
de puestos disefiados formalmente que establecen niveles de medicion y
estandares completamente verificables y una descripcion clara y precisa de las
diversas tareas que los caracterizan, una estructura representada mediante un
organigrama actualizado, que permite visualizar los diferentes vinculos entre los
puestos y secciones de trabajo y lo que es mas importante aun, hoy Cemdo
cuenta con una propuesta de un Sistema de Evaluacion del Desempefio

totalmente practico para evaluar a sus trabajadores y mejorar sus rendimientos.
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CAPITULO 1:
INTRODUCCION
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1. INTRODUCCION
A partir del pre-diagnostico realizado en un primer acercamiento con la
Cooperativa Cemdo y mediante observaciones y entrevistas informales (charlas)
mantenidas con superiores y empleados se puede inferir que no existe un area de
Recursos Humanos sino simplemente una Oficina de Personal. A su vez se infiere
que los empleados desconocen sus desempefios por lo que aparentemente no
existe informacion precisa sobre los resultados del trabajo. Por ello, los
trabajadores dicen no saber con certeza si hacen bien o no sus tareas.
Esto es necesario atender ya que tal como sucede, en el mundo en el que vivimos
evaluamos en todo momento el desempefio de las cosas y personas que nos
rodean. Todos necesitamos saber el resultado de nuestros esfuerzos. De distinto
modo buscamos conocer el efecto de nuestras acciones, la aprobacién o
desaprobacién de nuestros superiores, el logro de los objetivos de nuestra
funcion. Evaluar el desempefio laboral es fundamental para que cualquier
organizacion conozca los resultados del trabajo de cada uno de sus empleados.
Gibson, lIvancevich y Donnely (1996) mencionan que: “La evaluacién del
desempefio es un proceso sistematico mediante el cual se evalla el desempero
del empleado y su potencial de desarrollo de cara al futuro”. (p. 247)
La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacion sobre la
manera en que cumple sus actividades, y los niveles superiores deben evaluar el
desempeno individual del personal a cargo para decidir las acciones que deben
tomar.
Teniendo en cuenta lo antes citado, el desarrollo de este trabajo de intervencién
resulta elemental ya que la presion que ejerce hoy en dia el mercado obliga a la
Cooperativa a desarrollar acciones que permitan competir eficientemente.
El Consejo de Administracion —mediante la valoracidén de tareas- debe reconocer
que sus trabajadores son la clave del éxito, el recurso mas valioso y que, por lo
tanto el correcto desempefio debe ser reconocido para mejorar la moral y el clima
organizacional presente. Asi, a su vez, los empleados necesitan saber cémo
desarrollan sus tareas, por lo que la retroalimentacién resulta un elemento

esencial a lo largo del proceso de evaluacion y una vez finalizado el mismo.
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Mediante este Proyecto de Grado se propone aplicar en la institucién sujeta a
estudio, un programa de evaluacién del desempefio orientado a conocer y mejorar
el rendimiento de cada trabajador, y fomentar comportamientos deseados hacia el
logro de los objetivos organizacionales.

De esta manera, se podra contar con informacién concreta y objetiva para que los
trabajadores puedan mejorar sus desempenos actuales.

Este proyecto beneficia a Cemdo ya que esta propuesta brindara informacion
clara y precisa en relaciéon al desenvolvimiento actual del personal, util para
realizar proyecciones a futuro sobre comportamientos a mejorar.

Frente a la existencia de una misién y visiéon formales conocidas por la plantilla de
la empresa, la Cooperativa podra orientar todos los esfuerzos hacia estas, es
decir hacia un mismo puerto.

Este proyecto de grado permitira a Cemdo contar con documentos muy valiosos
para la institucion, tales como analisis de puestos, visidn y mision disefiados
formalmente y sobre todo con una propuesta de un sistema de evaluacién del
desempefio. EI Consejo de Administracién podra dar continuidad a esta
propuesta de ahora en mas y de manera periédica, llevando registros formales de
desempefios por empleados, estimando posibles mejoras y/o marcar puntos
débiles a superar por el trabajador.

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los miembros del Consejo de Administracion de Cemdo Ltda. sito en Edison 99
de la ciudad de Villa Dolores, Coérdoba no cuentan con informacion clara y precisa
sobre el desemperno de sus empleados. De igual manera, los trabajadores
desconocen como realizan sus tareas, ya que no existen antecedentes de

evaluaciones del desemperio formales.

Esta problematica fue propuesta a los miembros del Consejo de Administracion,
quienes prestaron su predisposicion para trabajar este problema tan alarmante en
estos tiempos actuales, debido a la vertiginosidad de los mismos y las presiones
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de la competencia. Es intencibn que mediante este trabajo de intervencién,
Cemdo cuente con las bases de un modelo de evaluacion del desemperfio y crear
un habito para sus aplicaciones futuras, con el objetivo de conocer y mejorar los
rendimientos actuales. Para poder arribar a la ejecuciéon de las evaluaciones del
desempefio es importante trabajar con mucha cautela, debido a que no existen
antecedentes de evaluaciones de este tipo, por lo que en un momento se
considerd aplicar un modelo de 3609, pero se concluy6é que este ultimo no daria
fruto ya que los trabajadores nunca han sido evaluados formalmente y podria
resultar muy impactante, generando resistencia durante el proceso y subjetivar

determinados datos.

1.2 OBJETIVOS

Este punto resulta de suma importancia debido a que mediante el establecimiento
de objetivos se visualiza la pretension de la intervencién. En este caso los
objetivos poseen la funcién de resolver el problema descripto anteriormente. Por
ello son presentados de manera clara para evitar desviaciones vy, por ende,
susceptibles de ser alcanzados.

1.2.1 Objetivo General

. Desarrollar un Sistema de Evaluacion del Desempefio laboral, para
conocer y mejorar el rendimiento de los empleados de Cemdo Ltda.

1.2.2 Objetivos Especificos:

. Elaborar de manera conjunta con los miembros del Consejo de

Administracién la visién y mision organizacionales.

. Realizar Analisis de Puestos de trabajo que sirvan como base para luego
realizar Evaluaciones del Desempefio, y representar en un organigrama dichos

puestos.
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. Analizar la posible existencia de problemas vinculados al desempefo

laboral de los trabajadores de Cemdo Ltda.

. Realizar una evaluacién que implique analizar la aplicacion del proyecto de

intervencion.
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CAPITULO 2:
MARCO METODOLOGICO
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2. METODOLOGIA

Este trabajo de grado se circunscribe como de intervencidén ya que consiste en la
elaboracién de un proyecto cuya finalidad es generar una propuesta creativa de
mejoramiento o cambio organizacional.

Este tipo de metodologia permite orientar mediante la induccidén a una perspectiva
holistica, es decir considerar a Cemdo como un todo. Se hace énfasis en la
proximidad a la realidad empirica a través de la interaccién con los sujetos y/o
unidades de analisis en estudio.

Se estableceran categorias de analisis a partir de los datos recabados mediante

los instrumentos de recoleccion de datos.

2.1 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Entre algunas de las estrategias metodolégicas a utilizar citamos a las siguientes:
Cuestionario: es un método para obtener informacion de manera clara y precisa

donde existe un formato estandarizado de preguntas y donde el informante
reporta sus respuestas. En tal caso, se entregara al informante el cuestionario
para que éste, por escrito, consigne por si mismo las respuestas. Se disenaran
diferentes cuestionarios para aplicar en distintas etapas. Asi se aplicara para la
etapa diagndstica un cuestionario que permitira recolectar datos para identificar si
los empleados poseen conocimiento y se interesan por una vision y mision de la
Cooperativa. Este cuestionario sera entregado a los empleados que componen
las siguientes secciones y se facilitaran dos urnas para reunir dichos
cuestionarios. Una ubicada en Secretaria de Presidencia (planta alta) y la otra en
la Oficina de Personal (planta baja): Facturacién, Secretaria de Presidencia y
Consejo, Contaduria, Tesoreria, Taller Mecanico y Metalurgico, Servicios
Sociales, Cdémputos, Depobsito, Comunicacion Institucional, Técnica vy
Mantenimiento. Dicho formulario constara de cinco preguntas con opciones de
respuesta brindando, ademas la posibilidad de realizar aportes, comentarios,
opiniones, en caso de no estar de acuerdo con las opciones brindadas. Este
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instrumento servira de guia para luego redactar la mision y visibn de Cemdo. El
mismo brindara informaciéon acerca de si los empleados conocen o no la
importancia de contar con una misién y vision que los identifique, si conocen la
existencia de una mision y vision de Cemdo elaborada de manera formal, y
recabar informacién sobre los posibles justificativos del porqué existe la
Cooperativa en Villa Dolores, posibles afirmaciones para describir el presente y el
futuro de Cemdo, entre otros datos que seran tenidos en cuenta para desarrollar
con eficiencia esta etapa de la intervencion. Este instrumento sera aplicado
aproximadamente en tres semanas (al igual que las observaciones y entrevistas
que se utilizaran para elaborar el diagnéstico) y sera administrado por el
responsable de este trabajo de grado.

Otra etapa en la cual se utilizaran cuestionarios sera al momento de realizar los
Andlisis y Descripcion de Puestos (intervencion). A cada uno de los 50 puestos
que conforman la muestra a estudiar en este trabajo se entregara un cuestionario
para que respondan y completen. Alli cada ocupante del puesto a analizar
completara y registrara todas las indicaciones posibles acerca del puesto como su
contenido y caracteristicas. Este cuestionario permitira la obtencién de datos tales
como el titulo del puesto, identificacion del puesto, tareas del cargo tanto
principales como secundarias, elementos que hacen a la descripcion del puesto
tales como condiciones ambientales del trabajo referidas a iluminacion,
ventilacion, uso de mobiliario, exposicion a accidentes o0 enfermedades
profesionales, uso de equipos especiales de seguridad, cantidad de horas de
trabajo, necesidad de viajar con frecuencia, categoria, convenio colectivo de
trabajo, tipo de tareas (operativas, administrativas, técnicas...) e informacion que
permitird analizar la especificacion del puesto es decir, habilidades y estudios
para cubrir el puesto, experiencia, antigliedad, aptitudes fisicas, visuales,
auditivas, etc. Toda informacion de suma importancia que permitird elaborar los
analisis de puestos de manera completa y correcta. Este cuestionario sera
administrado por el responsable de este trabajo de grado y completado por cada

empleado en un tiempo aproximado de tres semanas.
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Un tercer momento en que se utilizaran y aplicaran cuestionarios sera al realizar
las evaluaciones del desempefio. En una primera instancia se entregara a cada
uno de los empleados que se desempefan en cada uno de los 50 puestos que
integran la muestra en estudio un cuestionario que permitira al trabajador realizar
una autoevaluacion. Este cuestionario constara de catorce consignas en donde el
participante debera puntuar cada una en una escala de 1 a 10, siendo 1 “muy
pobre” y 10 “excelente”. Este cuestionario también presentara los datos del
empleado autoevaluado tales como el nombre y apellido, nimero de legajo y
seccién a la que pertenece. Los temas esenciales que trataran cada consigna se
relacionan con el conocimiento de las caracteristicas y tareas del puesto,
presencia de los conocimientos para ocupar el cargo, humor y optimismo en el
lugar de trabajo, involucramiento de problemas personales con el trabajo,
cumplimiento de tareas, comunicacién tanto con jefes y comparieros, capacidad
de escucha y aceptacién de sugerencias, trabajo en equipo, presentacion de
propuestas para mejorar el trabajo de la seccion, iniciativa para capacitarse
periddicamente, manejo de herramientas informaticas, asistencia y puntualidad y
uso razonable del tiempo en cada jornada laboral. Tiempo aproximado de
aplicacién dos semanas. Este instrumento sera entregado a cada trabajador por el
encargado de realizar este trabajo de grado.

Por otro lado, se aplicara el formato de cuestionario al realizar las evaluaciones
del desempefio de cada trabajador. En esta oportunidad el superior inmediato del
empleado a evaluar sera en encargado de completar el cuestionario brindando la
informacion necesaria para elaborar las evaluaciones del desempefo. Este
cuestionario sera aplicado en cuatro semanas aproximadamente. Se realizara un
cuestionario por cada empleado que integra la muestra en estudio, es decir 50
cuestionarios en total.

Entrevista: Mediante esta técnica el investigador obtiene descripciones e
informaciones que proveen las mismas personas que interactian en la
organizacion. Se aplicara esta técnica luego de realizar los analisis de puestos y
las evaluaciones del desempenfio y se utilizaran para complementar la informacién

obtenida a través de los cuestionarios, de manera que las entrevistas permitan
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aclarar informacién que se encuentre confusa o poco clara o en la medida que
permita ampliar informacién necesaria para lograr disefiar los analisis y realizar
las evaluaciones con objetividad y la claridad necesaria.

Las entrevistas adquiriran el formato de entrevistas de tipo informal con preguntas
focalizadas en determinados aspectos que requeriran ser aclarados si fuera
necesario. Estaran dirigidas a los empleados y jefes de las distintas secciones
que componen la muestra en estudio. Los encuentros (dia y hora) seran
acordados entre los entrevistados (empleados y jefes) y el encargado del proyecto
de grado.

También se mantendran entrevistas informales con los encargados y empleados
de las Areas de Personal, Contaduria, Tesoreria, Conexiones, Cajas, entre
otros... miembros del Consejo de Administracion. Estas charlas informales tienen
la intencion de otorgar confianza a los empleados y lograr asi mayor objetividad
en los datos recabados ya que esto también facilitaria los préximos acercamientos
al desarrollar este proyecto. Con los encargados de cada seccién se indagaran
aspectos tales como la relaciéon con el Consejo de Administracion, control a sus
subordinados, rendimiento de estos ultimos y la existencia de sistemas de
evaluaciones formales e informales. A los trabajadores se les consultara acerca
de como se sienten en la Cooperativa, en cada puesto de trabajo en particular, si
saben en qué consiste su tarea y objetivos, si consideran que satisfacen las
expectativas de sus superiores, si piensan que sus resultados alcanzados son los
gue se desean, y si alguien les comunica qué aspectos deben corregir 0 mejorar.
Seran realizadas en un tiempo de tres semanas de manera paralela con los
cuestionarios y observaciones que se utilizaran para elaborar el diagnéstico de
Cemdo).

Observacion: es una técnica de recoleccién de informaciéon consistente en la

inspeccién y estudio de las cosas o hechos tal como acontecen en la realidad.
Supone un cierto distanciamiento del investigador respecto a los fenémenos de la
realidad observada en Cemdo. Esta técnica permitira obtener informacion de
forma directa por parte del observador, en este caso el encargado del proyecto de
grado, ya que en las técnicas de recoleccion de datos antes descriptos
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(cuestionarios y entrevistas) la informacion es proporcionada por otros sujetos:
jefes de seccion, empleados, etc. Sera aplicada a los empleados bajo estudio en
un tiempo estimado de tres semanas rotando entre puesto y puesto, el cual sera
aplicada de manera simultdnea a la aplicacion de los otros instrumentos de
recoleccion de datos. Dicha tarea consistira en permanecer y observar en los
lugares de trabajo, pasillos, galerias, espacios externos, salén principal... durante
15 dias habiles (tres semanas) entre las 08:30 y las 11.30 hs. aproximadamente.
Algunos de los principales elementos a considerar para desarrollar las
observaciones seran el tipo de tareas desarrolladas en cada area, grado de
conocimiento de las mismas, relacién entre pares y con superiores, superposicidon
de tareas, organizacién estructural del area (ubicacién de muebles, contacto con
el publico, condiciones de trabajo y en lo que corresponde a los espacios externos
se prestara atencion a la conexidén entre las areas, senalética, condiciones de
seguridad presente, entre otros elementos.

Lectura de documentos: Supone por parte del investigador el instruirse acerca

de la realidad objeto de estudio a través de documentos de diferente materialidad
(escritos, visuales, numéricos, etc.). Este instrumento serda muy utilizado al
realizar el diagnéstico de la organizacién y sera de gran relevancia a la hora de
realizar el sistema de evaluacién de desemperio para la mejora del rendimiento
del personal.

Para realizar el diagnéstico de Cemdo se utilizara como técnica de recoleccion de
datos la lectura de documentos, tales como el Estatuto Social de la Cooperativa
para conocer el principal érgano juridico del cual se vale Cemdo para su
funcionamiento y revistas institucionales publicadas bimestralmente en las cuales
se observan noticias, imagenes, comunicados del Consejo hacia los socios, lo
que permite inferir acerca de la cultura de esta Cooperativa. De esta manera se
recabara informacion referida a la historia de Cemdo, servicios que presta,
alcance territorial y geografico de cada servicio, areas que componen su
estructura de Cemdo Ltda. Esta lectura de documentos significar4d una semana
aproximadamente de trabajo.
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Para la intervencion esta técnica de recolecciéon de informacion intentara obtener
datos que refieren al comportamiento de los empleados al indagar acerca de los
datos contenidos en los legajos de cada trabajador, estadisticas de indicadores
tales como accidentes, enfermedades, ausencias varias... elementos para evaluar
el desempefio de los trabajadores. Se trabajara con los legajos de cada
trabajador que compone la muestra en estudio y alli se visualizara la existencia de
suspensiones, llamados de atencién, apercibimientos, felicitaciones y
reconocimientos, antecedentes de conducta, etc. También se analizaran los
registros de fichadas de ingreso y egreso de los trabajadores para identificar dias
de ausencias, motivos y llegadas tardes. Se tomara y analizara las fichadas de los
ultimos tres meses a la fecha de inicio del proyecto. Esta herramienta sera
aplicada a los 50 trabajadores elegidos para el estudio. El tiempo estimado para la
aplicacién de esta técnica sera de 2 semanas aproximadamente y estara a cargo
del responsable de este proyecto de grado.

La aplicacién de estas cuatro técnicas resulta de gran importancia de modo que
permite triangular la informacién obtenida en los distintos instrumentos
permitiendo evaluar la fiabilidad y la verdad de la informaciéon obtenida en los

instrumentos aplicados.

2.2 AREA DE INTERVENCION Y POBLACION AFECTADA

Entendiendo como poblacion al conjunto de todos los elementos que son objeto
de un estudio estadistico, citamos que la misma esta compuesta por los 279
trabajadores de la Cooperativa Cemdo de Villa Dolores, Cérdoba. Y siendo
muestra el subconjunto, extraido de la poblacion (mediante técnicas de muestreo
dirigido) cuyo estudio sirve para inferir caracteristicas de toda la poblacién, se
establece que se seleccionard a 50 trabajadores del sector administrativo,
distribuidos en sus diferentes secciones de trabajo, entre las cuales citamos
Personal, Guardia Sereno, Guardia Seguridad, Gas, Contaduria, Internet,
Facturacién, Cobranza, Tesoreria, Pérdidas No Técnicas, Redes y Mesa de
Entrada. Se escoge al sector administrativo ya que, en su mayoria, sus tareas
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estan orientadas a la atencion al cliente. Se considera este aspecto de suma
importancia a la hora de pensar en los fines de la Cooperativa: prestar servicios
de excelente calidad a todos los socios del &rea de cobertura. Por ello, este
trabajo de grado se preocupa en evaluar el desempefio de estos trabajadores, ya
que los socios tienen el primer contacto con los mismos y sin los cuales ninguna

organizacion podria funcionar.

2.3 RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

En cuanto a los recursos humanos necesarios para desarrollar las acciones
descriptas, encontramos que las mismas estaran a cargo de un especialista en
capital humano, quien tendra como objetivo guiar y desarrollar todo el proceso
propuesto. Este profesional debera relacionarse constantemente con los Jefes de
secciones intermedias, Subgerente Administrativo, miembros del Consejo de
Administracién y empleados. Los miembros del Consejo de Cemdo resultan de
gran utilidad, ya que poseen los conocimientos amplios acerca el funcionamiento
de la organizacién. De los Jefes intermedios de cada seccién, se requiere sus
competencias y en particular los datos relacionados con las actividades que
realizan los empleados bajo supervision. Los empleados informan acerca de las
tareas que ejecutan en su labor diaria; necesaria para la correcta interpretacion
mediante la triangulacion de datos.

Todos estos actores sociales tendran como funcion principal: el brindar la
informaciéon requerida por el entrevistador, siendo este ultimo quien debera
obtener y procesar los datos que estos ofrezcan de manera objetiva vy
relacionarla con el marco teérico a utilizar en el desarrollo de este trabajo.

Cabe clarificar que el proceso de recoleccion de datos sera llevado a cabo
mediante la aplicacion de técnicas tales como entrevistas, encuestas,
cuestionarios, observacion, entre otros.

En relacion a algunos de los recursos materiales necesarios, encontramos una
amplia variedad de elementos entre los cuales se pueden citar: material

bibliografico y didactico, computadora con programas de Office como procesador
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de textos (Word), planillas de calculos (Excel), imagenes-diapositivas (Power
Point), disefiador de organigramas y graficos (Visio), entre otros... todo con el
objeto de carga de la informacién, presentacion y andlisis de la misma. Elementos
de archivo y papeleria (fotocopias, carpetas, abrochadora y broches, perforadora,
lapiceras, resaltadores..., etc.). En cuanto al mobiliario necesario se utilizara un
escritorio amplio, el cual tenga espacio para trabajar en comodidad y con el area
suficiente, al igual que contenga una extension para la instalacion de la pc. El
lugar fisico de trabajo sera una oficina acondicionada a tal fin, sin olvidar que la
persona a cargo de este proyecto debera movilizarse constantemente para llegar
a la cooperativa y dentro de esta entre diferentes areas de trabajo y empleados.

Los gastos tanto de traslado, mano de obra deberan ser presupuestados por el

responsable del proyecto.

2.4 CRITERIOS DE EVALUACION DEL PLAN

Antes de presentar los criterios a tener en cuenta para la evaluacién del plan, se
define como evaluacién de proyectos al proceso por el cual se determina el
establecimiento de cambios generados por un proyecto a partir de la comparacién
entre el estado actual y el estado previsto en su planificacién. Es decir, se intenta
conocer qué tanto un proyecto ha logrado cumplir sus objetivos o bien qué tanta
capacidad poseeria para cumplirlos.

A una evaluacion de este tipo se la puede considerar como una actividad
orientada a mejorar la eficacia de los proyectos en relacion con sus fines, ademas
de promover mayor eficiencia en la asignacion de recursos. En este sentido, cabe
precisar que la evaluacion no es un fin en si misma, mas bien es un medio para
optimizar la gestién de los planes y propuestas presentadas.

Por lo tanto, en términos generales se informa que algunos de los principales
criterios que se tendran en cuenta a la hora de evaluar los resultados del plan en
cuestién se consideran indicadores esenciales para analizar el éxito del programa.
Asi, se debera considerar el grado de participacién de los diferentes actores

sociales a lo largo de la intervencion. La participacién es un elemento esencial del
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proceso de gestidon de los recursos humanos ya que la misma permite a los
integrantes de la organizacién sentirse protagonistas del proceso de cambio. Esta
identidad motiva a los trabajadores a involucrarse en el proceso. Otro criterio sera
el grado de conocimiento de los objetivos corporativos. Si se posee plena
comprensién de estos, cabe pensar que la definicidn de dichos objetivos llevada a
cabo durante el proyecto ha tenido sus frutos. Mediante observaciones en los
lugares de trabajo se podra verificar la forma en que el empleado realiza su labor,
asi como calcular el factor de descripcion de puestos de trabajo ya que auditar la
descripcién del puesto brinda informacion actualizada a la hora de cubrir los
mismos.

Otro criterio a analizar es el grado de satisfaccidon experimentado por los
empleados en cuanto al proyecto en donde expresen sentimientos, opiniones,
criticas y propuestas, entre otros aspectos fundamentales para evaluar la
eficiencia del trabajo. Este punto como el nivel de comprension y aceptacién en la
descripcién y especificacion de los puestos de trabajo pueden ser datos
interesantes a tener en cuenta junto a otros criterios que deberan ser evaluados
de manera periodica por la organizacién. Ademas al realizar, mas adelante, una
nueva evaluacion del desempefio se comparara los resultados en esa ocasion
con los obtenidos en esta oportunidad; y analizar la evolucion de los mismos

mediante una curva de productividad y/o desempefio.
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CAPITULO 3:
MARCO TEORICO
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3 MARCO TEORICO

Una organizaciéon necesita medir la eficacia del trabajo ejecutado y realizar los
ajustes que le permitan lograr sus objetivos. Por ello, en primer lugar resulta
elemental identificar los objetivos planteados por la Cooperativa, como también la
misibn que se desea alcanzar, para que de esta manera y mediante el
conocimiento de los mismos, se logre aunar esfuerzos y orientar el accionar
cooperativo hacia una misma direccion.

De la misma manera se deben analizar las caracteristicas de la estructura de la
organizacion, ya que el propésito de esta es definir las guias, pardmetros y el
procedimiento necesario para que los empleados puedan alcanzar los objetivos
compartidos.

De esta manera, teniendo en cuenta los objetivos y las principales
caracteristicas de la estructura de la Cooperativa, se debera evaluar el
desempefio de los trabajadores. Estas evaluaciones tendran estrecha relacién
con la informacién descripta en los formularios de disefio/analisis y descripcién
de puestos. La evaluacion del desempeno es un excelente medio-proceso a
través del cual, se puede estimar el grado de eficacia y eficiencia de las
personas en el desarrollo de sus actividades, mostrando sus puntos fuertes y
débiles con el fin de ayudarles a mejorar en sus actuaciones y rendimientos.
Atendiendo todos estos elementos, se podra lograr un acercamiento al objetivo
final de este trabajo de grado, ya que al realizar las evaluaciones de desempefio
los empleados podran saber como estan realizando su trabajo; ya que todos los
recursos humanos de cualquier institucién esperan y necesitan saber si se estan
desempefiando bien, necesitan ser elogiados cuando hacen bien su labor vy
necesitan ser bien orientados para poder mejorar en sus actuaciones.

Entre los referentes tedricos/conceptuales utilizados en el desarrollo del Trabajo
de Grados encontramos:
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3.1 MISION Y VISION ORGANIZACIONALES

Johnson, Scholes y Whittington (2006) definen a la misiéon como: “Una expresion

general del fin global de la organizacion que, en principio debera estar acorde con

los valores y expectativas de las principales partes interesadas, y se ocupa de los

limites y alcances de la organizacion”. (p. 13)

Todas las organizaciones necesitan una misién, una declaracion de su finalidad.

Solana (2005) explica a la misién definiéndola como:
Una sintesis eidética (o esencial) de la razén de ser de la organizacion,
mas alla de su acotamiento al tiempo y al espacio (...). La mision esta asi
antes que cada objetivo en particular y consiste basicamente en la
definicion del negocio o actividad central de la organizacion con una
perspectiva amplia. Esta definicibn tiene que ser dinamica y no
autorrestringirse artificialmente en funcién de la experiencia pasada. Debe
actualizarse en cierto tiempo como consecuencia del cambiante mercado
en el cual se encuentra situada la organizacion. Por ello, el pensamiento
organizacional debe hallarse permanentemente dirigido hacia la definicién
de la misién tanto apropiada como claramente formulada. (p. 59)

Declarar o definir la misién de la empresa resulta fundamental ya que mediante la

misma se expresa y conoce la funciéon actual de la institucion, es decir los

empleados, directivos y clientes conocen el para qué esta hoy la organizacion.

Por otra parte, y no menos importante encontramos a la Vision:

Johnson et al. (2006) expone que: “la visibn hace referencia a la intencion

estratégica de la organizacion. Es el estado futuro deseado para la organizacion.

Se trata de la aspiracion en la que un estratega, tal vez el CEO, intenta centrar la

atencion y las energias de los miembros de la organizacion” (p. 14).

La visibn es necesaria ya que permite organizar a la empresa en sus distintas

actividades con mira al futuro, es decir orienta el accionar y el esfuerzo de sus

integrantes para lograr lo deseado. En otras palabras es importante definir y crear

formalmente una vision ya que fija el estado anhelado en un periodo determinado

de tiempo. Si la misién responde a la pregunta ;cudl es la razén de ser de la
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organizaciéon? La vision responde a la interrogante ;qué quiero que sea la
empresa en un futuro? ;Cémo veo a mi organizacién dentro de un tiempo
determinado?.

Tanto para definir la misién como la vision de la empresa es necesario contar con
la participacién de los empleados y directivos de la misma, ya que de esta manera
seran parte de ellas y estaran con mayor motivacibn para orientar sus
desempefios hacia la consecucién de la visiobn y mostrar mediante sus

comportamientos el reflejo de la misién declarada.

3.2 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS:

Una de las actividades de este trabajo final consiste en realizar descripciones de

puestos que sirvan como base para mas tarde desarrollar las evaluaciones de

desempefio objeto de este proyecto.

Werther y Davis (1999) expresan que: “El analisis de puestos consiste en la

obtencién, evaluacion y organizacion de informacién sobre los puestos de una

organizacion (...). Esta funcién tiene como meta el analisis de cada puesto de

trabajo y no de las personas que lo desempefian” (p. 81-82).

Chiavenato (1995) fundamenta la necesidad del Analisis y Descripcién de puestos

definiéndolas como:
Herramientas esenciales que responden a las necesidades basicas
propias de las funciones de recursos humanos (...). Debido a la division
del trabajo y a la consiguiente especializacion de funciones, las
necesidades basicas de recursos humanos para la organizacion, sea en
cantidad o en calidad, se establecen mediante un esquema de
descripcién y especificacion de cargos. La descripcion del cargo se refiere
a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo, en tanto que
las especificaciones (...) se ocupan de los requisitos que el ocupante
necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas
descripciones y esas especificaciones. El ocupante del cargo debe tener
caracteristicas compatibles con las especificaciones del cargo, en tanto
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que el rol que debera desempenar es el contenido del cargo registrado en
la descripcion. En general, la descripcion del cargo presenta el contenido
de éste de manera impersonal, y las especificaciones suministran la
percepcién que tiene la organizacién respecto de las caracteristicas
humanas que se requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en
términos de educacioén, experiencia, iniciativa, etc. (p. 330).

Werther y Davis (1999) comentan que:
El andlisis del puesto permite también fijar los niveles de desempefio del
puesto, que suman dos propésitos: ofrecer a los empleados pautas
objetivas que deben intentar alcanzar y permitir a los supervisores un
instrumento imparcial de medicion de resultados. Los empleados se
benefician de este aspecto porque su moral permanece alta cuando
advierten que han logrado las metas del puesto (...). Por otra parte, los
supervisores también se benefician. Sin niveles de medicidn, es imposible
medir el desempenio logrado en un puesto. Los niveles de desempeiio en
un puesto se desarrollan a partir de la informacion que genera el andlisis
del puesto (p. 91-92).

Chiavenato (1995) menciona que:
Las personas trabajan en las organizaciones a través de los cargos que
ocupan. Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, la
primera pregunta que se nos ocurre es ¢;qué cargo ocupa?. Asi
conoceremos qué hace en la organizacidén, nos hacemos una idea de su
importancia y del nivel jerarquico que ocupa. Para la organizacion, el
cargo es la base de la aplicacion de las personas en las tareas
organizacionales; para la persona, el cargo es una de las mayores fuentes
de expectativa y motivacion en la organizacion. Las personas siempre
ocupan un cargo cuando ingresan en una organizacion (p. 291).

Werther y Davis (1999) comentan que para llevar a cabo el analisis y descripcion

de puestos se deben atender los siguientes puntos:
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Identificar los puestos que es necesario analizar (...). Recurrir a la némina
y a los organigramas vigentes (...) o una investigacién directa con los
empleados, supervisores y gerentes.
Preparar un cuestionario de analisis de puestos.
a) Identificacion y actualizacion: Se procede primero a identificar el
puesto que se describira mas adelante, asi como la fecha o fechas en que
se elaboré la ultima descripcion.
b) Deberes y responsabilidades: Los deberes y responsabilidades
especificos permiten conocer a fondo las labores desempefiadas.
c) Aptitudes humanas y condiciones de trabajo. Esta parte del
cuestionario describe los conocimientos, habilidades, requisitos
académicos, experiencia y otros factores necesarios para la persona que
desempenara el puesto.
Obtencion de datos:
a) Entrevistas: El analista visita personalmente al sujeto que puede
proporcionarle informacion relevante sobre algun puesto.
b) Bitacora del empleado: Una verificacibn del registro de las
actividades diarias del empleado.
La informacién sobre los diversos puestos (...) puede emplearse en tres
formas principales: para la descripcibn de puestos, para las
especificaciones de una vacante y para establecer los niveles de
desempeno necesarios para una funcién determinada (p. 83-88).
Hodgetts y Altaman (1981) comentan que: “la descripcion del puesto consiste en
elaborar el contenido del mismo, los métodos que se deberan usar para realizarla
y la manera en que un puesto en particular se relaciona con otros dentro de la
organizacion” (p. 275).
Hoy en dia, las descripciones de los puestos son vitales para las organizaciones
ya que merced a la misma se conoce las actividades y las condiciones de trabajo
de los puestos de la empresa.
Werther y Davis (1999) comentan en este sentido que:
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Una descripcidén de puestos es una explicacion escrita de los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto
especifico.
a) Datos Basicos: Fecha, Datos de la persona que describi6 el puesto,
Localizacién, Jerarquia, Supervisor, Caracteristicas especiales.
b) Resumen del puesto. Resumen de las actividades que se deben
desempenfar (...) pocas frases, precisas y objetivas.
c) Condiciones de Trabajo: No sélo las condiciones fisicas del entorno
en que debe desempenarse la labor (...), sino también las horas de
trabajo, los riesgos profesionales, la necesidad de viajar y otras
caracteristicas.
La diferencia entre una descripcion de puesto y una especificacion de
puestos estriba en la perspectiva que se adopte. La descripcion define
qué es el puesto. La especificacién describe qué tipo de demandas se
hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la persona que
desempenfa el puesto (p. 89-91).

Chiavenato (1995) coloca énfasis en que:
Es necesario describir un cargo, para conocer su contenido. La
descripcién del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas
o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo
(qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace),
los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo
lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los
deberes y las responsabilidades que comprende.
Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacién, cuyo
conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que
corresponden al empleado que lo desempenfa, proporcionan los medios
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para que los empleados contribuyan al logro de los objetivos en una
organizacion.

Béasicamente, tareas o funciones son los elementos que conforman un rol
de trabajo y que debe cumplir el ocupante del cargo. Las fases que se
ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo es la reunién de
todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el
organigrama. En resumen, la descripcion de cargos esta orientada hacia
el contenido de éstos, es decir, hacia sus aspectos intrinsecos (...).
Después de la descripcién, sigue el analisis del cargo. Una vez
identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el
puesto en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos
gue el cargo exige a su ocupante.

Aunque la descripcion y el analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos, se
diferencian entre si: la descripcion se orienta al contenido del cargo (qué
hace el ocupante, cuando lo hace y por qué lo hace), en tanto que el
analisis pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser
desempefado de manera adecuada. Este analisis es la base para evaluar
y clasificar los puestos, con el prop6sito de compararlos (p. 331-333).
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Figura 8.3
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Fuente: Chiavenato, 1. (1995). Introduccion a la teoria general de la administracion. Editorial Mc-Graw Hill,

Colombia. Figura 8.3 Contenido de la descripcion y del andlisis de cargos.
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Para Chiavenato (1995):
La descripcién de cargos es una simple exposicidn de las tareas o
funciones que desempena el ocupante de un cargo, en tanto que el
analisis de cargos es una verificacibn comparativa de las exigencias
(requisitos) que dichas tareas o funciones imponen al ocupante. En otras
palabras, cudles son los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener
el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuéles son las
responsabilidades que el cargo le impone y en qué condiciones debe
desempenar el cargo.
En general, el andlisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos
aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo (...):
1. Requisitos intelectuales. Tienen que ver con las exigencias del cargo
en lo referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer
para desempefar el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos
intelectuales estan los siguientes factores de especificaciones:
a) Instruccion basica

b)  Experiencia basica

c) Adaptabilidad al cargo
d) Iniciativa necesaria

e) Aptitudes necesarias

2. Requisitos fisicos. Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de
energia y de esfuerzos fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada,
asi como con la constitucién fisica que necesita el empleado para
desempenfar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se
encuentran los siguientes factores de especificaciones:

a) Esfuerzo fisico necesario

b) Capacidad visual
c) Destreza o habilidad
d) Constitucién fisica necesaria

3. Responsabilidades implicitas. Se refieren a la responsabilidad que

tiene el ocupante del puesto - ademas del trabajo normal y de sus
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funciones- por la supervision directa o indirecta del trabajo de sus
subordinados, por el material, por las herramientas o equipo que utiliza,
por el patrimonio de la empresa, el dinero, las pérdidas o ganancias de la
empresa, los contactos internos o externos y la informacion confidencial.
En consecuencia debe responsabilizarse por:

a) Supervision del personal

O

Material, herramientas o equipo

o O

Contactos internos o externos

e Informacién confidencial

)

)

) Dinero
)

)

4. Condiciones de trabajo. Se refieren a las condiciones ambientales
del lugar donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden
hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos, lo cual exige que el
ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y
rendimiento en sus funciones. Evalian el grado de adaptaciéon del
elemento humano al ambiente y al equipo, y facilitan su desempenio.
Comprenden los siguientes factores de especificaciones:

a) Ambiente de trabajo

b) Riesgos

Métodos de descripcion y analisis de los cargos:

Meétodo de observacion directa. Es uno de los métodos mas utilizados,

tanto por ser el mas antiguo histéricamente como por su eficiencia (...). El
analisis de cargo se efectia observando al ocupante del cargo, de
manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras
el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en la hoja
de andlisis de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos
gue comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos
(...). Dado que no en todos los casos la observacion responde todas las
preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general va acompafnada de

entrevista y analisis con el ocupante del cargo o con el supervisor.
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Caracteristicas:

a) El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo
mediante la observacion de las actividades que realiza el ocupante de
este.

b) La participacion del analista de cargos en la recoleccidon de la
informacion es activa; la del ocupante es pasiva.

Ventajas:

a) Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una
sola fuente (analista de cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los
intereses de quien ejecuta el trabajo.

b)  No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.
c) Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la férmula
basica del analisis de cargos (qué hace, como lo hace y por qué lo hace).
Desventajas:

a) Costo elevado porque el analista de cargos requiere invertir bastante
tiempo para que el método sea completo.

b) La simple observacién, sin el contacto directo y verbal con el
ocupante del cargo, no permite obtener datos importantes para el analisis.
c) No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni
repetitivos.

Se aconseja que este método se aplique en combinacién con otros para
que el analisis sea completo y preciso.

Meétodo del cuestionario. Para realizar el analisis, se solicita al personal

(en general, los que ejercen el cargo que sera analizado, o sus jefes o
supervisores) que diligencie un cuestionario de analisis de cargos vy
registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y
sus caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de
naturaleza rutinaria y burocrética, es mas rapido y econémico elaborar un

cuestionario que se distribuya a todos los ocupantes de esos cargos. El
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cuestionario debe elaborarse de manera que permita obtener respuestas
correctas e informacion util. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al menos
un ocupante del cargo y su superior para establecer la pertinencia y
adecuacion de las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las
distorsiones, la falta de relacion o las posibles ambigliedades de las
preguntas.

Caracteristicas:

a) La recoleccion de datos sobre un cargo se efectia mediante un
cuestionario de analisis del cargo, que llena el ocupante o su superior.

b) La participacion del analista de cargos en la recoleccién de datos es
pasiva (recibe el cuestionario); la del ocupante es activa (llena el
cuestionario).

Ventajas:

a) Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el
cuestionario conjunta o0 secuencialmente; de esta manera se
proporcionara una vision mas amplia de su contenido y de sus
caracteristicas, ademas de que participan varias instancias jerarquicas.

b) Este método es el mas econémico para el andlisis de cargos.

c) También es el que mas personas abarca, pues el cuestionario puede
ser distribuido a todos los ocupantes de cargos y devuelto con relativa
rapidez, tan pronto como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los
demas métodos de analisis.

d) Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el
tiempo ni las actividades de los ejecutivos.

Desventajas:

a) No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel, en los
cuales el ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por
escrito.

b) Exige que se planee y se elabore con cuidado.

c) Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad
de las respuestas escritas.
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Método de la entrevista. El enfoque mas flexible y productivo en el andlisis

de cargos es la entrevista que el analista hace al ocupante del cargo. Si
esta bien estructurada, puede obtenerse informacién acerca de todos los
aspectos del cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas
que comprenden el cargo, y de los porqués y los cuando. Puede hacerse
con relacién a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, permite
intercambiar informacion obtenida de los ocupantes de otros cargos
semejantes, verificar las incoherencias en los informes vy, si es necesario,
consultar al supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles
obtenidos son validos. Garantiza una interaccién frente a frente entre el
analista y el empleado, lo cual permite la eliminacion de dudas y
desconfianzas, principalmente frente a empleados obstructores vy
obstinados.

En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de analisis
prefieren este método basado en el contacto directo y en los mecanismos
de colaboracién y participacion.

El método de la entrevista directa consiste en recolectar los elementos
relacionados con el cargo que se pretende analizar, mediante un
acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo.
Puede realizarse con uno de ellos o con ambos, juntos 0 separados.
Caracteristicas:

a) La recoleccion de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del
analista con el ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan
respuestas verbales.

b) La participaciéon del analista y del ocupante del cargo es activa.
Ventajas:

a) Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen
mejor.

b) Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.

c) [Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor

rendimiento en el analisis, debido a la manera racional de reunir los datos.
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d) No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel
de cargo.

Desventajas:

a) Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal
reaccione de modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.

b) Puede generar confusién entre opiniones y hechos.

c) Se pierde demasiado tiempo, si el analista de cargos no se prepara
bien para realizarla.

d) Costo operativo elevado.

Meétodos Mixtos. Es evidente que cada uno de los métodos de analisis

posee ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para contrarrestar
las desventajas y obtener el mayor provecho posible de las ventajas, se
recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos o
mas métodos de analisis. Los mas utilizados son:

a)  Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero
el ocupante responde el cuestionario y después presenta una entrevista
rapida; el cuestionario se tendra como referencia.

b)  Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para
profundizar y aclarar los datos obtenidos.

c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

d) Observaciéon directa con el ocupante del cargo y entrevista con el
superior.

e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del
cargo.

f) Cuestionario con el superior y observacion directa con el
ocupante del cargo, etc. (p. 334-343).

3.2.1 Etapas del Analisis de Puestos

Segun Chiavenato (1995): un programa de analisis de cargos comprende tres

etapas:
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Etapa de planeacion

Fase en que se plantea cuidadosamente todo el trabajo del anadlisis de
cargos; es una fase de oficina y de laboratorio. La planeacién del analisis
de cargos requiere los siguientes pasos:

1. Determinacién de los cargos que pueden describirse, analizarse e
incluirse en el programa de analisis, asi como de sus caracteristicas,
naturaleza, tipologia, etc.

2. Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacién de los cargos en
éste. Al ubicar un cargo en el organigrama, se logran definir los siguientes
aspectos: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion.
3. Elaboracion del cronograma de trabajo, que especifique por donde
se iniciara el programa de andlisis, el cual podra comenzar en las escalas
superiores y descender gradualmente hasta las inferiores, o viceversa, o
empezar en las intermedias o desarrollar una secuencia horizontal, por
areas de la empresa.

4.  Eleccion del (de los) método(s) de analisis que va(n) a aplicarse. Los
métodos adecuados se escogen segun la naturaleza y las caracteristicas
de los cargos que han de analizarse (...).

5.  Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el
andlisis, basada en dos criterios:

a) Criterio de universalidad. Los factores de especificaciones deben
estar, de alguna manera, presentes en la totalidad de los cargos que se
analizaran o, por lo menos, en 75% de éstos para comparar las
caracteristicas ideales de los ocupantes (...).

b)  Criterio de discriminacién. Los factores de especificaciones deben
variar, segun el cargo (...). No pueden ser constantes o uniformes (...).

6. Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Determinar el
campo o amplitud de variacién de cada factor dentro del conjunto de
cargos que se pretende analizar (...).

7. Gradacion de los factores de especificaciones. Consiste en

transformarlos de variable continua (a la que puede asignarsele cualquier
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valor a lo largo de su amplitud de variacién) en variable discreta o
discontinua (a la que pueden asignarsele sélo determinados valores que
representan segmentos de su amplitud de variacién) (...).

Etapa de preparacion

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de

trabajo.

1. Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos

que conformaran el equipo de trabajo.

2. Preparacién del material de trabajo (formularios, folletos, materiales,
etc.).

3. Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y a todo el personal incluido en el programa de andlisis).

4. Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los

cargos que se analizaran, elaboracion de una relacion de los equipos,

herramientas, materiales, formularios, etc. utilizados por los ocupantes de

los cargos) (...).

Etapa de ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a
analizarse y se redacta el andlisis.

1.  Recoleccion de datos sobre los cargos mediante los métodos de
analisis elegidos.

2.  Seleccion de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del andlisis hecha por el analista de cargos.

4. Presentacion de la redaccion provisional del analisis al supervisor
inmediato, para que lo ratifique o rectifique.

5.  Redaccion definitiva del analisis del cargo.

6. Presentacion de la redaccién definitiva del analisis del cargo, para la
aprobacion (...) (p. 343-346).
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3.3 ESTRUCTURA Y ORGANIGRAMA

El propdsito de la estructura de la organizacion es reunir a la persona y al trabajo
de una manera armoniosa. Trabajar con la estructura es interesante ya que
conocemos a los individuos y grupos que funcionan dentro de estas entendiendo
con claridad las interacciones que ocurren entre las personas y la estructura.
Gibson et al. (1996) comentan que: “Estructura de una organizacién es un
concepto abstracto. Nadie ha visto jamas una. Lo que vemos son pruebas de ella
y, luego, a partir de dichas pruebas, inferimos su presencia” (p. 529).
Para trabajar eficazmente al servicio de una organizacién, sus dirigentes deben
entender con absoluta claridad la estructura de la misma. Si contemplamos un
organigrama en una hoja de papel o colgando de una pared, sélo veremos una
trama de cargos, obligaciones de los distintos puestos de trabajo y lineas de
autoridad entre las distintas partes de la organizacion. No obstante, la estructura
de la misma puede ser algo mucho mas compleja... La estructura es la pauta
formal de actividades y relaciones entre las diferentes subunidades que la
componen.
Robbins (1999) comenta acerca de la estructura organizacional lo siguiente:
Una estructura organizacional define cdmo se dividen, agrupan vy
coordinan formalmente las tareas de trabajo. Existen seis elementos clave
a los que necesitan enfocarse los gerentes cuando disefan la estructura
de su organizacion. Estos son: especializacion del trabajo,
departamentalizacion, cadena de mando, tramo de control, centralizacién
y descentralizacion y formalizacion.
Especializacién del trabajo: (...). Ford demostr6 que el trabajo puede
realizarse de manera mas eficaz si se permite que se especialicen los
empleados. En la actualidad usamos el término especializacién del trabajo
o divisién del trabajo para describir el grado en el cual estan divididas las
tareas en trabajos separados en la organizacion.
La esencia de la especializacién del trabajo es que en lugar de que un
individuo realice todo el trabajo, este se divide en varios pasos, y cada
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elemento termina uno de los pasos por separado. En esencia los
trabajadores se especializan en hacer parte de una actividad en lugar de
toda ella (...). Los gerentes vieron esto como un medio para utilizar de
manera mas eficiente las habilidades de los empleados (...).
Departamentalizacion: Una vez que se han dividido los puestos a través
de la especializacion del trabajo, necesita agruparlos para poder coordinar
las tareas. La base que se utiliza para agrupar los puestos se llama
departamentalizacion (p. 478-480).
Gibson et. al (1996) proponen como definicibn de departamentalizacién la
siguiente:
Proceso por el cual se divide estructuralmente a una organizacion,
combinando los puestos de trabajo en departamentos segun cierta base o
caracteristica comun.
Departamentalizacion funcional: Los dirigentes de una organizacion
pueden combinar los puestos de trabajo de la misma de acuerdo a sus
funciones. Toda organizacion debe realizar ciertas actividades para llevar
a cabo su trabajo. Estas actividades necesarias son las funciones de la
organizacion (...): la produccién, la comercializacién, las finanzas, la
contabilidad y el personal (...).
Departamentalizacion territorial: (...) supone establecer grupos de
acuerdo con las distintas zonas geograficas en las que la organizacion
esté implicada (p. 538-540).
Cabe aclarar que existen otros tipos de departamentalizacion pero estas no seran
tenidas en consideracion por no relacionarse con la actividad de la organizacion
en estudio.
Gibson et al. (1996) proponen los siguientes elementos estructurales:
Intervalo de Control: A la hora de decidir la base idonea para realizar la
departamentalizacion también se decide el nimero de puestos de trabajo
qgue se van a agrupar. Sin embargo, esta decision no establece el nimero
de puestos de trabajo que se deberan incluir en un determinado grupo,
qgue es el tema objeto del intervalo de control. Por lo general, el tema se
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limita a decidir el nimero de personas que puede supervisar un dirigente,
es decir, si la organizacion ganara en eficacia si un dirigente controla un
namero alto o bajo de personas (...). El nimero de posibles relaciones
interpersonales entre un gerente y sus subordinados aumenta en
proporcién geométrica cuando el nimero de subordinados aumenta en
razén aritmética. Esta relacion es real, ya que todo gerente debe
enfrentarse a tres tipos de posibles relaciones interpersonales: 1)
personal directa, 2) de grupo directa y 3) cruzada. La relaciéon personal
directa se produce entre el gerente y cada uno de sus subordinados
considerado individualmente (es decir una relacion vis-a-vis). La relacidén
directa de grupo se produce entre el gerente y cualquier combinacién
posible de sus subordinados. Por ultimo, la relacién cruzada se produce
cuando los subordinados se relacionan entre si (p. 549).
No se debe confundir estructura con organigrama, ya que este ultimo consiste en
la representacion grafica del disefo de la organizacibn que proporciona
informacion a las personas y grupos que trabajan en ella y les ayuda a
comprender qué relacion tienen sus esfuerzos con los de otras personas o grupos
de la organizacion, es decir que mediante el organigrama podemos inferir y
conocer acerca de la estructura y disefio de la organizacion.
Como se dijo mas arriba, la lectura de la estructura de la organizacion permitira el
analisis de los siguientes elementos: delegacion de autoridad, comunicacién entre
puestos y grupos de puestos, cantidad de niveles jerarquicos, formalizacién,
centralizacién, entre otras.
Otro aspecto interesante a la hora de hablar de estructura es la Delegacién de
Autoridad:
Continuando con las ideas de Gibson et al. (1996):
Los dirigentes deciden la autoridad que se debe delegar en cada puesto
de trabajo y a cada uno de sus titulares. La autoridad es el derecho que
permite que una persona tome decisiones sin necesidad de contar con la
aprobacion de un superior, asi con el derecho de exigir ser obedecido por
otras personas. La delegacién de autoridad, se refiere de forma concreta
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a la toma de decisiones y no a la realizacion de un trabajo (...). Una
delegacion de autoridad relativamente alta fomenta el desarrollo de
gestores profesionales (...). Por consiguiente, se les prepara para que
asciendan a cargos con mayores responsabilidades y mayor autoridad.
En segundo lugar, una fuerte delegacion de autoridad puede crear un
clima competitivo en la organizacion. Los dirigentes se ven motivados a
contribuir a dicho ambiente competitivo, ya que se les compara con sus
companeros siguiendo determinadas técnicas para establecer su
rendimiento (...). Por ultimo, los ejecutivos que tienen una autoridad
relativamente alta gozan de mayor autonomia y satisfacen asi sus deseos
de intervenir en la solucién de los problemas. Esta autoridad puede
incrementar la creatividad y el caracter ingenioso de parte de los gestores,
que es un factor a tener muy en cuenta en términos de la capacidad de
adaptacion y desarrollo de la organizacion (p. 552-554).

3.4 EVALUACION DEL DESEMPENO

Chiavenato (1995) define a la evaluacion de desempefo como:
La apreciacion sistematica del desempeno de cada persona en el cargo o
del potencial de desarrollo futuro. Toda evaluaciéon es un proceso para
estimular o juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna
persona (...). La evaluacion del desempeino es un concepto dinamico, ya
que las organizaciones siempre evaluan a los empleados con cierta
continuidad, sea formal o informalmente. Ademas, la evaluacién del
desempefo constituye una técnica de direccion imprescindible en la
actividad administrativa (p. 357).

Hodgetts y Altaman (1981) expresan que:
Es necesario hacer un analisis subsecuente para ver si las cosas
marchan bien. Este método de control sirve para comparar el desempefo
individual con los resultados esperados (...). El propésito de la evaluacion
es darle al empleado la retroalimentacion necesaria para que se percate
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del adelanto que estad logrando, mientras que al mismo tiempo se
suministra a la gerencia la informacidén necesaria para tomar decisiones
en el futuro (p. 348-349).

Werther y Davis (1999) postulan que:
La evaluacién del desempefio constituye el proceso por el cual se estima
el rendimiento global del empleado (...). La mayor parte de los
trabajadores procura obtener retroalimentacién sobre la manera en que
cumplen sus actividades y las personas que tienen a su cargo la direccién
de las labores de otros empleados deben evaluar el desemperio individual
(...). Cuando el desempenfo es inferior a lo estipulado, el gerente o el
supervisor deben emprender una accién correctiva; de manera similar, el
desempefo que es satisfactorio o que excede lo esperado debe ser
alentado. Las evaluaciones informales, basadas en el trabajo diario, son
necesarias pero insuficientes. Contando con un sistema formal y
sistematico de retroalimentacion el departamento de personal puede
identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperado y a los
que no lo hacen.
El objetivo de la evaluacion es proporcionar una descripcion exacta y
confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo su puesto. A fin
de lograr este objetivo, los sistemas de evaluacibn deben estar
directamente relacionados con el puesto y ser practicos y confiables. Es
necesario que tengan niveles de medicién o estandares completamente
verificables. Por directamente relacionados con el puesto se entiende que
el sistema califica Unicamente elementos de importancia vital para obtener
éxito en el puesto (...). Si la evaluacién no se relaciona con el puesto,
carece de validez (...). Un sistema estandarizado para toda la
organizacion es muy util, porque permite practicas iguales y comparables
(...).
La evaluacion del desemperio requiere estandares del desempefio que
constituyen los parametros que permiten mediciones mas objetivas. Para

ser efectivos, deben guardar relaciéon estrecha con los resultados que se
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desean en cada puesto. No pueden fijarse abiertamente; por el contrario,
se desprenden en forma directa del analisis de puestos (...).

Basandose en las responsabilidades y labores listadas en la descripcion
del puesto, se puede decidir qué elementos son esenciales y deben ser
evaluados en todos los casos. Cuando se carece de esta informacién, o
no es precedente, por haber ocurrido modificaciones en el puesto, los
estandares pueden desarrollarse a partir de observaciones directas sobre
el puesto o de conversaciones directas con el supervisor inmediato (...).
Las mediciones objetivas del desempefio son las que resultan verificables
por otras personas. Por norma general, tienden a ser de indole
cuantitativa. En cuanto a las mediciones subjetivas del desempefio son
las calificaciones no verificables, que pueden considerarse opiniones del
evaluador. En este punto no debe olvidarse que las observaciones
pueden llevarse a cabo en forma directa o indirecta. La primera ocurre
cuando quien califica el desempeno lo ve en persona. La observacién
indirecta ocurre cuando el evaluador debe basarse en otros elementos
siendo estas Ultimas mas posibles que conduzcan a error (...).

Existen elementos subjetivos del calificador. Las mediciones subjetivas
del desempefio pueden conducir a distorsiones de la calificacion. Estas
distorsiones suelen ocurrir con mayor frecuencia cuando el calificador no
logra conservar su imparcialidad en varios aspectos.

Los prejuicios personales. Cuando el evaluador sostiene a priori una
opinién personal anterior a la evaluacion, basada en estereotipos, el
resultado puede ser gravemente distorcionado.

El efecto de acontecimientos recientes. Si se utilizan mediciones
subjetivas del desempenfio las calificaciones pueden verse afectadas en
gran medida por las acciones mas recientes del empleado. Es mas
probable que estas acciones —buenas o malas- estén presentes en la
mente del evaluador.

La tendencia a la medicion central. Algunos evaluadores tienden a

evitar las calificaciones muy altas o muy bajas, distorsionando de esta
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manera sus mediciones para que se acerquen al promedio. Al colocar a
todos sus evaluados en los promedios de desempefio, los evaluadores
ocultan los problemas de los que no alcanzan los niveles exigidos y
perjudican a las personas que han llevado a cabo un esfuerzo
sobresaliente.

Efecto de halo o aureola. Esta distorsidon ocurre cuando el evaluador
califica al empleado predispuesto a asignarle una calificacion aun antes
de llevar a cabo la observacién de su desempefio, basado en la simpatia
o antipatia que el empleado le produce.

Interferencia de razones subconscientes. Movidos por el deseo
inconsciente de agradar y conquistar popularidad, muchos evaluadores
pueden adoptar actitudes sistematicamente benévolas o]
sistematicamente estrictas, si el evaluador juzga que “estos empleados no
han cumplido bien su tarea” o “si me muestro duro aumentaria mi
autoridad sobre estas personas”.

Todos los problemas relacionados con la evaluacion del desemperio se
pueden resumir en dos palabras: confiabilidad y validez. Ambas deben ser
cualidades generales de todo el proceso de evaluacion y se refieren al
grado al que se utiliza informacion adecuada para la evaluacién del
desempefio (...).

Existen métodos de evaluaciéon basados en el desempefio durante el
pasado. La importancia de la evaluacion del desemperfio ha conducido a
la creacion de muchos métodos para juzgar la manera en que el
empleado lleva a cabo sus labores, basandose en los resultados que ha
logrado antes de la evaluacién (...). Los métodos de evaluacion basados
en el desempefo pasado comparten la ventaja de versar sobre algo que
ya ocurrid y que en consecuencia puede, hasta cierto punto, ser medido
(...). Las técnicas de evaluacién del desemperio de uso mas comun son:
a)Escalas de puntuacién (...). El evaluador debe conceder una evaluacién
subjetiva del desenvolvimiento del empleado en una escala que vaya de
bajo a alto. La evaluacién se basa unicamente en las opiniones de la
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persona que confiere la calificacion (...). Se acostumbra conceder valores
numéricos a cada punto, a fin de permitir la obtencién de varios computos
(...). Entre las ventajas de este método se cuentan la facilidad de su
desarrollo y la sencillez de impartirlo; el hecho de que los evaluadores
requieran poca capacitacion para administrarlo y que se puede aplicar a
grupos grandes de empleados. Las desventajas de esta técnica son
numerosas. Es muy probable que surjan distorsiones involuntarias en un
instrumento subjetivo de este tipo. Se eliminan aspectos especificos de
desempefio de puesto, a fin de hacer que con esta forma se puedan
evaluar puestos de diversos tipos (...).
b)Lista de verificacion. El método de lista de verificacién requiere que la
persona que otorga la calificacion seleccione oraciones que describan el
desempefio del empleado y sus caracteristicas. En este caso el evaluador
suele ser el supervisor inmediato quien asigna puntuaciones a los
diferentes puntos de la lista de verificacion, de acuerdo con la importancia
de cada uno. El resultado recibe el nombre de lista de verificacion con
valores. Estos valores permiten la cuantificacién, para obtener
puntuaciones totales (...). Las ventajas de este sistema son la economia,
la facilidad de administracion, la escasa capacitacidon que requieren los
evaluadores y su estandarizacion. Entre las desventajas se cuentan la
posibilidad de distorsiones (debidas en especial a opiniones subijetivas
sobre el empleado), interpretacion equivocada de algunos puntos y la
asignacion de valores inadecuados por parte del departamento de
personal (p. 231-243).
c) Existen otros métodos tales como el método de seleccion forzada, método
de registro de acontecimientos criticos, escalas de calificacion conductual, método
de verificacion de campo de evaluacién en grupos. Estas técnicas no seran
utilizadas en el desarrollo de este proyecto de grado por lo que no seran
comentadas en detalle.
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___________________________

ESCALAS DE PUNTUACION

METODOS DE EVALUACION
BASADOS EN EL DESEMPENO DURANTE EL PASADO

_____________________________________________________________

Tabla. Métodos de Evaluacién basados en el Desempefo durante el pasado

Werther y Davis (1999) respecto a los métodos de evaluacion basados en el

desempefio a futuro expresan que:
Se centran en el desempefno venidero mediante la evaluacién del
potencial del empleado o el establecimiento de objetivos de desempeno
(...).
a) Autoevaluaciones. Llevar a los empleados a efectuar una
autoevaluacion puede constituir una técnica de evaluacion muy Uutil,
cuando el objetivo de esta dltima es alentar el desarrollo individual.
Cuando los empleados se autoevaluan, es mucho menos probable que se
presenten actitudes defensivas, factor que alienta el desarrollo individual
(...). Las autoevaluaciones pueden utilizarse con cualquier enfoque de
evaluacién, sea ésta orientada al desempefo pasado o al desempeno a
futuro. Sin embargo, el aspecto mas importante de las autoevaluaciones
radica en la participacion del empleado y su dedicacién al proceso de

mejoramiento. (p. 250-251)
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b) Otras técnicas propuestas por el autor que no seran consideradas en el
trabajo de grado son la administracion por objetivos, las evaluaciones psicoldgicas
y métodos de los centros de evaluacion.
Chiavenato (1995) comenta acerca de la existencia de distintas responsabilidades
por la evaluacion del desempefio lo siguiente:
De acuerdo con la politica de recursos humanos adoptada por la
organizacion, la responsabilidad por la evaluacién del desempeno
humano puede atribuirse al gerente, al mismo empleado, al empleado y al
gerente en conjunto, al equipo de trabajo, al érgano de gestion de
personal o a un comité de evaluacion del desempefo. Cada una de estas
alternativas implica una filosofia de accién.
El gerente. En la mayor parte de las organizaciones, el gerente es
responsable del desempeno de sus subordinados y de su evaluacién. Asi,
quien evalia el desempefio del personal es el propio gerente o
supervisor, con la asesoria del 6rgano de gestién de personal, que
establece los medios y los criterios para tal evaluacioén (...).
El empleado. Algunas organizaciones mas democraticas permiten que el
mismo individuo responda por su desempenfo y realice su autoevaluacion.
En estas organizaciones cada persona autoevalla su desempefio,
eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta parametros establecidos por el
gerente o la organizacién (p. 357-358).
Chiavenato (1995) respecto a los beneficios existentes de la evaluacién del
desempefio comenta que:
Cuando un programa de evaluaciéon del desempefio esta bien planeado,
coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y
largo plazos. En general, los principales beneficiarios son el individuo, el
gerente, la organizacién y la comunidad.
1.Beneficios para el jefe:
o Evaluar mejor el desempefio y el comportamiento de los

subordinados, con base en las variables y los factores de evaluacion v,
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sobre todo, contando con un sistema de medicion capaz de neutralizar la
subjetividad.
o Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el
estandar de desempeno de sus subordinados.
o Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la
mecanica de evaluacion del desempefio como un sistema objetivo, y que
mediante ese sistema puedan conocer cual es su desempenio.
2.Beneficios para el subordinado:
e Conocer las reglas de juego, es decir, los aspectos de
comportamiento y de desempeno que mas valora la empresa en sus
empleados.
e Conocer cudles son las expectativas de su jefe acerca de su
desempeno, y sus fortalezas y debilidades, segun la evaluacién del jefe.
e Saber qué disposiciones o medidas toma el jefe para mejorar su
desempefio (programas de entrenamiento, capacitacién, etc.), y las que el
propio subordinado debera tomar por su cuenta (autocorreccion, mayor
esmero, mayor atencion al trabajo, cursos por su propia cuenta, etc.).
e Autoevaluar y autocriticar su autodesarrollo y autocontrol.
3.Beneficios para la organizacién:
e Puede evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo plazos, y
definir la contribucién de cada empleado.
e Puede identificar los empleados que necesitan actualizacién o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad, y seleccionar a
los empleados que tienen condiciones para ascenderlos o transferirlos.
e Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos,
ofreciendo oportunidades a los empleados (no sélo de ascensos, sino de
progreso y de desarrollo personal), estimulando la productividad y
mejorando las relaciones humanas en el trabajo (p. 365-366).

Hodgetts y Altaman (1981) en cuanto a los propédsitos especificos para los que se

utiliza la evaluacién del desempenfio presentan los siguientes:

1. Decisiones de promocion, cese y transferencia.
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2. Retroalimentacion para el empleado respecto a cdmo conceptua la
organizacion su desempeno.

3. Evaluaciones de contribuciones relativas hechas por individuos y
departamentos completos para alcanzar las metas de organizacion de
mas alto nivel.

4. Decisiones de recompensa, incluyendo aumentos por méritos,
promociones y otras recompensas.

5. Criterios para evaluar la efectividad de las decisiones de seleccién y
colocacion, incluyendo la pertinencia de la informacién usada para dichas
decisiones.

6. Diagnosticar y describir las necesidades de desarrollo de los
empleados en lo individual y divisiones completas de la organizacion.

7. Criterios para evaluar el éxito logrado por las decisiones para
adiestramiento y desarrollo.

8. Informacion sobre la que se pueden basar planes de programacién del
trabajo, presupuestos y planeaciéon de los recursos humanos (p. 349).

Como ya se ha descripto, la evaluacién del desempefio es una herramienta
esencial que debe aplicar toda organizacion. A pesar de ello, es imperante no
dejar pasar por alto aquellas posibles limitaciones que presenta dicha
herramienta, y desde una postura critica tenerlas en cuenta a la hora de
desarrollar este proyecto y elaborar acciones para superarlas. Esta visién critica
supone un posicionamiento acerca de las limitaciones que suelen presentarse en
las evaluaciones del desempenio, a saber:

En muchas oportunidades las evaluaciones no resultan practicas y confiables.
Existen situaciones en las cuales los instrumentos de evaluacion disefiados
presentan dificultades a la hora en que son aplicados. Este hecho puede suceder
por errores en su disefo: preguntas dificiles de entender por poseer una
terminologia muy técnica o preguntas ambiguas, es decir pueden existir dudas
sobre los puntos a evaluar. Es necesario que el instrumento de evaluacién sea

facil de aplicar: claro, concreto y relevante. Debe atender aquella informacién que
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realmente resulta importante conocer. A su vez, el hecho de que la evaluacion
apunte a lograr analizar la informacién que se considera relevante en cada
puesto, puede producir otra dificultad de esta herramienta al estimar el
rendimiento global del empleado, atendiendo a aquellos indicadores que se
consideran relevantes, descuidando aspectos que si bien no parecen ser
fundamentales, si aportan de manera particular al desempefio global alcanzado
por el empleado.

Es facil observar en distintas organizaciones la existencia de evaluaciones de
desempefio que no se relacionan con los puestos de trabajo a evaluar, y lo que es
peor en muchas organizaciones no existen Andlisis de Puestos que sirvan como
estandares y sustento para la aplicaciéon de las evaluaciones, hecho este que
genera falta de objetividad en el proceso de evaluacién y, por ende escasa
credibilidad por parte de todos los participantes del proceso. Es necesario que
esta herramienta sea flexible y dindmica a lo largo del tiempo, actualizdndose de
acuerdo a las modificaciones que ocurran en cada puesto de trabajo como la
incorporacion de nuevos obijetivos, tareas a realizar, etc.

En la Evaluacion del Desempefo se considera a la evaluacién cuantitativa como
la més fiable y confiable. Esta medicion cuantitativa suele carecer de contenido.
Requiere de una definicion concreta y clara de cada indicador a evaluar y de su
correspondiente valoracion. Estas evaluaciones pueden ir cargadas de
subjetividad, distorsionando las calificaciones realizadas por el evaluador.
Respecto a las escalas de puntuacion utilizadas en la evaluacién del desempeno,
pueden considerarse que también conllevan cierto margen de subjetividad ya que
el evaluador debe conceder una evaluacién subjetiva del desenvolvimiento del
empleado en una escala que vaya de bajo a alto. En esta oportunidad la
evaluacién se basa uUnicamente en las opiniones de la persona que realiza la
calificacién. Este método resulta facil de desarrollar y sencillo de impartirlo pero
pueden surgir distorsiones involuntarias ya que se eliminan aspectos especificos
del desempenio. En cuanto a la lista de verificacion, en donde la persona que
califica debe seleccionar oraciones que describan el desempefio del empleado

conlleva nuevamente a opiniones subjetivos del supervisor inmediato del
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evaluado, pudiendo interpretar de manera equivocada algunos puntos y asignar
valores incorrectos. Como ya se ha descripto, existen otros métodos tales como la
seleccion forzada, método de registro de acontecimientos criticos, escalas de
calificacién conductual, método de verificacién de campo de evaluacién en grupos
que también se vinculan con los elementos subjetivos que se describen a
continuacion.

Las mediciones subjetivas del desempefio pueden conducir a distorsiones en la
calificacién. El calificador puede no lograr su imparcialidad durante la evaluacion y
caer en los siguientes errores (ya presentados en el desarrollo del marco tedrico):
prejuicios personales, en donde el evaluador posee una opinién personal anterior
de la evaluacion; efecto de acontecimientos recientes, en donde las calificaciones
pueden verse afectadas por acciones recientes del empleado (buenas o malas);
tendencia a la medicién central, en donde el evaluador intenta evitar calificaciones
muy altas y muy bajas tendiendo al promedio; efecto de halo o aureola, aqui el
evaluador califica al empleado asignandole una calificacién adn antes de llevar a
cabo la observacion del desempeno; interferencia de razones subconscientes
movidos por el deseo inconsciente de agradar y conquistar popularidad.

Si la evaluacién del desempefio no se complementa con una correcta
retroalimentacién, la misma carece de valor. Es fundamental que los trabajadores
conozcan los resultados de las evaluaciones realizadas, ya que como se puede
observar en muchas de nuestras organizaciones del medio la retroalimentacién
suele estar ausente en estos procesos de evaluacién, frustrando el proceso en si
al no existir la comunicacion al empleado de sus puntos a mejorar.

Otra dificultad a la cual debe enfrentarse todo evaluador es la posible resistencia
del personal involucrado a la evaluacién. Muchas veces los empleados se limitan
participar de la evaluacion ya que poseen incertidumbre acerca de la confiabilidad
y validez del sistema. En otras ocasiones y sobre todo en las empresas del
interior de la provincia (ciudades de pocos habitantes), se desvaloriza estos
sistemas cuando son aplicados por profesionales de la zona, otorgando mayor
credibilidad cuando son dirigidas por profesional de Cérdoba Capital u otras
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provincias reinando el mito que el conocimiento local es inferior al de grandes
urbes, lo que genera una desvalorizacién de esta herramienta tan valiosa.

Existen oportunidades en que los cuestionarios utilizados son los mismos que se
han aplicado en otras organizaciones. Este hecho puede producir incertidumbre a
la hora de ser llevados a cabo ya que no suelen adecuarse a la propia realidad y
cultura de la empresa, encontrandose este instrumento alejado de la realidad de
la organizacion en donde se intenta aplicar ya que muchas veces se encuentra
fuera de contexto.

Si no se ha realizado una comunicacién previa en la organizacién acerca de la
aplicacién de la evaluacion del desemperio, puede existir temor y miedo a la hora
de responder, ya que se puede desconocer la finalidad y la intenciéon de este
sistema.

Las principales limitaciones citadas en este apartado seran tenidas plenamente en
cuenta a lo largo de este trabajo e incorporadas en las propuestas de
intervencién. A pesar de las limitaciones aqui presentadas resulta totalmente
beneficioso aplicar evaluaciones del desemperfio tal como se ha desarrollado en la
justificacion y fundamentacion de este proyecto de grado.
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CAPITULO 4:
DIAGNOSTICO
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4. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION: CEMDO LTDA

Luego de realizar un amplio andlisis de las organizaciones insertadas en el
mercado de la ciudad de Villa Dolores y alrededores, se eligié para aplicar este
Proyecto de Grado de Recursos Humanos a la Cooperativa Eléctrica Mixta del
Oeste y Otros Servicios Publicos Limitada (en adelante Cemdo Ltda.).
Es dable aclarar que el motivo que llevd a seleccionar a esta organizacion es el
hecho de que resulta de gran tamano y complejidad en el conocido “Valle de
Traslasierra”; y que por ser prestadora de una variada gama de servicios, poseer
una gran cantidad de empleados y compleja organizacion, resulta esencial
mejorar su gestion del personal.
En primer lugar, cabe definir a la cooperativa como un conjunto de recursos
humanos, materiales, tecnoldgicos y de informacién, interrelacionados e
interdependientes que interactlan orientados hacia un determinado objetivo;
(prestar servicios publicos), con un permanente intercambio con el medio.
Cemdo tiene su edificio central en Edison 99 de la ciudad de Villa Dolores,
Cérdoba. Es una importante cooperativa de la provincia de Cérdoba con 30.000
socios segun ultimo balance anual 2011. Fue creada el 4 de mayo de 1941 por
una asamblea popular, con la participacion del entonces intendente Juan
Manubens Calvet, la cooperativa es la institucion impulsora del crecimiento en el
oeste de Cordoba.
Desde el inicial servicio de energia, la Cooperativa ha evolucionado en forma
permanente, incorporando otras prestaciones como agua potable; gas envasado y
a granel, ambulancia, sepelios, fisiatria, enfermeria, radio, television, Internet,
empresa constructora y planta de hormigdén armado.
Energia
La cooperativa Cemdo Ltda. brinda servicio de energia eléctrica a la ciudad de
Villa Dolores y una amplia zona del oeste de Cordoba — en media y baja tension-,
que incluye mas de treinta poblaciones, ubicadas en los departamentos San
Javier, San Alberto y Pocho, area concesionada por la Empresa Provincial de
Energia de Cérdoba.
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Por su envergadura, y cantidad de energia distribuida, se encuentra entre las
cooperativas mas importantes de la provincia, ocupando el cuarto lugar, ya que
distribuye mas de 80.000.000 kWh anuales, con un crecimiento sostenido del 10%
en cada ejercicio.

También realiza obras de extension de lineas en media, baja tensién y sub
estaciones transformadoras; alumbrado publico y mejoras de lineas.

Area: Villa Dolores, Conlara, Los Pozos, Villa Sarmiento, San Pedro, Las Tapias,
San José, Los Cerrillos, San Vicente, San Javier, La Poblacién, La Paz. Las
Toscas, EI Ramblén, Los Romeros, San Martin de Tours, Luyaba, Pozo del
Chanar, San Rafael, Sauce Arriba.

Gas

Gas envasado y a granel

Cemdo Ltda. distribuye gas envasado y a granel en la region NO de Cérdoba y
NE de San Luis. Cuenta con una Planta Fraccionadora en Villa Dolores, donde se
envasa el combustible en garrafas de 10, 15 y cilindros de 45 kilos. En el ambito
urbano el gas se distribuye a domicilio, con vehiculos propios; y en el ambito rural
a través de 82 depdsitos expendedores.

Para grandes consumidores — industrias, restaurantes, campings, zonas rurales,
hospitales — se distribuye gas a granel, en garrafones de 200 kg y tanques de
400, 800, 1600 y 2800 kg.

Area: Villa Dolores, Villa Sarmiento, San Pedro, San Vicente, Las Toscas, Los
Cerrillos, San José, Las Tapias, San Javier, Yacanto, La Poblacion, Luyaba, La
Paz, La Ramada, Conlara, Villa de Las Rosas, Los Pozos, Nono, Mina Clavero,
Villa Cura Brochero, Salsacate, Cruz del Eje, San Carlos Minas, San Marcos
Sierra, Merlo, Carpinteria, Villa Larca, Santa Rosa, Quines, Concaran, Tilisarao,
La Toma, Naschel y Villa Mercedes.

Servicios Sociales

Cubren las prestaciones las 24 horas con guardia permanente, los 365 dias del

ano.
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Ambulancia

El servicio cuenta con mas de 10.000 asociados y comprende la cobertura para el
titular y su grupo familiar. La asistencia se realiza con ocho vehiculos para
traslados y derivaciones locales, regionales y de larga distancia a la ciudad de
Cérdoba Capital y Rio Cuarto. Las unidades estan equipadas con alta tecnologia,
incluyendo algunas especiales con asistencia coronaria, electroshock resusitador
e incubadora para traslado de prematuros.

La labor que desempefan incluye unas 5000 prestaciones anuales.

Area: Villa Dolores, Villa Sarmiento, San Pedro, San José, Los Cerrillos, San
Vicente, Las Toscas, San Rafael, Chancani, Las Tapias, Villa de Las Rosas, Los
Pozos, Nono, San Javier, Yacanto, La Poblacion, Luyaba, La Paz, Los Romeros,
Conlara, Los Cajones, Lafinur

Fisiatria

Atiende la demanda de equipamiento para rehabilitacion. En el banco de
elementos de fisiatria es posible encontrar camas ortopédicas, sillas de rueda,
muletas, andadores y bastones, que son prestadas o dados bajo el sistema de
comodato a sus usuarios y socios.

Sepelios

El servicio de sepelio cuenta con 9886 asociados titulares, cuyos beneficios se
extienden al grupo familiar: titular, cényuge, hijos menores de 21 afos y/o
cursando estudios universitarios hasta 25 afnos, hijos con capacidades diferentes
sin limite de edad, y otras personas que dependan del titular. Cuenta con diez
salas velatorias: cuatro en Villa Dolores, y otras seis en sus delegaciones.
Enfermeria

En los consultorios del Servicio Integral de Enfermeria, se ofrece atencion
primaria de la salud: control de signos vitales (pulso, temperatura, respiracion,
tension arterial), inyectables (vacunas, intramuscular, insulinas y endovenosas),
nebulizaciones, sondeos, administracion de sueros, curaciones simples, enemas,
control de embarazadas y personas de la tercera edad, analisis (glucemia) y
medidas antropolégicas (peso, altura, talla). A estas prestaciones se le sumé la

administracion de quimioterapia.
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Agqua

El servicio de agua que provee Cemdo, abastece a mas de 600 vecinos de los
barrios Piedra Pintada y Serrano — Hipédromo, con un consumo que supera los
150.000 m3. Para el control de calidad del servicio, el agua es sometida a
permanentes controles microbioldgicos y fisico — quimicos, cumpliendo con las
normas vigentes de cédigo alimentario. También se realiza anualmente un control
total de todos los parametros quimicos, organicos e inorganicos, para detectar
pesticidas, contaminantes organicos y de origen industrial, entre otros.

Internet

La Cooperativa implementé el servicio de Internet, en 1998. Incorpora
constantemente nueva tecnologia y ofrece una amplia modalidad de servicios:
Adsl, Internet sin teléfono, Wi — Fi y acceso Dial- up analdgico y/o digital. En la
ciudad de Villa Dolores se tendié una red de fibra 6ptica, a través de un tendido
de mas de 36 kildmetros.

Cuenta con mas de 800 usuarios distribuidos en la zona urbana de Villa Dolores y
localidades aledanas.

Area: Villa Dolores, Las Tapias, Las Rabonas, San Javier, San José, Los
Hornillos, Cura Brochero, Mina Clavero, Los Pozos, San Pedro, Luyaba, Nono,
Villa de las Rosas, Villa Sarmiento, La Paz.

Educacion y Cultura

La Cooperativa brinda carreras a distancia a través de un Centro Facilitador
Tecnolégico en convenio con la Universidad Blas Pascal, donde se pueden
estudiar: Carreras y Tecnicaturas Universitarias y Ciclos de Licenciatura,
Posgrados y Diplomaturas.

Ademas, en el Centro Cultural Cooperativo, se ofrecen cursos y talleres para la
comunidad, mediante la gestiébn con otras instituciones. Completa esta area la
Biblioteca Caranday, que cuenta con valiosa bibliografia sobre cooperativismo y
material de cultura general.

Multimedio

El Multimedio Cemdo conjuga el accionar de Radio Cooperativa 96.5 Mhz, Canal

9 Cemdo Tv y la revista institucional Cable a Tierra. Los medios cooperativos
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cubren la informacién local, con informativos y programas especiales, siendo
ademas un medio de comunicacion para los asociados. El canal televisivo se
transmite por aire y por la sefnal de TCC Cable Color, abarcando un radio de 50
km.

Empresa Constructora

La Cooperativa tiene habilitacién para operar como empresa constructora. En esta
actividad realiza extensiones de obras de gas natural, en diversos sectores de la
ciudad, otorgando facilidades de pago a los asociados.

Hormigodn

Desde su planta central, la Cooperativa brinda el Servicio de “Hormigdn
Elaborado Dosificado”, un paso fundamental para el crecimiento de las obras de
Traslasierra. El material es entregado en estado fresco antes de iniciar el
fraguado. La industrializacion del producto, agiliza los tiempos de elaboracion y
colocacion. La entrega se concreta en el lugar y tiempo convenido.

Los recursos humanos estan integrados por: Directivos, Asesores, Empleados
especializados y operarios.

Los recursos materiales o insumos los proveen: Epec (Energia), YPF y TGS (Gas)
y, en cuanto a los recursos de servicios los proveen Telecom, Einat (agua) y
empresas locales (insumos pequenos), entre otros.

Los recursos de informacion llegan a través de revistas, circulares de Fecescor
(Federacion de Cooperativas Eléctricas y Otros Servicios Publicos de Cérdoba),
Cadegas (Camara de gas), reuniones con otras cooperativas, etc.

En cuanto a los recursos tecnolégicos encontramos, en el area administrativa un
sistema de computadoras en red con acceso a Internet, correo electronico. El
area operativa se caracteriza por el hecho de que cada mévil (redes, gas,
ambulancias...) esta equipado con radio con el objeto de facilitar la comunicacion
entre ellos y la base. Ademas, poseen tecnologias especificas para cada servicio
que presta. Por ejemplo, cuenta con ambulancias de unidad coronaria provistas
de aparatologia apropiada. En el servicio eléctrico se cuenta con un sistema
Scada y fibra optica.
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4.1 CLASIFICACION DE CEMDO COMO EMPRESA

v Direccion: La Sede Central se encuentra en Tomas Edison 99, ciudad de
Villa Dolores.
v Entre las diferentes delegaciones citamos: San Pedro, Planta de Gas,

Delegacion La Paz, Delegacién San Javier y Yacanto, Delegacién Villa Sarmiento
y Delegacion de Los Cerrillos.

4 Integracion del Capital: Privada, aportan sus socios.

v Fines: Sin fines de lucro, no tienen ganancias sino excedentes.

v Forma Juridica: Colegiada, Cooperativa.

v Origen del Capital: Nacional.

v Tamano: Tiene 279 empleados en relacion de dependencia.

v Duracién: El Estatuto de la cooperativa, en el articulo 3% reza que su
duracién es ilimitada. En caso de disolucion, su liquidacién sera de acuerdo al
estatuto y a la legislacion cooperativa.

4 Tipo de actividad: Prestadora de Servicios Publicos.
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4.2 DIAGNOSTICO

Este apartado permite efectuar un relevamiento y una descripcion diagnéstica de
Cemdo Ltda. que permitird posteriormente definir y proponer lineas de acciones
de intervencion. Surge como consecuencia de un profundo analisis y estudio de la
organizaciéon cuyos datos que se utilizan nacen de la aplicaciéon de diversas
técnicas de recoleccion de datos tales como: observaciones, entrevistas
informales y cuestionario. En cuanto a las observaciones las mismas se realizaron
en diferentes lugares de trabajo (puestos), pasillos, galerias y patios. Tanto las
observaciones, entrevistas informales y encuesta se desarrollaron por el término
de tres semanas aplicando cada instrumento de manera paralela. En cuanto a las
entrevistas informales con algunos empleados y jefes intermedios se menciona
que las mismas fueron mantenidas con los encargados de las Areas de Personal,
Contaduria, Tesoreria, Conexiones, Cajas, entre otros... miembros del Consejo
de Administracion y charlas mantenidas con los trabajadores de diversas areas de
manera informal. Para realizar este diagnéstico también se utilizé6 como técnica de
recoleccion de datos la lectura de documentos, tales como: Estatuto Social de la
Cooperativa para conocer el principal 6rgano juridico del cual se vale Cemdo para
su funcionamiento y revistas institucionales publicadas bimestralmente en las
cuales se observan noticias, imagenes, comunicados del Consejo hacia los
socios. (Ver Capitulo Marco Metodoldgico ya que alli se encuentran desarrolladas
en detalle las técnicas de recoleccidon de datos utilizadas).

Otro instrumento de recoleccion de datos empleado para elaborar este
diagnéstico fue la aplicacion de una encuesta (Anexo 8.1) cuya finalidad fue
indagar sobre la existencia de una vision y misién formal organizacional y el grado
de importancia atribuida a estos elementos para orientar el accionar de todo el
capital humano de Cemdo. Dicho cuestionario consisti6 en un relevamiento de
diferentes puntos de vista y opiniones de los empleados de la Cooperativa, ya que
no sélo se consideré necesaria la opinion de la alta cuspide, sino también de los
trabajadores de todos los niveles jerarquicos. De esta manera, se entregd el
cuestionario a empleados de trece secciones -Facturacion, Secretaria de Consejo
y Presidencia, Contaduria, Tesoreria, Taller Mecanico y Metallrgico, Servicios
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Sociales, Cdmputos, Depobsito, Comunicacion Institucional; Técnica vy
Mantenimiento- que constaba de cinco preguntas semi estructuradas que
sirvieron de guia para indagar sobre estos elementos tan importantes en cualquier
organizacion. Se entregaron 60 fichas de las cuales 49 fueron respondidas. Para
ello, se colocaron dos urnas, una ubicada en Secretaria de Presidencia (planta
alta) y la Segunda en la Oficina de Personal (planta baja) contando estas con una
caratula llamativa la cual invitaba al empleado a participar (Anexo I, Capitulo 8.2).
Luego de analizar los datos recabados mediante este sondeo, se arriba al

iguiente analisi r: e
siguiente analisis, a sabe Participacion de empleados

a-Contestadas 49 82% M Fichas contestadas
b-No Contestadas 11 18% W Fichas no contestadas
Total 60 100%

18%
De las 60 fichas entregadas se respondieron

49, esto significa que el 82% de los empleados
82%

estuvieron interesados y movilizados en

participar en esta nueva propuesta realizada en la Cooperativa, ya que tal como lo
menciona un trabajador “nunca antes se habia hablado de la existencia de una
mision y vision en la Cooperativa”. El 18% restante que no contesto el
cuestionario desconoce la importancia de contar con una visibn y misién
declaradas formalmente. Resulta llamativo que la mayoria de las personas que no
contestaron estan a poco tiempo de jubilarse, por lo que se podria inferir en que
tienen mayor resistencia o desinterés por los cambios que pudieran ocurrir en la
Cooperativa.

Retomando el concepto de misién de Solana (2005 p. 59) en el cual define a la
misidbn como: “una sintesis eidética (o esencial) de la razén de ser de la
organizacion” y de acuerdo a las ideas de Johnson et al. (2006 p. 14) en la cual
entienden a la visibn como: “la intencién estratégica de la organizacién y el estado
futuro deseado para la misma” se consulté a la muestra en andlisis sobre el
conocimiento de la existencia de una misién y vision en la Cooperativa,
visualizando que el 80% (39 personas) no poseen conocimiento sobre la

existencia de una misién y visién declaradas formalmente en la empresa.
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Solo el 20% de la muestra, es decir 10 personas dice

conocerlas, pero al consultarles en qué consistia cada

a-Si 10

20%

b-No 39

80%

una no supieron explicar con claridad, dando a entender | Total 49

100%

que “la misién es prestar servicios publicos” y la visién es “crecer en el dia a dia”,

lo que en realidad tanto la misidon y visibn es mucho mas que esas definiciones y

qgue las mismas deben estar formalizadas para el correcto conocimiento.

Se consulté acerca de si los trabajadores
de Cemdo consideran importante la
existencia de una definicion de misién y
visidbn para la Cooperativa, identificando
que el 92% (45 personas) de los
encuestados cree que efectivamente

estos elementos son esenciales para

el

Canmacimiants da la avistaincis

a=oi
2Nn9/
P )
AR D\
=
—]
s 0 4
P-NO
80%

correcto funcionamiento de la

organizacion, mientras que solo el 8% (4 personas) no consideran importante

contar con misién y vision que coordine sus actuaciones diarias.

a-Si 45 92%
b-No 4 8%
Total 49 100%

Importancia sobre laexistencia
de vision y mision

b-No

8%

a-Si
92%

A la hora de indagar en los empleados acerca de los motivos que creen justifican

Justificativos de porque existe la
cooperativaenV.Dolores

60% -t 47% e
s0% 1%

- 10% AL 00/
THo T oTe

20%

condice con la principal

la existencia de Cemdo, se obtuvo como
respuesta mas frecuente la “satisfaccion
de necesidades de los socios mediante
la prestacion de servicios” con un 47%

d-
i 23 personas) de la muestra, hecho que
0% mm | &P ) a

actividad

econémica de la Cooperativa (Proveedor de Servicios Publicos) tal como lo

establece su Estatuto Cooperativo. Es muy positivo el hecho de que los
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trabajadores consideren que el principal motivo y justificativo en el accionar de la
institucién se relaciona con la satisfaccidbn de necesidades de los asociados.
Como segunda afirmacién mas frecuente encontramos “Impulsar el crecimiento
de la zona” con un 33% (16 personas) de los encuestados. Este hecho nos
permite pensar en una Cooperativa abierta al contexto circundante, siendo
necesario el trabajo cotidiano orientado al fortalecimiento en el desarrollo
econdémico de la zona. Con respuestas menos frecuentes, pero consideradas por

los trabajadores encuestados citamos con un

a- 23 47% 10% “Contribuir a la mejora en la calidad de vida de
i" 156 ?gz los socios y de la comunidad en general”, con un 8%
d- 1 2%0 “Brindar nuestros servicios con calidad y calidez” y
;tal :9 13:;‘3% con un 2% “Fomentar el desarrollo social y cultural

de la comunidad”. Estas respuestas resultan
elementales ya que las mismas son consideradas como base para la definicién de
la misién de Cemdo.
Johnson et. al (2006) afirma que: “la visidn es necesaria ya que permite organizar
a la empresa en sus distintas actividades con mira al futuro, es decir orienta el
accionar y el esfuerzo de sus integrantes para lograr lo deseado” (p. 14). Por ello
fue necesario conocer como los integrantes de la Cooperativa ven en un futuro a
la organizacion. Para ello, se realizd un sondeo en el cual se consultd respecto a
este punto ya que conociendo esta informacion se lograra definir una vision
vinculada con la realidad existente. En otras palabras es importante definir y crear
formalmente una vision ya que fija el estado anhelado en un periodo determinado
de tiempo.
Asi, se conocera como los empleados ven a la organizacién dentro de un tiempo

considerado. La respuesta mas frecuente con un 43% (21) de los encuestados es

Afirmaciones adecuadas para definir Ser vista como referente del desarrollo
. 430/all futuro de Cemdo regional”, y como
50% sdd /o ) _ a- 21 43%
40% +— ’ segunda opcidén y |(p- 2 4%
- °°
30% T 16 — | con un 37% de los [° 8 16%
20% 14— - ° || d- 18 37%
10% || b-:4% [T | participantes 49 100%
UOA) T T T P' 3
agina
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encontramos “Mejorar dia a dia los servicios y cubrir necesidades sociales,
educativas y culturales”. Entre las opciones menos elegidas por los empleados
encontramos con un 16% “Responder a los requerimientos de la comunidad de
manera responsable y participativa” y con un 4% “Lograr ser reconocida por la
calidad en la prestacion de todos sus servicios”.

Luego de relevar y analizar detenidamente toda la informacién-insumo de este
proyecto de grado, se infiere que:

Entre algunas fortalezas de Cemdo se cita en primer lugar que la Cooperativa
presta sus servicios en edificios propios tanto en su sede Central como en
Delegaciones -y de acuerdo a lo presentado en la descripcién de la organizacion-,
posee instalaciones modernas, equipadas con tecnologia apropiada, mobiliario
acorde y condiciones en general muy buenas (aire acondicionado, calefaccion,
sefnales sobre higiene y seguridad, existencia de matafuegos en pasillos y areas
de trabajo, etc.) y la mayoria de su personal se demuestra con interés en
participar en acciones que permitan mejorar el funcionamiento de Cemdo, al igual
que la alta direccién se muestra optimista e interesada en trabajar aspectos que
les preocupan actualmente sobre todo en lo referido al desemperio de sus
trabajadores.

Entre algunos de los puntos desfavorables y que es necesario trabajar se citan,
en primer lugar que en Cemdo no existe un Area de Recursos Humanos sino sélo
una Oficina de Personal, cuyas tareas principales son la liquidacién de sueldos,
control de ausentismo y tardanzas, cargas sociales, vacaciones, permisos y
elaboracién de diferentes informes solicitados por los niveles superiores.

Pero la principal e inmediata dificultad radica en que en Cemdo hay un profundo
desconocimiento del desempenfo de la plantilla de la organizacién. Esta situacién
es de suma importancia ya que tal como lo establece Chiavenato (1995): “la
evaluacién del desempenfo constituye una técnica de direccidén imprescindible en
la actividad administrativa...” (p. 357). Los empleadores no saben cémo sus
trabajadores ejecutan sus funciones. Hay una ausencia de informacioén clara y
precisa acerca del desempeno de cada trabajador y, por otro lado los empleados
desconocen qué se espera de ellos, desconocen coémo trabajan, carecen de la
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retroalimentacion necesaria sobre la forma en que se desarrollan y realizan sus
tareas. Requieren se les diga qué puntos deben mejorar o conocer las acciones
correctas reconocidas por los niveles superiores, de esta manera Cemdo se
distancia del principal proposito de un sistema de evaluacion tal como lo comenta
Hodgets y Altaman (1981): “El propésito de la evaluacion es darle al empleado la
retroalimentacion necesaria para que se percate del adelanto que esta logrando,
mientras que al mismo tiempo suministra a la gerencia la informaciéon necesaria
para tomar decisiones en el futuro...” (p. 348, 349). En ocasiones esporadicas
sélo se realizan valoraciones subjetivas que ni siquiera quedan registradas.

Otra situacion contemplada en este diagndstico se relaciona con la existencia de
problemas inherentes a la fijacién de la misién y visiébn, mas bien, estas no se
encuentran formuladas ni disefadas formalmente tal como se demostré mas
arriba en donde al consultar sobre la vision y mision de Cemdo tanto a empleados
como a miembros del Consejo de Administracion, se observan ciertas ideas
generales y diferentes entre si. Existe una idea superflua de la misién y visién de
Cemdo pero no estan consensuadas ni formalizadas. En los niveles superiores
(Consejo y jefes de Seccidon) se identifica conocimiento de la importancia de
contar con las mismas para poder actuar racionalmente. Ambos elementos son
esenciales en cualquier organizacién y Cemdo no esta ajena a ello y las requiere
de manera inmediata para organizar su funcionamiento con miras a ellas. Asi
siguiendo las ideas vertidas por Solana (2005) respecto a la mision este autor
plantea que: “Es la razén de ser de la organizacion (...). Esta definicidn tiene que
ser dinamica (...) y actualizarse en el corto tiempo (...). El pensamiento
organizacional debe hallarse permanentemente dirigido hacia la definicion de la
mision tanto apropiada como claramente formulada...” (p. 59). Respecto a la
vision que debe estar presente a toda institucién también se encuentra ausente en
Cemdo , por lo tanto se requiere definirla a la brevedad ya que tal como lo
establece Johnson et. al (2006): “es importante definir y crear formalmente una
visién ya que fija el estado anhelado en un periodo determinado de tiempo”. (p.
14).
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Respecto a los puestos de trabajo y su correspondencia con la estructura de la
Cooperativa no existen Anadlisis de Puestos creados formalmente. Werther y Davis
(1999) comentan que: “El andlisis de puestos consiste en la obtencién, evaluacion
y organizacién de informacién sobre los puestos de una organizacién (...). Esta
funcion tiene como meta el analisis de cada puesto de trabajo y no de las
personas que lo desempenian” (p. 81-82). Los trabajadores realizan las tareas que
le son asignadas por su superior y las que habitualmente estan acostumbrados
realizar, sin poseer conocimiento de los objetivos y funciones del cargo. Se
observan ocasiones en donde las tareas se encuentran superpuestas, lo que trae
aparejado falta de responsables directos a la hora de dar explicaciones frente a
retrasos o errores en las mismas. Por ello se requiere de descripciones que
permitan al empleado conocer cuales son sus tareas y responsabilidades a cargo.
Desde esta perspectiva Chiavenato (1995) expone que: “la descripcidon se refiere
a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo...” (p. 330). En fin, no
se encuentran cargos/puestos creados formalmente que eviten esta situacion,
ademas de fijar los estandares de desempefio de cada puesto de trabajo,
dificultando este hecho cualquier posible sistema de evaluacion del mismo tal
como le citan Werther y Davis (1999) cuando afirman que: “El andlisis de puestos
permite también fijar los niveles de desempefo del puesto, que suman dos
propésitos: ofrecer a los empleados pautas objetivas que deben intentar alcanzar
y permitir a los supervisores un instrumento de medicién...” (p. 91-92).

Cemdo cuenta con un organigrama creado hace varios anos de acuerdo a
criterios subjetivos de los empleados de la oficina de Personal. Este no
corresponde al escenario presente, ya que esta totalmente desactualizado vy dificil
de comprender ya que esta disefiado sin tener ni siquiera puestos y/o cargos
identificados. De esta manera no se puede reunir a la persona y al trabajo de una
manera armoniosa, ya que segun Robbins (1.999) “una estructura organizacional
define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas de trabajo...”
(p. 478). Esto dificulta la realizacion de tareas propias en cada seccién, sobre todo
a la hora en que el Consejo de Administracién necesita de este documento para la

toma de decisiones relativas a promociones, ascensos, rotacion, otorgamiento de
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incentivos, etc. Se observa cierto grado de formalizacién y departamentalizacion
por funciones (asi como por ejemplo se encuentra el sector Compras, Contaduria,
Tesoreria, etc.) y una departamentalizaciéon territorial ya que se encuentran
presente Delegacién ubicadas en distintas localidades. Otro inconveniente con
respecto a la estructura se cita la especializacion del trabajo en donde los
empleados no tienen bien en claro y de manera formal qué tareas deben realizar.
Lo recabado tanto en las observaciones y entrevistas se puede afirmar que existe
carencia de informacién clara y precisa acerca del desempeno laboral. No existe
ningun antecedente de la aplicacion de un sistema de evaluacion del desempefio,
sblo evaluaciones subijetivas e informales. La informacion con la que se cuenta es
el resultado de valoraciones puramente subjetivas, observaciones intermitentes y
que no quedan registradas en ningln soporte, ya que tampoco puede
desarrollarse un sistema de evaluacion certero al no existir analisis de puestos
que sirvan como estandares para dicha tarea. Wterher y Davis (1.999) postulan
que: “La evaluacién del desempeno constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado” (p. 231). Al no conocerse los resultados del
trabajo de cada empleado la gestion de recursos humanos se dificulta ya que se
desconoce si las cosas marchan bien.

Todo este diagnéstico permite identificar una serie de aspectos unidos por un
mismo eje vertebrador considerado como principal problematica a trabajar en
Cemdo en el corto y mediano plazo: “Los miembros del Consejo de
Administracién no cuentan con informacién clara y precisa acerca del desemperio
de los trabajadores y los trabajadores desconocen cdmo realizan sus tareas, ya
gue no existen antecedentes de evaluaciones del desempeifio formales”.

En el capitulo 5 se propone una serie de lineamientos de intervencién orientados

a solucionar esta problemaética.
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CAPITULO 5:
INTERVENCION
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5. PROPUESTA DE INTERVENCION

A partir del diagnéstico realizado en el Capitulo anterior en el que se trataron
aquellas falencias y debilidades que presenta la Cooperativa Cemdo y en el cual
se planteéd la principal problematica a trabajar en este proyecto de grado, la cual
impide una adecuada gestion organizacional, en este capitulo se plantea la
necesidad de ofrecer un plan de intervencién que tienda a mejorar y solucionar
dichas dificultades; para asi lograr a largo plazo eficiencia en la gestién de los
recursos humanos ya que los trabajadores tienen el mayor impacto en su éxito,
por ser una de las fortalezas que posee esta organizacion.

Por ello, las acciones de intervencion a poner en marcha en este Proyecto de
Grado surgen del diagnéstico realizado consistiendo en los siguientes
lineamientos:

e 1. Definicién y elaboracién formal de la vision y misién que identifiquen a

Cemdo Ltda. como Cooperativa de Servicios.

e 2. Elaboracion de Analisis de Puestos. Los mismos resultan esenciales
para el posterior desarrollo de las evaluaciones del desempefio. Los
analisis a realizar corresponderan a los puestos cuyos desempefios seran
evaluados posteriormente. De esta manera se podrd contar con
estandares claros que permitan una evaluacién objetiva. Es necesario que
la valoraciéon de desempeno tenga niveles de mediciébn o estandares,
completamente verificables. Si esta no se relaciona con el puesto, carece
de validez. Resulta practica cuando es comprendida por evaluadores y
empleados. Un sistema complicado puede conducir a confusion o generar
suspicacia o conflicto. De esta manera también se identificaran las
actividades que realizan los empleados, estas seran agrupadas,
disefiando los puestos de trabajo de manera formal para establecer estos
estandares y/o parametros necesarios para la correcta evaluacién
posterior.

e 3. Disefio de organigramas que representan la estructura de la

Cooperativa. La representacion grafica de cada puesto permitira tener una
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visién en conjunto de la estructura de Cemdo, identificando los puestos que

integran cada seccién de trabajo como la cantidad de areas que conforman

la Cooperativa.

e 4. Desarrollo de la Evaluacién del Desempeno. Este punto corresponde al
eje central de este Proyecto. Esta propuesta consistira principalmente en
las siguientes intervenciones:

a) Autoevaluaciones: El proceso se iniciara mediante una autoevaluacion,
en la cual cada trabajador (de manera general) se cuantificara en base
a determinados criterios para obtener una visidbn del mismo. Los
resultados seran cruzados con la informacién obtenida de las
evaluaciones de desempefio a realizar. La autoevaluacion puede
permitir la identificacibn de aspectos especificos que se pueden
mejorar o servir como instrumentos de la promocion interna.

b) Evaluacién Formal: Luego de la autoevaluacién, se aplicaran los
cuestionarios de evaluacion disefiados, analizando a posteriori los
resultados obtenidos en cada evaluacién y realizando un andlisis de
cada trabajador, es decir de manera individual y por secciones.

Una vez finalizadas todas estas acciones, los resultados seran elevados a los
miembros del Consejo de Administracién para su correcto estudio. Es conveniente
brindar retroalimentacién a los trabajadores sobre los resultados obtenidos, ya
que este es uno de los objetivos de la evaluacion del desempefio: que el
empleado conozca qué se espera de él y cédmo realiza sus tareas, para ser
premiado por buenas conductas y motivado a mejorar aspectos débiles.

En este apartado es necesario agregar a la propuesta de intervencién algunas
acciones que permitirdn superar las limitaciones de la Evaluacién del Desempefio
descriptas en la visién critica del marco teorico, a saber:

Para evitar la resistencia de los trabajadores a esta propuesta, se comunicara -
mediante nota firmada por miembros del Consejo de Administracién- que la
intencién no es castigar, detectar malos empleados sino todo lo contrario, apoyar
a la nébmina laboral para establecer criterios mas objetivos en las decisiones a

tomar, premiando con equidad y justicia los buenos rendimientos y trabajar en
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conjunto con el empleado en el mejoramiento de otros aspectos. Esto se
transcribe debido a que se pueden obtener rendimientos bajos y se visualice
algun empleado no util en el puesto que ocupa. Es intencién dejar atras el tiempo
perdido, costos y tomar una decisién en este sentido, capacitando al trabajador o
reubicarlo en otro puesto de acuerdo al perfil del individuo. De esta manera y
mediante una correcta y continua comunicacion con las partes participantes en
este proyecto se incentivard la confianza evitando que las valoraciones se
reduzcan a un simple juicio superficial, logrando un adecuado nivel de
profundidad, con el objetivo de mejorar el nivel de desempefrio.

A la hora de disefnar los instrumentos de recoleccién de datos se trabajara de
manera profunda en la elaboracién de las afirmaciones y preguntas con las cuales
se trabajara. No se tomara ningin modelo de evaluacién aplicado en otras
organizaciones, salvo que sélo seran tenidos en cuenta como ejemplo para este
proyecto. Los indicadores y factores a evaluar estaran descriptos y explicados de
manera clara e intentando en no caer en un lenguaje técnico para que facilite la
interpretaciéon por parte de los intervinientes en la evaluacion. La correcta
elaboracion de los instrumentos para la recoleccién de datos y la evaluacién del
desempefio en si seran realizadas de manera objetiva. Previo a la realizaciéon de
la evaluacion se mantendra contacto con los distintos jefes intermedios para
fundamentar y dar a conocer de manera clara los objetivos de este trabajo como
la importancia de contar con un sistema de evaluacion del desempefio y, que
dichos supervisores comuniquen este proyecto a los trabajadores a evaluar con la
finalidad de reducir posible resistencia y otorgar tranquilidad y seguridad para
encarar esta nueva etapa en la Cooperativa. Se explicaran los posibles errores en
los cuales puede caer un evaluador y se invitara a trabajar con el maximo

compromiso y responsabilidad.
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SITUACION ACTUAL-

REAL DE CEMDO

CARENCIA DE INF. CLARA Y
PRECISA

DIRECTIVOS Y EMPLEADOS
DESCONOCEN EL RENDIMIENTO
INDIVIDUAL

INEXISTENCIA DE LA MISION
Y VISION ORG.

ORGANIGRAMA ALEJADO DE
LA REALIDAD

; RETROALIMENTACION

ESCENARIOS DE
INTERVENCION

MISION Y VISION
ORGANIZACIONALES

’ DISENO DE PUESTOS l

>| ESTRUCTURA l—

AUTOEVALUACION

EVALUACION FORMAL
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5.2 INTERVENCION

En los préximos apartados se presentaran de manera detallada cada acciéon que
involucrd la ejecucion de este trabajo de grado orientado a la elaboracién del
sistema de evaluacion de desempefio tan necesaria en Cemdo, al igual que se
expondra cada instancia que fue necesaria realizar para lograr el objetivo general

del trabajo.

5.2.1 VISION Y MISION

Declarar o definir la misién de la empresa resulta fundamental ya que mediante la
misma se expresa y conoce la funciéon actual de la institucion, es decir los
empleados, directivos y clientes conocen el para qué esta hoy la organizacién. De
la misma manera la visidn es necesaria ya que permite organizar a la empresa en
sus distintas actividades con mira al futuro, es decir orienta el accionar y el
esfuerzo de sus integrantes para lograr lo deseado.

Considerando toda la informacion recolectada y luego de un analisis detallado de
cada punto se procedié a redactar la mision y vision representativas de la
Cooperativa, quedando formuladas de la siguiente manera:
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;. Quiénes somos?

Somos Cemdo. Cooperativa Eléctrica Mixta del Oeste y Otros Servicios
Publicos Limitada, importante organizacion del Valle de Traslasierra que trabaja
dia a dia desde el ano 1941 en la prestacion de servicios, pensando en las
necesidades y demandas de todos los asociados.

VISION:

Queremos ser reconocidos por nuestro espiritu cooperativista y por constituir
el eje vertebrador de la economia del oeste cordobés. Nos proyectamos con
mas obras y nuevos servicios, respetando por sobre todo las necesidades
economicas, sociales y culturales de nuestros socios.

MISION:

Prestar servicios publicos con la finalidad de satisfacer las necesidades
economicas, sociales y culturales de todos los asociados. Nuestra filosofia se
sustenta en las premisas de compromiso e inversion en el desarrollo social y
economico de todo el Valle de Traslasierra.

VALORES:

*Ayuda mutua
*Responsabilidad
*Democracia
*lgualdad
*Equidad
*Solidaridad

Siguiendo la tradicion de sus fundadores, sus miembros creen en los valores éticos
de:

*Honestidad

*Transparencia
*Responsabilidad Social
*Preocupacion por los demas

Estos valores se ponen en practica en la cooperativa a través de los Principios

Cooperativos.
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PRINCIPIOS COOPERATIVOS

1.- Membresia abierta y voluntaria:

"Las cooperativas son organizaciones voluntarias abiertas para todas aquellas
personas dispuestas a Uutilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la membresia sin discriminacion de género, raza,
clase social, posicion politica o religioso".

2.- Control democratico de los miembros:

"Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus miembros
quiénes participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de
decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su cooperativa
responden ante los miembros.

En las cooperativas de base los miembros tienen igual derecho de voto (un miembro,
un voto), mientras en las cooperativas de otros niveles también se organizan con
procedimientos democraticos”.

3.- Participacion Economica de los miembros:

"Los miembros contribuyen de manera equitativa y controlan de manera democratica
el capital de la cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es propiedad
comun de la cooperativa.

Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay, sobre el capital
suscripto como condicion de membresia. Los miembros asignan excedentes para
cualquiera de los siguientes propdsitos: el desarrollo de la cooperativa mediante la
posible creacion de reservas, de la cual al menos una parte debe ser indivisible, los
beneficios para los miembros en proporcion con sus transacciones con la
cooperativa; y el apoyo a otras actividades segun lo apruebe la membresia”.

4.- Autonomia e independencia:

"Las cooperativas son organizaciones auténomas de ayuda mutua, controladas por
sus miembros. Si entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo
gobiernos) o tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren
el control democratico por parte de sus miembros y mantengan la autonomia de la
cooperativa".

5.- Educacion, entrenamiento e informacion:
"Las cooperativas brindan educacion y entrenamiento a sus miembros, a sus
dirigentes electos, gerentes y empleados de tal forma que contribuyan eficazmente al

desarrollo de sus cooperativas.
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Las cooperativas informan al publico en general, particularmente a jovenes y
creadores de opinion, acerca de la naturaleza y beneficios del cooperativismo”.

6.- Cooperacion entre Cooperativas:

"Las cooperativas sirven a sus miembros mas eficazmente y fortalecen el movimiento
cooperativo. Trabajando de manera conjunta por medio de estructuras locales,
nacionales, regionales e internacionales”.

7.- Compromiso con la comunidad:

"La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenible de su comunidad por medio de
politicas aceptadas por sus miembros".

5.2.2 ANALISIS DE PUESTOS

Este apartado tiene la finalidad de describir el proceso en el cual se realizaron los
andlisis de puestos. Este momento es esencial ya que permite la realizacién
posterior de las evaluaciones de desempefo, y es necesario contar con niveles y
estandares de desempefio del puesto tal como propone Werther y Davis (1999 p.
91-92) “ofrecen pautas objetivas que los empleados deben intentar alcanzar y
permiten a los supervisores un instrumento imparcial de medicion de resultados”.
Se deja en claro que en Cemdo no existian analisis de puestos, por lo que luego
de un gran trabajo de campo, observacion, dialogos con empleados y jefes y
aplicacion de una ficha se realizaron 50 anadlisis de puestos, los cuales se
observan en el Anexo Il (Capitulo 7.3).

En un primer momento y siguiendo las caracteristicas generales de la
organizacion se preparé un cuestionario de andlisis de puestos el cual fue
entregado a las personas que ejercian el cargo a analizar completando vy
registrando en el mismo todas las indicaciones posibles acerca del puesto como
su contenido y caracteristicas. En segunda instancia se realizaron entrevistas
tanto a los empleados que ocupaban el puesto para que aclaren dudas y a sus
superiores inmediatos. En tercer lugar fue muy interesante la informacién
recabada mediante el método de observacion directa, ya que se obtuvo

informacion acerca de los puestos, identificando y registrando todas las
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actividades que realizaba el empleado brindando gran informacién de valor a la
hora de emprender la tarea de analizar los diferentes puestos de trabajo.

Tal como se observa en el anexo N® Ill (Capitulo 7.3) la ficha de andlisis de
puesto contiene la siguiente estructura:

Titulo del Puesto: En algunos casos se identificaba el cargo con un nombre en

particular pero, en la mayoria de las situaciones los puestos no tenian nombre
que los identificara, por ello se crearon nombres o titulos que definiera cada
puesto segun sus tareas y caracteristicas.

Identificacion del Puesto: En este aparatado se citan datos que permite identificar

al puesto dentro de la estructura de la organizacion entre los cuales se
encuentran: seccion al que pertenece el puesto, a quien responde, existencia de
personal a cargo, ubicacion y los objetivos que persigue.

Tareas: El cuestionario presenta en este punto un detalle de las diversas
actividades — tareas que debe realizar el ocupante del puesto clasificAndolas en
principales y secundarias. De acuerdo al marco tedrico descripto también se
conoce a este punto como al de responsabilidades implicitas.

Descripcién _de Puestos: en este punto se define ;qué es el puesto?. Este

aparatado integra informacion relacionada con: Condiciones ambientales de
trabajo referidas a la iluminacién, ventilacién, comodidad, mobiliario, etc.;
exposicion a accidentes o enfermedades laborales citando los riesgos a contraer
una enfermedad o sufrir un accidente de acuerdo a la naturaleza de las tareas;
Uso de equipos especiales de seguridad; Cantidad de horas semanales de
trabajo; Categoria y Convenio Colectivo de Trabajo; Necesidad de viajar con
frecuencia; Tipo de tareas, es decir operativas, administrativas, técnicas, etc.;
Relaciones con otras secciones de trabajo.

Especificacion del Puesto: La especificacion describe qué tipo de demandas se

hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la persona que desempefia
el puesto. En este punto se tuvo en cuenta: Caracteristicas académicas para
desempenfar el puesto haciendo referencia al nivel de estudios alcanzados y
titulos requeridos; Conocimiento y habilidades para el puesto tales como

conocimientos informéticos, en electricidad, otros; Experiencia laboral para el
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desarrollo del puesto; Aptitudes intelectuales como iniciativa, capacidad de juicio,
rapidez de decision, atencidn, lectura, escritura, etc.; Aptitudes fisicas tales como
agudeza visual, destreza corporal, capacidad para trasladar pesos considerables,
capacidad manual, etc.; Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo;
Desemperio y supervision en donde se deja asentado los parametros que se
utilizaran para evaluar el desempenfo y el grado y necesidad de supervision que

se requiere.

5.2.2.1 ETAPAS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS

Las etapas para la realizacion de los Analisis de Puestos fueron las siguientes:

Etapa de Planeacion: la misma estuvo sustentada en las siguientes sub etapas a)

planeacion: en donde se determinaron los puestos a analizar en el trabajo siendo
los mismos representativos de cada seccion de la organizacién; b) Elaboracion de
un organigrama: luego de realizar los analisis de puestos se procedié a
representar y ubicar los cargos mediante este grafico tan esencial para una
organizacion; c) Elaboracién de un cronograma de trabajo: este cronograma se
realiz6 teniendo en cuenta cada puesto a analizar y su correspondiente ubicacion
dentro de la estructura de Cemdo, es decir la seccion a la que pertenecia dicho
cargo, organizando el trabajo de tal manera de realizar los analisis de puestos por
secciones, es decir puesto por puesto hasta terminar los cargos de toda la
seccién y asi, continuar con la siguiente seccidén y sus correspondientes cargos.
Se acord6 con los empleados y superiores dias y horas para realizar cada
andlisis.

Etapa de Preparacién: En este punto se trabaj6 en base a las personas,

esquemas y los materiales de trabajo que serian necesarios para desarrollar los
andlisis en cuestion. a) Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas
de cargos: en este trabajo el responsable del desarrollo del trabajo final de grado
es quien tuvo la tarea de realizar cada andlisis de puestos, b) preparaciéon del
material de trabajo: en este apartado se disefiaron los formularios de recoleccion
de datos y de analisis de puestos que se aplicarian luego para desarrollar el
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analisis en si, elaborando borradores del mismo y corrigiéndolos luego de
mostrarlos a los encargados de las secciones involucradas en el analisis y frente
a iniciativas y comentarios de estos. Cabe mencionar que se trabaj6
mancomunadamente con los directivos de é&reas intercambiando ideas hasta
concretar definitivamente el formulario de analisis de puestos; c) disposicion del
ambiente: en este punto se inici6 la preparacion del contexto interno que se creia
necesario trabajar para ambientar este proceso de analisis y ademas cumplir con
las instancias administrativas que corresponden de acuerdo a las normas de
Cemdo. De esta manera, se cursaron notas a cada encargado de area para
formalizar el trabajo a realizar y de esta manera brindar mayor confianza a los
niveles intermedios al conocer que este trabajo estaba previamente autorizado
por los integrantes del Consejo de Administracion mediante Acta de Consejo.
Luego, los jefes de secciones informaron a sus subordinados sobre el trabajo a
realizar lo que permiti6 trabajar con mayor comodidad en cada seccion; d)
recoleccion previa de datos: previo a la ejecucion del analisis se solicité a cada
area un detalle de los datos de cada trabajador con los cuales se elabord una
planilla en Excel con los nimeros de legajos de cada empleado, nombre y
apellido, fecha de ingreso, antigiiedad, convenio colectivo de trabajo y categoria
actual.

Etapa de ejecucion: En esta etapa se recolectan los datos relativos a los cargos

que van a analizarse y se redacta el analisis. a) Recoleccion de datos sobre los
cargos: se inicié un periodo de observacidn directa a cada puesto interviniente,
identificando las herramientas y materiales que utilizan los ocupantes de cada
cargo como asi también las condiciones laborales de trabajo. Luego se aplicaron
los cuestionarios de recoleccién de datos a cada empleado y se realizaron
entrevistas a cada jefe de area cruzando datos con lo recabado mediante las
encuestas y ampliando informacién que no quedaba del todo clara. b) Seleccién
de datos obtenidos: Mediante la aplicacion de los métodos de recoleccién de
datos surgié un cumulo de informacién que fue necesaria organizar y seleccionar
estableciendo prioridades de qué informacidén realmente aportaba al trabajo de

manera directa y cudl (si bien era interesante) no se relacionaba con el problema
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definido en la intervencion. c¢) Redaccién provisional del analisis: en este
aparatado se comenz6 a darle forma al analisis de puestos colocando en cada
categoria de analisis los datos mas relevantes recolectados y que caracterizan al
puesto en cuestidon. d) Presentaciéon de la redaccion provisional del analisis al
supervisor inmediato: se mostrd al encargado y/o jefe de cada seccidn de trabajo
lo realizado con cada puesto analizado. Luego de que el responsable del area
revisara cada analisis, en algunos casos fue necesaria la modificaciéon de algunos
aspectos segun lo observado por dicho responsable o se agregaron algunos de
acuerdo a sus sugerencias. Existieron varios contactos con el responsable del
area segun las correcciones que sobre la marcha iban surgiendo. e) Redaccion
definitiva del analisis: las relaciones con los supervisores constantes tal se ha
comentado mas arriba permite en esta etapa la culminacion de la redaccién
definitiva de cada andlisis de puestos. f) Presentacién de la redaccién definitiva
del anadlisis para la aprobacién del mismo: En este espacio se alcanzé el acuerdo
mutuo sobre cada andlisis de puestos entre los ocupantes del mismo, supervisor y
responsable del analisis.

5.2.3 ESTRUCTURA Y DISENO DE ORGANIGRAMA

Una vez realizado los analisis de puestos, el siguiente paso consistié en elaborar
el organigrama de la Cooperativa, ya que formalmente existia uno muy precario y
alejado de la realidad ya que habia sido construido hace muchos afos atras, y no
cumplia con los criterios necesarios para su disefio, ademas al realizar los analisis
de puestos y crear los titulos y nombres de los puestos de trabajo, era necesario
representarlos mediante un organigrama. Se aclara que mediante este estudio se
realizaron los organigramas pertenecientes a cada seccidon de la cooperativa.
Para el disefio del mismo se debié realizar un arduo trabajo de investigaciéon que
abarcé un fino andlisis de cada puesto y su correcta identificacion en el area en el
cual este se desempefiaba. Luego de realizar un listado que contuviera todos los
datos de cada empleado y puesto, y luego de clasificar por secciones, recién se
puede dar inicio a la elaboracién de este grafico tan importante en cualquier
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organizacidn ya que representa el disefio de la misma. A su vez, fue necesaria la
capacitacion en algun programa de software que permitiera disefar un
organigrama de manera clara y facil de interpretar. Se opté por trabajar con el
programa “Visio 2010” logrando mediante esta herramienta cumplir con este
objetivo tan ansiado por los miembros de la Cooperativa y tal como lo solicitara el
Presidente del Consejo: “Necesitamos contar con un organigrama que sea
representativo de nuestra realidad...”.

Los organigramas realizados son la representacion grafica del disefio de la
Cooperativa y son importantes ya que como lo expresa Robbins (1999 p. 478):
“proporcionan informacién a las personas y grupos que trabajan en la
organizacion y les ayuda a comprender qué relacion tienen sus esfuerzos con los
de otras personas o0 grupos de personas, es decir que mediante el organigrama
se puede conocer e inferir acerca de la estructura y disefio de la organizacién”.
Asi, por ejemplo el ocupante del puesto “Liquidador de sueldos” puede
compararse con el ocupante del puesto “Controlador de asistencia y puntualidad”
ambos de la oficina de Personal y que se ubican en un mismo nivel jerarquico.

Es importante aclarar que los puestos que fueron trabajados mediante los analisis
de puestos desarrollados en este trabajo, son representados en el organigrama
con el titulo que los identifica, (propuesto en el andlisis realizado). En aquellos
casos en que se mencionan puestos de trabajo cuyos analisis de descripcién no
se realizaron en este proyecto por superar los objetivos del trabajo y por no formar
parte de la muestra seleccionada para tal fin, son identificados con los nombres o
titulos de las categorias en las cuales se encuentran encuadrados los empleados
en cuestién. En el Anexo IV (Capitulo 7.4) se presentan los 47 organigramas

realizados y disenados en este trabajo de intervencion.

5.2.3.1 ELEMENTOS ESTRUCTURALES DE CEMDO

Como puede observarse en los organigramas realizados, la estructura de la
Cooperativa presenta un conjunto de elementos propuestos por Robbins (1999 p.
478-481) necesarios de citar tales como:
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Especializacién del trabajo: de acuerdo a la gran cantidad de tareas que se

requieren para que Cemdo pueda alcanzar sus objetivos como Cooperativa
proveedora de Servicios Publicos, ha resultado necesario dividir las tareas y que
los empleados se especialicen en ellas. Por ello, es evidente la division del trabajo
por puestos y secciones como consecuencia también de la magnitud y tamafo de
Cemdo. Si bien esta division ya existia antes de realizar este proyecto, dicha
division y especializacién del trabajo era meramente informal. Al realizar los
analisis de puestos y luego realizar las representaciones graficas de los mismos
mediante la elaboracion de los organigramas se formaliza este elemento esencial,
quedando totalmente visible la division del trabajo por puestos. Es decir que la
Cooperativa posee un alto grado de especializacion del trabajo. Hecho este
también visible al analizar que cada empleado conoce solo sus tareas, y presenta
ambigledades al hablar de las actividades propias de otros puestos de secciones
ajenas o dentro de la misma area de trabajo.

Departamentalizacion: Una vez que se han dividido los puestos a través de la

especializacion del trabajo, se necesita agruparlos para poder coordinar las
tareas. Actividad ésta realizada en este trabajo al disefiar los organigramas de
cada seccion de trabajo. En esta intervencidén, mediante la representacion en el
organigrama de las diferentes secciones que componen la estructura de Cemdo,
se agrupan todos los puestos de trabajos segun la naturaleza de los mismos y de
acuerdo al tipo de tareas propias de cada cargo. Asi, encontramos por ejemplo la
seccién Contaduria que agrupa a todos aquellos puestos cuyas tareas principales
y secundarias se relacionan con la funcién contable, la seccion Compras cuyos
puestos que la integran se vinculan con la ejecucién de las tareas relacionadas
con la provision de insumos y elementos necesarios para que Cemdo realice sus
funciones, entre otras... Asi, observamos que el principal criterio de
departamentalizacion que caracteriza a Cemdo es la “Departamentalizacién
Funcional” en donde los directivos de la organizacion combinan los puestos de
trabajo de acuerdo a sus funciones, asi observamos en los organigramas
realizados que constituyen las principales funciones las actividades de
Contabilidad, Personal, Conexiones, Compras, entre otras.
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Por otro lado, los organigramas realizados muestran la existencia de grupos de
puestos de trabajo agrupados de acuerdo con las distintas zonas geograficas
cuyas areas son de cobertura de Cemdo. Observamos en el organigrama de
Tesoreria que se encuentra subdividido en las distintas delegaciones de la
Cooperativa: Por un lado la cobranza de los servicios se realiza en Sede Central y
a su vez en las Delegaciones de San Javier-Yacanto, La Paz, San Pedro, Villa
Sarmiento, Los Cerrillos. Por otro lado, en cuanto al servicio de gas, este también
se divide por zonas encontrandose el servicio en Planta de Gas y Delegacion la
Paz y al igual que Servicios Sociales que presta servicio de Ambulancia y Salas
Velatorias en su edificio Central y en sus delegaciones de San Javier-Yacanto, La
Paz, San Pedro, Villa Sarmiento, Los Cerrillos, etc. En fin, también podemos
analizar la estructura de Cemdo en base al criterio de departamentalizacién
territorial. El contar con los organigramas disefiados formalmente, los trabajadores
de la Cooperativa podran responder a las siguientes preguntas ¢ a quién acudo si
tengo un problema, ante quién soy responsable? Las respuestas a estas
interrogantes se materializan en los organigramas disefados, ya que muestran
con claridad los diversos niveles jerarquicos demostrando quien es el jefe, es
decir ante quien responde el empleado y a su vez quienes son los subordinados
de un nivel estratégico o tactico. Asi, por ejemplo se observa que en la Seccién de
Facturacién los distintos puestos subordinados responden al puesto de Jefe del
Area de Facturacion, existiendo solo dos niveles jerarquicos a diferencia de la
seccidn Servicio de Gas que se caracteriza por poseer tres niveles de jerarquia:
Jefe de Gas, Sub Jefe de Gas y subordinados varios y asi sucesivamente en cada
seccion disefiada. Esta situacion se relaciona directamente con el Intervalo de
Control expresado en el marco teédrico, ya que es necesario considerar el nimero
posible de relaciones interpersonales entre un superior con sus subordinados.
Est4 claro que a mayor cantidad de subordinados el intervalo de control sera
mayor y mas complejo, por incrementarse significativamente el numero de
relaciones interpersonales entre ambos niveles. Existen organigramas que
muestran secciones con una gran cantidad de puestos cuya estructura es muy

horizontal como el servicio de gas, Redes, Internet, Tesoreria... en estos casos se
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presenta una continua y profunda trama de relaciones que en el dia a dia los
integrantes del area deben enfrentar, dentro de las cuales podemos hablar de
relaciones con personal directa, de grupo directa y cruzada. Las relaciones
interpersonales directa se produce entre un jefe de seccion y cada uno de sus
subordinados considerado individualmente (es decir una relacion de vis a vis)
como por ejemplo en el organigrama correspondiente a la Seccion Redes
Guardia: el Jefe de Redes se vincula directamente con el puesto de Oficial, o con
el puesto de Conductor Eléctrico de Camiones Livianos de manera personal y
directa, pero a su vez se establecen relaciones de grupo directa es decir entre el
jefe de seccion y cualquier combinacion posible de subordinados. Asi, por ejemplo
en el organigrama de Servicios Sociales se presenta una compleja trama de
relaciones por existir muchos puestos subordinados del Jefe de Area. El tercer
nivel de relaciones que se presenta se relaciona con las relaciones de tipo
cruzada y se da en la medida en que los subordinados se relacionen entre si.

Existe gran complejidad por el alto nimero de puestos existentes en la
Cooperativa, a pesar de esto no se observa gran cantidad de niveles jerarquicos,
lo que permite inferir que esta estructura es méas bien horizontal, pero a su vez,
por lo observado en distintas secciones, se caracteriza por una comunicacién de
tipo vertical descendente utilizando como medios el teléfono, intranet, memos
escritos, notas colocadas en un transparente destinado a tal fin y ubicado sobre el
reloj utilizado para registrar los ingresos y egresos de la jornada laboral, sobre
todo prima la comunicaciéon verbal (cara a cara) para comunicar O6rdenes e
informacion rutinaria y habitual y medios escritos para dar a conocer nuevas
directivas y decisiones del Consejo, cambios de horarios, etc. EI mayor flujo de
informacién proviene de los altos mandos hacia sus subordinados existiendo
pocas posibilidades de participacion en las decisiones que la alta cuspide toma
(Fuerte formalizacién). Por ello, en cada instancia de la realizacién de este trabajo
se observo que los empleados reaccionaban con asombro cuando se les permitia
participar en las diferentes etapas del estudio. Por lo antes dicho, se induce un
fuerte nivel de autoridad centralizada en los miembros del Consejo de

Administracién, transmitida a los empleados por medio de los niveles intermedios
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quienes comunican a este nivel operativo las decisiones emanadas de la alta
cuspide. Las decisiones que con frecuencia toman los niveles intermedios deben
ser comunicadas y consensuadas previamente con el Subgerente Administrativo,
lo que también refuerza la idea de centralizacion de decisiones en los altos
niveles y, por ende un bajo nivel de delegacion de autoridad. Hoy en dia los
directivos de Cemdo deben aprovechar las ventajas que presenta cada
organigrama realizado de manera tal de trabajar sobre estos puntos elementales
para cualquier organizaciéon, ya que ademas una fuerte delegaciéon genera un
clima competitivo y los dirigentes se ven motivados a contribuir a dicho ambiente
ya que se los compara con sus comparneros siguiendo determinadas técnicas
para establecer sus rendimientos. Tema muy interesante para que los directivos
evallen. Se deberia considerar este aspecto para un préximo estudio en esta

organizacion.

5.2.4 AUTOEVALUACIONES

Este apartado tiene la finalidad de exponer y analizar la etapa de intervencion
referida a la realizacién de una autoevaluacion por parte de los trabajadores de la
Cooperativa. EI Método de la “Autoevaluaciéon” si bien esta incluido en los
diferentes métodos de evaluacién basados en el desempeno a futuro ya que
posee la finalidad de evaluar el potencial del empleado para establecer nuevos
objetivos de desempenfio, en este caso se decidié su aplicacién ya que se creyd
esencial la participacion del empleado en su evaluacién para alentar el desarrollo
individual, fomentando la dedicacion en el mejoramiento posterior. Mediante la
misma cada empleado de la muestra seleccionada se evalué a si mismo. Se
considera a esta técnica muy importante ya que el empleado efectia un anélisis
de su propio desemperio, evitando posibles actitudes defensivas y participando
asi en el proceso de evaluacion.

Se entreg6 a los empleados un cuestionario (Anexo V, Capitulo 7.5) con catorce
consignas en donde el participante debia puntuar cada una en una escala de 1 a
10, siendo 1 “muy pobre” y 10 “excelente”. Este cuestionario también presenta los
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datos del empleado autoevaluado tales como el nombre y apellido, nimero de
legajo y seccién a la que pertenece. Los temas esenciales que trataron cada
consigna se relacionan con el conocimiento de las caracteristicas y tareas del
puesto, presencia de los conocimientos para ocupar el cargo, humor y optimismo
en el lugar de trabajo, involucramiento de problemas personales con el trabajo,
cumplimiento de tareas, comunicacién tanto con jefes y comparieros, capacidad
de escucha y aceptacién de sugerencias, trabajo en equipo, presentacion de
propuestas para mejorar el trabajo de la seccion, iniciativa para capacitarse
periddicamente, manejo de herramientas informaticas, asistencia y puntualidad y
uso razonable del tiempo en cada jornada laboral. Este cuestionario se realizd
teniendo en cuenta estos criterios de autoevaluaciéon ya que se considera que son
los esenciales y solicitados en la mayoria de los puestos de trabajo de Cemdo y
por ende, necesarios de explorar. Por ello, y para lograr mayor obijetividad y
motivacion de los actores involucrados en esta etapa se presenté junto con el
cuestionario de autoevaluacién una breve nota en la cual se explica la finalidad
del desarrollo de este trabajo y se invita a participar mediante esta instancia,
brindando objetivamente opiniones de cada indicador alli presente, dejando en
claro que las opiniones de todos los encuestados seran sumadas e incluidas en
este trabajo final, no comunicando datos individuales, lo que permitié generar que
el empleado responda a cada consigna con la mayor sinceridad posible (Anexo
VI, Capitulo 7.6).

Asimismo, se clarifica que para el analisis de los datos recabados se consideroé la

siguiente tabla con las valoraciones alli presentadas, a saber:

Puntaje Valoracién
Excelente _desempeiio. Los trabajadores consideran que sus actuaciones
10 sobrepasan las metas y objetivos de trabajo. La calidad de trabajo es
100% excelente.

Muy buen desempeno. Los empleados estan convencidos que

Entre 8 y 9,99 | generalmente superan las expectativas de rendimiento, alcanzando por
80% -99% | esto las metas de trabajo.

Buen desempeiio. Los empleados consideran que cumplen en forma

Entre 6y 7,99 | aceptable sus tareas, existiendo buenas relaciones con sus pares y su
60% -79% | desempeiio y calidad de trabajo es aprobada.

Entre 4y 5,99 | Desempeiio "Regular". Los trabajadores se autovaloran de manera no
40% - 59% | satisfactoria. No alcanzado los niveles esperados de desempefio en sus
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puestos de trabajos en la mayoria de sus funciones.

Desempeiio "Muy Pobre". Las personas se valoran de una forma muy

pobre. El empleado considera tener un desempeiio ineficiente debido a su

Del1a3,99 |falta de capacidad, conocimiento, comunicacion e iniciativa para
1-39% desarrollarse en su puesto.

Las autoevaluaciones realizadas pueden visualizarse en el Anexo VIl (Capitulo
7.7). A continuacion se presentan los valores obtenidos:

Valores de autoevaluacidén entre secciones

130,5 127 127,83 127.4 123

119 120,67 119,25 114,45 120,67 115 119,33
105,5
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G. Seg.
Gas
Internet
Cobranza
Tesoreria
Redes

= [+]
= c
o a
o @
E ]

L)

Conexiones
Com. Instit.

Contaduria
Facturacidén

Los

Pérd. No Téc.
Mesa de Entrada

valores mas altos se hacen presente en la seccién de Conexiones (133 puntos,
95%), luego Personal con 130.50 puntos, 93%, Internet (127.83, 91.31%),
Tesoreria (127.40, 91%) y casi la misma frecuencia en la seccién de Guardia
Vigilancia con 127 puntos, es decir 90.71%, luego encontramos a las secciones
de Gas, Cobranza, Mesa de Entrada, Contaduria, Guardia sereno, Redes y
Facturacion situados con una valoracion entre 81.66 y 86.20 puntos. Entre las
areas con las autoevaluaciones que arrojaron los valores mas bajos encontramos
en primer lugar a Comunicacion Institucional s6lo con 96 puntos (68.60%) Yy
Pérdidas No Técnicas con 105.50 (75.35%).
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Autoevaluaciones: porcentajes entre secciones

Personal

G. Sereno
G. Seg.

Gas
Contaduria
Internet
Facturacion
Cobranza
Tesoreria
Pérd. No Téc.
Redes
Conexiones
Com. Instit

Mesa de Entrada

Por los valores y porcentuales antes descriptos se afirma que segun las
autoevaluaciones de desempeno realizadas por integrantes de las secciones en
analisis con la salvedad de Comunicacion Institucional y Pérdidas No Técnicas el
resto cree poseer un “muy buen desemperio laboral”’, entendiendo a este a las
valoraciones logradas en el rango de 80% y 90%. Las dos secciones con
puntuaciones mas bajas creen tener un “buen desempenfo laboral” en los cuales
remarcan varios indicadores a mejorar tales como: en el area de Comunicacion
Institucional se observan dificultades justamente en la comunicacién entre los
empleados y su superior, lo que resulta elemental que Cemdo ponga cartas en el
asunto ya que el principal objetivo de esta area radica justamente en los diversos
procesos comunicativas del ente. En el proximo capitulo seran comparados estos
datos con los resultados de las evaluaciones de desempefio. Respecto a la
seccién Pérdidas No Técnicas, area que también arroja bajas calificaciones en las
autoevaluaciones realizadas los empleados manifiestan poca iniciativa para
capacitarse y para realizar propuestas para la mejora de sus tareas como de la
seccién, calificando estos puntos con valores entre 4 y 7. Si bien, estas
apreciaciones permiten calificar al desempefno como “bueno”, esto significa que el
minimo descuido en estos elementos llevara a una merma en el desempefo de
los trabajadores de estas dos secciones considerando el mismo como “regular” o

“muy pobre”.
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Estos datos serdn confrontados en el préximo capitulo con los resultados de las
evaluaciones de desempero realizada a los empleados, pudiendo constatar de

esta manera la objetividad y veracidad de los mismos.

5.2.5 EVALUACIONES DEL DESEMPENO

Este capitulo se centra en las evaluaciones de desempeno realizadas, por ello
este apartado puede considerarse el eje de todo el trabajo de intervencion. Tal
como lo expresa Chiavenato (1995 p. 357): “la evaluacion de desempeno es la
apreciacion sistematica del desemperio de cada persona para estimular o juzgar
el valor, la excelencia y sus cualidades... La evaluacién del desempefio es un
concepto dinamico, ya que las organizaciones siempre evallan a los empleados
con cierta continuidad, sea formal o informalmente”. En Cemdo no existen
antecedentes de evaluaciones de desempeno formales, se desconocen sistemas
de evaluaciones del desempefo y solo se evalua a los trabajadores de manera
totalmente informal y sin conciencia de ello, lo que resulta muy negativo para el
correcto funcionamiento de la Cooperativa, ya que los directivos y los mismos
trabajadores desconocen como se realizan las tareas. Werther y Davis (1995 p.
231) comenta que: “las evaluaciones informales, basadas en el trabajo diario, son
necesarias pero insuficientes”. Por ello es necesario formalizar el sistema de
evaluacién y realizar un analisis de las acciones para ver si las cosas marchan
bien. Este método de control sirve para comparar el desempefio individual con los
resultados esperados mientras que al mismo tiempo se suministra a la gerencia
informacion necesaria para la toma de decisiones, es decir es elemental el feed-
back de los resultados.

Por ello y con el proposito de evaluar con la mayor objetividad posible el
desempefio de los integrantes de la muestra seleccionada en esta intervencion,
se aplic6 el Método de Escalas de Puntuacion ubicadas dentro de los métodos
basados en el desempefo durante el pasado propuesto por Werther y Davis
(1995 p. 241-242), el cual se basa en los diferentes resultados que el trabajador
ha logrado antes de la evaluacion. La evaluacion se basa en las opiniones de la
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persona que confiere la calificacidn concediendo valores numéricos a cada punto,
a fin de permitir la obtencién de varios computos. Este método resulta facil de
impartir y desarrollar y se aplico a varios grupos de personas numerosos.

Siguiendo con las ideas vertidas por Werther y Davis (1995 p. 236) y entendiendo
que: “el proceso de evaluacién a aquel que estima el rendimiento global del
empleado y que proporciona una descripcion exacta y confiable de la manera en
que el mismo lleva a cabo su puesto”, se ha intentado que la elaboracién y
aplicacion de este sistema de evaluacién del desempeno esté directamente
relacionado con cada puesto en si y que sea practico y confiable para los
integrantes de Cemdo. Por ello, era necesaria la existencia de niveles de
medicién o estandares completamente verificables, ya que tal como lo establecen
Werther y Davis (1995 p. 235): “si la evaluacién no se relaciona con el puesto
carece de validez”. Un sistema estandarizado para toda la organizacion es muy
util, porque permite practicas iguales y comparables. Debido a que este sistema
de evaluacion requiere de estandares de desempefio que constituyan parametros
que permitan mediaciones objetivas, dicho sistema se sustenta totalmente en los
analisis de puestos disefiados en esta intervencion, cuyos detalles ya fueron
comentados en apartados anteriores de este trabajo. Al existir como principal
inconveniente la ausencia de andlisis de puestos formales en la Cooperativa, era
imposible poder desarrollar este sistema de evaluaciones del desempefo, ya que
los estandares necesarios para realizar las valoraciones no estaban presentes.
Por ello, el paso previo a la evaluacién fue elaborar estos instrumentos tan
elementales en las organizaciones actuales tal como ya se ha desarrollado
anteriormente. De igual manera, se clarifica que se ha evaluado un desempefio
en el cual los empleados desconocian los resultados que los superiores
esperaban de ellos, ya que no existian los analisis de puestos disefiados, pero
que a su vez, lo que quizas reduzca cierta objetividad en las evaluaciones
realizadas, pero que era elemental emprender este camino para que de ahora en
mas, se dé continuidad a la aplicacién de este sistema considerando al pie de la
letra las diversas descripciones realizadas en cada andlisis y que, por ende las
evaluaciones se desprendan directamente en forma directa de cada andlisis. A
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pesar de ello, se trabajé en profundidad tratando de cumplir y alcanzar la mayor
objetividad posible en cada evaluacion, entendiendo por mediciones objetivas del
desempefo las que resultan verificables por otras personas y que por norma
general tienden a ser de indole cuantitativa. En este caso este aspecto fue
trabajado triangulando datos e informacién de distintos actores sociales
involucrados: desde las autoevaluaciones de los empleados, observaciones
directas de los puestos de trabajo realizadas por el responsable de la
intervencién, se cruzaron datos con los jefes y encargados de cada trabajador y
se analizaron documentos tales como fichadas de ingresos y egresos de los
empleados como los legajos personales de los mismos, todo con la finalidad de
alcanzar un consenso en cuanto a resultados de desempefios verificables y
acordados por los distintos actores sociales en cuestién. Al proceder y trabajar
durante todo el proyecto de esta manera, si bien resulté mas costoso en cuanto a
tiempos y esfuerzo permiti6 disminuir las posibles distorsiones, dificultades o
errores propuestos por Werther y Davis (1995 p. 236-239) y que suelen aparecer
en este tipo de evaluaciones y que alejan a los resultados de la objetividad
buscada en estos sistemas tales como: a) los prejuicios personales es decir
cuando el evaluador tiene a priori una opinién personal anterior a la evaluacién
basada muchas veces en estereotipos, estigmatizaciones, etc. Respecto este
punto se hablé claramente solicitando a los evaluadores que califiquen a
conciencia sin ser inferidos por estos casos; b) efecto de acontecimientos
recientes, es decir cuando las calificaciones se ven afectadas por acciones y/o
situaciones recientes del empleado estando estas acciones (buenas o malas) en
la mente del evaluador; c) efecto de halo o aureola: es decir que el evaluador
califica aun antes de llevar a cabo la observacion y el desempefo, basado en la
simpatia o antipatia que el empleado produce (este hecho se presentd en algunos
casos, en donde con solo nombrar al empleado se respondia: “El es excelente”, o
lo que es peor: “Huu no!, mira a quien me nombras...”, d) interferencia de razones
subconscientes: movidos por el deseo inconsciente de agradar y conquistar
popularidad, muchos evaluadores pueden adoptar actitudes benévolas o estrictas,
si el evaluador juzga que los empleados no han cumplido bien su tarea.
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La aplicacion de las fichas para la evaluacion de desemperio fueron realizadas
por los jefes y 0 encargados de cada area participante, guiados y asesorados en
todo momento por el responsable de la ejecucidén de este trabajo de intervencion
quien realiza dichas evaluaciones. Para ello, se confecciond un cuestionario-ficha
de evaluacién (Anexo VIII, Capitulo 7.8) en el cual se presentan los datos del
empleado a evaluar tales como el nombre y apellido, numero de legajo, puesto
que ocupa, seccién, nivel de estudio alcanzado y titulo académico; y luego
contiene los factores a evaluar desglosados en items (afirmaciones) que el
evaluador debié ponderar dentro de una escala entre 1 y 10 siendo 1 muy pobre y
10 excelente. Los factores a evaluar fueron: Conocimiento del puesto, Aptitudes
Generales, Calidad de trabajo, Comunicacién, Trabajo en equipo, Iniciativa,
Aptitudes Informaticas, Comportamiento laboral y Ritmo de las tareas.

A continuacion se presenta un cuadro en el cual se explicita cada factor a evaluar
asi como también cada item que lo integra, el cual ademas fue entregado a los
supervisores y jefes que calificaban a los empleados con la finalidad de que los
mismos conozcan y entiendan con mayor precision el concepto y la explicacion

del factor que debian evaluar en cada caso:
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5.2.5.1 DESCRIPCION DE FACTORES A EVALUAR

Se evalula el nivel de comprension del empleado de las principales caracteristicas de su puesto de trabajo, tales
como los objetivos a cumplir, tareas a desarrollar y si este posee los conocimientos necesarios para ejecutar sus
funciones de manera eficiente. Considerar, ademas los conocimientos presente en el empleado, necesarios en
este puesto.

Conocimiento del puesto

Los objetivos del puesto laboral permiten al empleado a orientar sus esfuerzos hacia la vision y misidn de la organizacion.
En este punto se debe evaluar si el trabajador sabe cudles son los objetivos de su puesto que debe perseguir.

b)

Grado de comprension que posee el trabajador respecto a las tareas que debe realizar, aquellas encomendadas por superiores y las propias de su funcion. Se
debe considerar aspectos tales como la forma en que realiza sus tareas, métodos que utiliza y los resultados que obtiene.

c)

Tener en consideracidn si el empleado posee los saberes necesarios para el correcto desempeiio.

Cualidades tales como el grado de amabilidad, alegria, optimismo y la capacidad de desenvolverse
en cualquier circulo social y a cualquier nivel del mismo. Cualidades que favorecen la convivencia

Aptitudes generales y que hacen ameno el trato con este empleado.

a)

Capacidad de very juzgar las cosas y acontecimientos en su aspecto mas favorable.

b)

Se evalua si el empleado no sdlo escucha las criticas constructivas de los demas sino también las acepta e intenta modificar determinadas conductas en cuestion.

c)

La amabilidad, cortesia y buenos modales son cualidades necesarias a evaluar en este punto.
El empleado que relne estas cualidades sabe tratar a los demdas con respeto y nos sentimos bien interactuando con esta persona.

d)

Capacidad de separar los problemas personales de la vida laboral.

Este factor debe evaluarse teniendo en consideracién el logro del menor nimero de errores, menor demoras y
Calidad de Trabajo obstaculos en el desarrollo diario de las actividades y mejor utilizacidon del tiempo y materiales.

a)

El trabajo del empleado es correcto por lo que no resultan necesarias las correcciones de jefes.

b)

Las tareas se realizan de la manera en que se requieren y al momento oportuno. Su contenido y presentacion son los esperados.

c)

El trabajador realiza las tareas de manera excelente y supera los resultados de sus superiores.

d)

El empleado posee buena calidad en sus actividades, por lo que no se requiere control y supervision.
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Una comunicacion fluida y permanente se logra si la misma se presenta en todas sus direcciones:
(vertical, horizontal, lateral), logrando un clima célido de trabajo que disminuye los rumores entre empleados.

4. Comunicaciéon ., . .
También se debe evaluar la manera en que el trabajador se explica y se hace entender.
a) | Evaluar la comunicacién vertical: ascendente-descendente.
b) | Evaluar la comunicacion horizontal: entre compafieros de seccidon
c) | Considerar si el empleado escucha y acepta las sugerencias de otros: pares y superiores
d) | Analizar cdmo el empleado se comunica con pares y superiores. Sus mensajes deben ser claros y evitar una doble lectura (ambiguedades)
. . Este factor resulta elemental ya que en él se evalla la capacidad del empleado de desenvolverse y trabajar en
5. Trabajo en equipo grupo, la forma en que colabora con los demas.
a) El empleado aporta sus conocimientos, esfuerzos y se interesa por trabajar en grupo para facilitar la consecucion de los resultados de la seccién.
Se evalua si el trabajador colabora con sus compafieros de seccidn, si coopera con las tareas de los demas, sobre todo cuando el tiempo apremia o ante el
b) surgimiento de algln obstaculo. De esta manera, se facilita el correcto desarrollo de las actividades y el cumplimiento de los objetivos del area.
c) | El empleado participa en conversaciones de trabajo de su seccién. Puede mantener un didlogo en armonia, sabe cuando hablar y cuando callar.
d) El trabajador no se presta para rumores, chismes o comentarios de pasillos prestando nulo interés por ellos.
Competencia laboral fundamental. Es la cualidad personal para anticiparse a los demas dialogando, actuando,
6. Iniciativa resolviendo o tomando decisiones sin necesidad de recibir instrucciones de hacerlo.
Se debe evaluar la predisposicidon del empleado a anticiparse a las situaciones del futuro.
El empleado se adelanta y se prepara con seguridad para los acontecimientos que puedan ocurrir mas adelante.
a) | Crea oportunidades y minimiza los problemas potenciales. Es 4gil en la respuesta a los cambios.
b) | El empleado plantea ideas innovadoras sin esperar a que se lo pidan.
c) | El empleado se interesa, sin que se lo pidan en capacitarse sobre aspectos laborales que permitan la mejora de sus tareas.
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Este factor refiere a los conocimientos especificos de los programas que se utilizan en la Cooperativa con mayor

7. Aptitudes informaticas . o
frecuencia en las labores diarias.
a) | Maneja correctamente y sin dificultad Word (procesador de textos)
b) [ Maneja correctamente y sin dificultad Excel (planillas de calculos)
¢) | Maneja correctamente y sin dificultad el sistema interno Coop 2000 (aplicaciones necesarias para el puesto)
d) | Maneja correctamente y sin dificultad internet
8. Comportamiento laboral El trabajador debe cumplir las normas de trabajo y las pautas de convivencia.
a) | El empleado respeta aquellas normas de conductas propias de la organizacion.
b) | Correcto comportamiento. No cuenta con llamados de atencién formales, ni suspensiones.
c) | Debe evaluar la puntualidad en el ingreso del trabajador a su puesto. Debe estar a tiempo para cumplir con sus obligaciones.
d) | Evaluar cantidad y motivos de ausencias del empleado a su trabajo.
Tiempo necesario para que el empleado realice una determinada tarea. Se debe tener en cuenta que el ritmo de
9, Ritmo de tareas trabajo en cuestion es aquel que respeta la capacidad individual del trabajador, sin obstaculizar los tiempos
normales
de descanso, las relaciones informales y la comunicacidn entre los integrantes de la seccion.
a) | Evaluar si el empleado ejecuta sus actividades segun los tiempos previstos e instrucciones impartidas.
b) | Analizar tiempos inactivos en los cuales el trabajador permanece en su puesto pero no realiza sus tareas.
c¢) | Capacidad de respuesta a las solicitudes de directivos, en tiempo y forma.

Nota: Cuando se desglosan las clasificaciones alfabéticamente (a, b, c..) se debe remitir al cuestionario de Evaluacion de Desempefo anexo.
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Es importante aclarar que ademas de aplicar este cuestionario, el evaluador
recolecté datos mediante las técnicas de observacidén directa en los puestos de
trabajo, dialogos con los empleados y analisis de documentos tales como los
legajos del personal involucrado.

Los criterios utilizados para analizar los datos recolectados mediante los

cuestionarios de evaluacion son los siguientes:

Puntaje Valoracion
10 Excelente desempeiio. Sus actuaciones sobrepasan las metas y objetivos de
100% trabajo. La calidad de trabajo es excelente.
Muy buen desempeiio. Los empleados alcanzan las metas de trabajo y
generalmente superan las expectativas de rendimiento, su desempeiio es
Entre 8 y 9,99 | mas del esperado en muchas actividades. Su calidad de trabajo es Muy

Buena.
Buen desempefio. Cumplen en forma aceptable sus tareas, existiendo
buenas relaciones con sus pares y su desempeio y calidad de trabajo es

80% - 99%

Entre 6y 7,99
60% - 79%

aceptable aunque requiere corregir y esforzarse para mejorar su
desempeiio.

Entre 4y 5,99
40% - 59%

Desempeiio "Regular". Empleado cuyo desempefio no es satisfactorio. No
alcanza el nivel esperado en sus actividades. No posee la capacidad ni el
conocimiento para el puesto. Requiere constante supervision.

Desempeiio "Muy Pobre". Empleado con desempefio insatisfactorio. No
cumple con las metas y objetivos del puesto. Su calidad de trabajo es
inaceptable. No tiene la capacidad ni el conocimiento para el correcto
desempeio de su puesto de trabajo.

De1a3,99
1-39%

5.2.5.2 RESULTADOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Cada evaluacién de desempenio realizada se encuentra presente en el Anexo IX
(Capitulo 7.9). La siguiente tabla muestra los valores arrojados al aplicar los

cuestionarios de evaluacion:

Puntaje Valoracién Porcentual

Empleado/Seccion Obtenido absoluta * (%) *
Rivadera F. 265 265 80,3
Gonzdlez E. 327 327 99,09
Ponce L. 328 328 99,39
Bonafina A. 274 274 83,03
Total Contaduria 1194 298,5 90,45
De la Peral S. 288 288 87,27
Total Com. Inst. 288 288 87,27
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Chacoén C. 275 275 83,33
Lovagnini S. 299 299 90,6
Altamirano G. 279 279 84,54
Altamirano C. 277 277 83,94
Rojas K. 288 288 87,27
Massimino W. 287 287 86,96
Total Tesoreria 1705 284,17 86,11
Villarreal M. 229 229 78,96
Lépez H. 253 253 87,24
Total Perd. No Téc. 482 241 83,1
Lépez F. 256 256 86,89
Smith M. 264 264 80

Salcedo A. 296 296 89,69
Martinez E. 289 289 87,57
Oviedo Sanchez J. 227 227 68,78
Cordero J. 284 284 86,06
Ceballo G. 315 315 95,45
Radicci F. 317 317 90,6
Moreno G. 311 311 94,24
Calderon H. 250 250 75,75
Bequis R. 167 167 50,6
Total Facturacion 2976 270,55 82,33
Canavesi L. 258 258 78,2
Aguirre C. 278 278 84,24
Gonzdlez G. 272 272 82,4
Total Gas 808 269,33 81,61
Moran J. 236 236 81,37
Oviedo E. 232 232 80

Total Redes 468 234 80,69
Mejia R. 257 257 77,88
Ponce C. 254 254 76,97
Bazan C. 286 286 86,66
Total Conexiones 797 265,67 80,5
Sosa Y. 241 241 73

Martinez G. 290 290 87,87
Total Personal 531 265,5 80,44
Clavero D. 241 241 73,03
Altamirano A. 226 226 68,48
Chavero A. 255 255 77,27
Villarreal C. 321 321 97,27
Negri D. 297 297 90
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Paredes E. 240 240 72,72
Total Internet 1580 263,33 79,8
Ramirez H. 296 296 89,69
Machuca M. 189 189 57,27
Ponce S. 266 266 80,6
Total Cobranza 751 250,33 75,85
Pastore J. 259 259 78,5
Regis M. 221 221 67

Total G. Sereno 480 240 72,75
Quevedo M. 230 230 69,69
Tabaris O. 224 224 67,87
Pacho J. 232 232 70,3
Total Guardia Seg. 686 228,67 69,29
Ceballos M. 227 227 68,78
Chavero L. 212 212 64,24
Total Mesa de Ent. 439 219,5 66,51

*Nota: Las valoraciones absolutas y relativas estan expresadas en promedios

5.2.5.3 ANALISIS DE DESEMPENOS EVALUADOS

En un enfoque global podemos observar que los mejores niveles de desempefio
estan materializados en las secciones de Contaduria en un 90,45% de
desempeno; Comunicacién Institucional con 87,27% vy luego Tesoreria con
86,11%; luego existen varias secciones también con desempefnos ubicados en
este rango pero inferiores al de Tesoreria, pero todos ellos permiten inferir un
“‘Muy Buen desempeio”, en lo que se visualiza con claridad el logro de los
objetivos de cada puesto de trabajo y una muy buena calidad en el desarrollo de
sus tareas. Sus jefes no demuestran cuestionamientos, al contrario parecen
conformes con sus trabajadores. Luego se puede visualizar secciones tales como
Internet (79,8%); Cobranzas (75,85%); Guardia Sereno con (72,75%); Guardia
Seguridad-Vigilancia con 69,29 y la Seccién de Mesa de Entradas con un nivel de
desempefio de 66,51%. El desempefio de estas ultimas secciones citadas es
entendido como un “buen desempefno” ya que segun los resultados alcanzados
existe cumplimiento en forma aceptable de las tareas, existen buenas relaciones
entre pares y hacia superiores aunque deben mejorar. Deben esforzarse para
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intentar no involucrar sus problemas personales con el trabajo, realizar mayores
propuestas e iniciativa para mejorar sus trabajos y por ende reducir la continua

supervision al igual que se debe prestar atencién en cumplir con los horarios de

trabajo llegando a tiempo.

Valores Evaluaciones de Desempeno por secciones
298,5
265,5 269,33 263,33270,55 284,17 265,67 258
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Esta grafica muestra los valores promedios de desempefio alcanzados por las
distintas secciones. Cabe mencionar que los valores inferiores a los 263,33
ingresan al rango de “Buen Desempefio” y que si bien el rendimiento alcanzado
es aceptable deben mejorar en varios factores evaluados a nombrar

posteriormente.
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Evaluaciones de Desempeno: porcentajes entre secciones
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Es importante realizar una lectura de los resultados por cada area de trabajo ya

que esto permite que la alta cuspide de Cemdo identifique las secciones con las

cuales debera trabajar para mejorar ciertos desempefos o premiar por buenos. A

continuacién se resaltan apreciaciones generales de lo observado y se clarifica

que de acuerdo a los cuestionarios de evaluacion adjuntos en el anexo N® en

cada uno se visualizan los resultados de manera especifica.

Desempeiio

120
100
80
60
40
20

Contaduria (90,45)
99,09 99,39
83,03
Rivadera F. Gonzdlez E. Ponce L. Bonafina A.
Empleados

Los resultados alcanzados por el conjunto del &rea permiten inferir un “Muy buen

desempefo” ya que los empleados no presentan dificultades ni bajas valoraciones

Pégina | 104



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

en ningun factor evaluado. Por ende, se afirma que se conocen y alcanzan los
objetivos tanto de la seccibn como de cada puesto y existe una muy buena
calidad de trabajo de todos sus integrantes. Los datos se presentan de manera
muy simétrica. En cuanto al empleado Rivadera se observa una excelente
apropiacion de conocimientos sobre todo impositivos - contables y manejo
informatico necesarios para la ejecucién de sus funciones y una destacada
capacidad de socializacion y trato. Debe mejorar a corto plazo en
comportamientos que hacen a las reglas de la organizacién en general como
llegar a tiempo a su jornada de trabajo, asistir con mayor normalidad y evitar
tiempos ociosos dentro de su jornada de trabajo (estos aspectos han sido
evaluados con 4 y 5 puntos). En cuanto a las empleadas Ponce y Gonzalez han
recibido valoraciones entre 9 y 10, lo cual permite inferir en muy buen
desempefio, estando entre los mejores alcanzados en todas las evaluaciones
realizadas. En cuanto a la empleada Bonafina también posee en promedio, un
muy buen desempefio laboral, pero existen ciertos factores calificados con 6 los
cuales debe trabajar y mejorar. Asi debe capacitarse en el manejo del sistema
informatico Excel ya que requiere constantemente realizar planillas de calculos y
mejorar su puntualidad y asistencia al trabajo.

Comunicacion Institucional (87,27)

100 87,27
80

60

40

Desempefio

20

B De la Peral S.

Empleados

La trabajadora evaluada de la seccién Comunicacion Institucional ha alcanzado
mediciones que permiten calificar su desempefio como “Muy Bueno” realizado

correctamente sus actividades ya que posee los conocimientos necesarios
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requeridos. Se observa la necesidad de capacitacién en Planillas de Calculo Excel
y esfuerzo para no involucrar sus problemas personales con lo laboral, siendo

estos puntos calificados con 7 se cree que debe mejorar.

Tesoreria (86,11)
92 90,6
90
33 87,27 86,96

o

3=

e

o 86
£
2 84
o
Q g2
80
78
Chacon C. Lovagnini S. Altamirano Altamirano Rojas K.  Massimino
G. C. W.
Empleados

La seccibn Tesoreria es otra de las secciones con mayores niveles de
desempeno obtenido, en este caso el mismo asciende a 86,11, siendo el mismo:
“Muy Bueno”. El trabajador Chacén ha sido calificado mayormente con 8 y 9, pero
se visualizan valoraciones de 7 en el manejo de herramientas informaticas como
Word, Excel e Internet y debe esforzarse por lograr mayor puntualidad en el
trabajo ya que posee con frecuencia llegadas tarde. Se resalta su disponibilidad e
inmediatez para responder a los requerimientos de sus superiores. El empleado
Lovagnini ha alcanzado valoraciones que lo califican con un muy buen
desempefio no presentando problemas de comunicacién entre sus pares y
superiores, ayuda a sus comparneros de seccién pero debe incrementar su
iniciativa por capacitarse con periodicidad y mejorar en el manejo de Word y
Excel. La trabajadora Altamirano G. es el personal mas antiguo en esta seccién y
posee también un “Muy Buen Desempefo” laboral (84,45). Conoce sin dificultad
sus tareas y los objetivos del puesto encontrandose correctamente capacitada
para su ejecucion. Es importante resaltar que la empleada debe evitar rumores de
los demas que no aportan al trabajo ya que los mismos no poseen otra finalidad
de alejar a los trabajadores de los objetivos de la empresa. No realiza propuestas

con frecuencia para mejorar las tareas de la seccion. Deberia recibir capacitacion
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en herramientas informaticas tales como Word, Excel e Internet. En relacién a la
empleada Altamirano C. ha alcanzado una calificacién general de 83,94 puntos lo
que permite inferir un muy buen desempefio ya que se destaca por poseer
conocimientos solidos que hacen a su tarea. Esta trabajadora en su trayectoria en
esta empresa ha ido rotando por diversos puestos de trabajo, lo que ha permitido
la apropiacion de conocimientos de diversos puestos. Se resalta su disposicion a
la hora de aprender y de emprender nuevas tareas, posee gran iniciativa para
capacitarse y realizar aportes para su seccion. No posee problemas de
comunicacién aunque debe esforzarse por llegar a tiempo a su jornada de trabajo,
lo que en algunas circunstancias le ha costado llamados de atencién y
apercibimientos escritos. Rojas ha sido valorada con una calificacion general de
87,27. Es una de las trabajadoras menos antiguas en la seccién. Se observa
responsabilidad a la hora de ejecutar sus funciones, es amable y de buen trato
con sus companeros y socios. Se esfuerza dia a dia por aprender y mejorar. No
participa activamente en conversaciones laborales de grupo y requiere de
capacitacion en programas informaticos de Word y Excel. El empleado Massimino
posee una calificacion de 86,96. Posee estudios secundarios y tiene
conocimientos necesarios para este puesto, no requiere de supervisién constante
ni correcciones en su trabajo. Se observa un buen ritmo de las tareas cumpliendo
correctamente con las normativas de la organizacion. En los elementos en los
cuales debe mejorar se encuentran la necesidad de capacitacién en Word, Excel
e Internet. Hecho este ultimo comun a todos los empleados estudiados en esta
seccién de Tesoreria.
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Pérdidas No Técnicas (83,10)
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La seccion Pérdidas No Técnicas ha alcanzado una calificacién de 83,10 lo que
permite inferir un Muy Buen Desemperio del area. Aunque visualizando la gréfica
se observa que el empleado Villarreal posee un nivel de desempefio de 78,96,
valor propio del rango que califica a su desempeno como Bueno. Si bien Villarreal
cumple de manera aceptable con su trabajo requiere de mayor esfuerzo para
mejorar en varios elementos. Por un lado, es importante aceptar las criticas
constructivas de los superiores y pares. Debe evitar rumores que no aportan a su
tarea, requiere de constante supervision y posee relativa iniciativa para
capacitarse con periodicidad. Asiste normalmente a su trabajo y no llega tarde a
su puesto. Se sugiere mayor esfuerzo para lograr mayor calidad en su trabajo.
Lépez conoce perfectamente los objetivos de su puesto y posee los
conocimientos para su correcto desempeno, cumple con las tareas en tiempo y
forma aunque requiere supervision, trabaja en equipo y ayuda a sus companeros.
Debe procurar aceptar las criticas constructivas de su jefe y evitar rumores de
pasillo.
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La seccién de Facturacién obtuvo un puntaje de 82,33 puntos, valor ubicado en el
rango que permite inferir un muy buen desempeno del conjunto de la seccion.
Pero existen valores individuales muy diferentes entre empleados. Por ello es
necesario indagar en algunos de ellos. EI empleado Lépez F. posee pleno
conocimiento de sus tareas y objetivos del puesto, dentro de las aptitudes
generales evaluadas ha alcanzado muy buenas calificaciones al igual que se
identifica un correcto comportamiento laboral, cumpliendo con las nomas de
trabajo. Debe esforzarse en ayudar a sus companeros de seccion ya que el
trabajo en equipo es fundamental y evitar algunos tiempos ociosos dentro de la
jornada de trabajo. En cuanto a los estudios alcanzados, el trabajador posee sélo
primario completo. Respecto al empleado Smith, cuenta con estudios secundarios
y posee pleno conocimiento de sus actividades. A pesar de ello, no realiza
propuestas para mejorarlas. No presenta dificultades de comunicacion en los
distintos niveles jerarquicos, trabaja en equipo pero debe cumplir con el horario de
trabajo y ser puntual a la hora de ingreso. En su legajo personal se encuentran
apercibimientos y dos suspensiones por falta de cumplimiento de normativas de
trabajo, siendo la dltima suspension de enero de 2014. El Sefior Salcedo ha
obtenido muy buenas valoraciones en todos los factores evaluados. Se destaca
su excelente comportamiento laboral ya que cumple con las normativas, no posee
llamados de atencion de ningun tipo, asiste con normalidad y puntualidad al

trabajo, conoce sus tareas. No ha cumplimentado sus estudios secundarios, debe
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escuchar y aceptar las sugerencias de otros con mayor atencion e incrementar la
ayuda a sus compareros de trabajo. En relacion al empleado Martinez E. el
mismo posee secundario completo y ha alcanzado una valoracion de 87,57% de
muy buen desempefno. Es un trabajador sociable y de muy buen trato que no
involucra sus problemas personales con el trabajo. Si bien conoce los objetivos y
las tareas de su puesto en ciertas oportunidades requiere de correcciones y
supervision. El trabajador Oviedo J. posee estudio secundario requerido para
ocupar su puesto de trabajo. Conoce su puesto, actividades, objetivos del mismo
y su evaluacion arroja un 68,78% de desempeno, lo cual significa que Oviedo
tiene un “Buen Desempefo”: cumpliendo de manera aceptable sus tareas pero
que debe trabajar con mayor impetu para elevar la calidad de trabajo. Posee una
relativa actitud optimista por lo que a veces no resulta sociable y de buen trato. En
relacion a la calidad de trabajo con frecuencia requiere correcciones y
supervision, su relacién con sus jefes es buena aunque excelente con sus pares,
a veces no sabe darse a entender de manera clara, debe esforzarse para trabajar
en equipo y mejorar en asistencia y puntualidad. A pesar de estas observaciones
el empleado alcanza las expectativas de su superior, aunque debe mejorar.
Respecto a los resultados arrojados de la evaluacion realizada al empleado
Cordero la misma es muy satisfactoria ya que posee un muy buen desemperfio.
Sus calificaciones son entre 8 y 10, con la excepcidon de intentar mejorar el trabajo
con sus pares. Posee muy poca capacitacién en herramientas informaticas, pero
este requerimiento no se realiza en el puesto de Mensajero ocupado por Cordero.
Al citar al empleado Ceballo, el mismo ha logrado una calificacién de 95,45% de
muy buen desempefo, posee un excelente conocimiento del puesto y de sus
tareas, resulta optimista, muy respetuoso y responsable en sus actividades, rara
vez requiere de correcciones y se comunica sin dificultad con pares y superiores,
posee iniciativa para capacitarse y enfrentar nuevos retos, maneja sin dificultad
diversas herramientas informaticas y alcanza un muy buen ritmo de las tareas. La
evaluaciéon de Radicci también alcanza muy buen desempeno (90,60%)
observadndose correcto conocimiento del puesto, no involucra sus problemas

personales al trabajo pero debe evitar los rumores de los demas que no aportan a
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su tarea. Posee estudio secundario tal como se solicita en el analisis de este
puesto. EI Sr. Moreno tiene el titulo de Perito Mercantil y se observa gran
solvencia y manejo no sélo de sus tareas a cargo sino también del resto de las
tareas de otros puestos de la seccion. Sus valoraciones alcanzan un nivel del
94,24% de muy buen desempefio. Realiza sus actividades con solvencia, sin
requerir la intervencion de su superior, se observa gran capacidad de planificacion
y organizacién de sus tareas, es respetuoso y responsable, no posee llamados de
atencién de ningun tipo. Se sugiere no involucrar sus problemas personales en el
trabajo e intentar ser mas sociable y de buen trato para con los demas. En cuanto
a la evaluacion efectuada al empleado Calderdn, se clarifica que cuenta con
estudio secundario, conoce sin dificultad su puesto (objetivos y tareas) y cumple
con la asistencia y puntualidad requeridas. Respecto a las aptitudes generales
pocas veces resulta sociable y de buen trato e involucra sus problemas
personales con lo laboral, debe mejorar su actitud optimista. Si bien no es
necesario supervisar al empleado, en oportunidades su superior debe intervenir
invitdndolo a trabajar en equipo y ayudar a sus companeros. Se sugiere
incrementar su iniciativa para capacitarse y proponer métodos para mejorar el
desarrollo de sus tareas. Su evaluacion alcanza un nivel de desempefio de
75,75% que si bien es un rendimiento aceptable es capaz de mejorar el mismo. El
ultimo empleado evaluado de la seccién de Facturacién es el Sr. Bequis quien
presenta un nivel de desempeno del 50,60%, siendo el mas bajo de esta seccidn.
Bequis es uno de los empleados mas antiguos de la empresa, conoce sin error
alguno su puesto de trabajo y sus tareas, pero rara vez presenta una actitud
optimista, no acepta las criticas constructivas, en relacion a la calidad de trabajo
cumple con sus tareas, pero a veces lo hace con ciertas demoras incrementando
la necesidad de supervisidn constante, presenta dificultades en la comunicacion
con sus companeros y jefes, situacion que lo imposibilita trabajar en equipo,
posee muy baja iniciativa en el trabajo lo que genera llamados de atencion
verbales de su jefe. No posee llegadas tardes ni ausencias a su trabajo, salvo
excepciones. Debe comprometerse con su trabajo ya que su desempefio es
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considerado “regular’ siendo el mismo no satisfactorio al no alcanzar el nivel

esperado en sus actividades. Cuenta sélo con estudios primarios.

Servicio de Gas (81,61)
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El Servicio de Gas ha logrado un nivel de desemperio del 81,61%, representado
esta calificacién un muy buen desempeno. Si se analizan los datos obtenidos de
manera individual por cada empleado, se aprecia que el Sr. Canavesi alcanza un
78,20% de “buen desemperio”, lo cual significa que cumple con sus tareas de
manera aceptable, pero existen varias variables que debe mejorar ya que si bien
existen buenas relaciones con sus pares debe evitar comentarios de pasillo que
producen inconvenientes con sus jefes, lo que permitira que el empleado se
enfoque en sus tareas y no tanto en los rumores. Este hecho permitira que posea
mayor iniciativa para realizar propuestas que mejoren tanto sus tareas como las
de su seccion. Es un trabajador muy capacitado que conoce claramente su puesto
de trabajo como diferentes tareas del resto de los puestos de su seccién. Posee
los conocimientos y habilidades requeridas por el puesto tal como los estudios
gue se solicitan para ocuparlo teniendo secundario completo con especialidad en
metalmecanica y experiencia en instalaciones de gas a nivel domiciliario. Debe
corregir la falta de puntualidad ya que es requisito indispensable para iniciar a
tiempo la ejecucion de sus tareas, encontrandose en su legajo llamados de
atencion escritos por este motivo. Al observar los resultados de la evaluacion del
trabajador Aguirre, alcanza un nivel de desempenio del 84,24% lo cual significa un
muy buen desempefo cumpliendo las metas de trabajo y desempenandose
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correctamente en sus tareas. En la variable “conocimiento del puesto” conoce
tanto los objetivos como las tareas y cuenta con los conocimientos necesarios
requeridos para el puesto como poseer el titulo secundario completo. Aguirre es
muy respetuoso aunque deberia esforzarse para resultar mas sociable y de mejor
trato con los clientes. Cumple perfectamente con la asistencia y puntualidad en el
trabajo. En cuanto al empleado Gonzalez G. tiene estudios secundarios
completos orientados a la Gestién de las Organizaciones lo cual se relaciona de
manera directa con las tareas que desarrolla. Es muy callado y solo habla cuando
se le pide lo que permite que se desataque por su respeto. Posee disponibilidad
para realizar cualquier tarea que se le asigne ayudando a sus comparferos y
logrando un correcto trabajo en equipo, aunque debe esforzarse para mejorarlo.
No posee gran iniciativa para capacitarse con periodicidad y es necesaria esa
capacitacion sobre todo en lo que respecta al manejo de herramientas
informaticas. No posee iniciativa para encarar por si sélo determinadas tareas, lo
que hace necesario que su jefe constantemente le dé 6rdenes y deba
supervisarlo. Cumple con sus tareas en tiempo y forma y se observan en sus
fichadas personales la existencia de llegadas tardes a su trabajo. A pesar de ello,
ha alcanzado una valoracion de 82,40 lo que significa que cumple las

expectativas de su superior y que posee un muy buen desempenio.

Redes (80,69)
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La seccion de Redes ha sido valorada con 80,69%, lo que permite inferir que en el

conjunto de empleados poseen un muy buen desempefo laboral, alcanzado las
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metas y superando las expectativas de rendimiento. Asi, se puede observar al
empleado Moran con 81,37 con un muy buen desempenfo logrando calificaciones
superiores a los 7 puntos en todos los casos. Es un empleado muy respetuoso y
de muy buen trato. Posee estudios de nivel secundario incompleto faltandole solo
tres materias para culminar. Es importante que Moran reciba motivacién para
concretar sus estudios ya que es un requerimiento minimo para ocupar su puesto
de trabajo. No posee llamados de atencién por ningun tipo. Realiza sus tareas a
muy buen ritmo y posee un muy buen comportamiento laboral. En cuanto al
empleado Oviedo E. también posee el secundario incompleto siendo este
requisito esencial para desarrollar el puesto de trabajo. Oviedo ha logrado una
calificacion final de 80%, lo que indica que su desemperfo se ubica en el rango de
‘muy Bueno” ya que sus calificaciones superan los 7 puntos. Debe mejorar e
intentar resultar mas amable y sociable con los socios y compareros, al igual que
es importante escuchar y aceptar las sugerencias de otros, evitar rumores o
comentarios de pasillo que no aportan a su trabajo ya que esto permite mejorar
las relaciones laborales y, por ende la calidad del trabajo. Asiste a su trabajo con
normalidad y al evaluar sus registros de asistencia no se observan llegadas
tardes.
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La seccién de Conexiones alcanza un nivel de desempefio equivalente a 80,50%,
siendo el mismo muy bueno en donde los empleados alcanzan las expectativas

de su superior aunque al analizar los datos por empleado es dable mencionar que
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sblo una de las personas evaluadas se ubica en el rango mencionado logrando un
desempefio muy bueno, el resto no logra nivelar sus valoraciones con el
empleado mencionado (Bazan) logrando un nivel de desempefio calificado como
“bueno”. Asi, se encuentra a la empleada Mejia con un 77,88% de buen
desempefio y, si bien posee titulo de nivel terciario que supera lo requerida en
educacion formal para ocupar el puesto carece de otros elementos relacionados
directamente con un desempeno mas eficaz: por un lado involucra sus problemas
personales y familiares con el trabajo, llevandolos al contexto interno laboral,
presenta dificultades relacionados con la comunicacién ya que debe intentar
escuchar y aceptar las sugerencias de su superior e intentar darse a entender con
mayor claridad, tiene relacién directa con algunos integrantes del Consejo de
Administracién saltando el nivel jerarquico inmediato superior. Debe evitar
rumores que no aportan al trabajo y capacitarse en el manejo de programas de
computacion tales como Word y Excel. A pesar de lo antedicho no se observan
llamados de atencién ni suspensiones, al contrario agradecimientos por trabajos
realizados en las asambleas de la Cooperativa. El empleado Ponce posee titulo
de Técnico en Informatica, se evalla conocimiento de las tareas y del puesto en
si, en cuanto las aptitudes generales posee muy buena actitud sociable y de buen
trato aunque debe esforzarse por aceptar las criticas constructivas de su jefe, en
ciertas ocasiones requiere correcciones en su trabajo ya que si bien realiza su
trabajo suele hacerlo con algunas demoras de tiempo por lo que el ritmo en la
realizacion de sus tareas es bueno, respecto a la comunicacién debe aprender a
escuchar y aceptar sugerencias de otros lo que permitird mejorar el trabajo en
equipo. Ponce alcanza un nivel de desemperio del 76,97% (bueno). La empleada
Bazan logra un nivel de desempefio muy bueno calificado con 86,66 puntos.
Tiene estudios de nivel secundario completo tal como se requiere para ocupar
este puesto. Posee un muy buen conocimiento de las tareas de su puesto,
aunque debe aprender aun mas debido a que es la empleada menos antigua en
la seccion, rara vez requiere de correcciones en su trabajo. Es de destacar su

muy buena iniciativa para proponer nuevas formas de realizar el trabajo y
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capacitarse con periodicidad. Realiza las tareas a muy buen ritmo por lo que su

trabajo se realiza en tiempo y forma.
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La oficina de Personal tiene un nivel de desempeno calificado como muy bueno
ya que las evaluaciones realizadas en el area arrojan 80,44 puntos. En relacién a
la empleada Sosa la trabajadora tiene secundario completo con el titulo de Perito
Mercantil, tiene un buen conocimiento de los objetivos de su puesto como de las
tareas que debe realizar, en cuanto a las aptitudes generales es muy optimista,
resultando muy sociable y de buen trato, en cuanto a la calidad de trabajo la
empleada alcanza una calidad aceptable de trabajo ya que se distrae con facilidad
conversando de temas no laborales con empleados que ingresan a la Oficina de
Personal, lo que produce retrasos en algunas tareas, existiendo tiempos ociosos
observados a lo largo de su jornada de trabajo. Logra un muy buen trabajo en
equipo ya que ayuda a sus compaferos sin que estos se lo pidan lo que
demuestra gran disposicion al interactuar con frecuencia con sus compareros de
oficina. Debe intentar evitar rumores que no aportan a su trabajo, maneja sin
dificultad diferentes programas informaticos aunque debe capacitarse un poco
mas en el sistema Excel. Al analizar sus fichadas de ingresos y egresos no se
observan inasistencias frecuentes ni tardanzas. En relacién al empleado Martinez
posee secundario completo con orientacibn en Economia y Gestion de las
Organizaciones y ha sido evaluado con 87,87%, valor que muestra un muy buen
nivel de desempeno alcanzando las metas de trabajo y superando las
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expectativas de su superior aunque debe tener presente algunos elementos a
mejorar. Cuenta con muy buen conocimiento de su puesto de trabajo y posee muy
buenas aptitudes generales sobre todo en lo que respecta al trato con sus pares,
no involucra sus problemas personales con el trabajo, posee una actitud positiva y
resulta de buen trato, su calidad de trabajo también es muy buena siendo rara vez
necesaria la supervision, no presenta dificultades en la comunicacion tanto
vertical como horizontal dandose a entender de manera clara, posee animo para
enfrentar nuevos retos y lleva un ritmo muy bueno en la realizacion de sus tareas.
No posee ningun llamado de atencidén ni suspensiones y al revisar sus registros

de ingresos y egresos no se visualizan ausencias frecuentes, si algunas

tardanzas.
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El area de Internet presenta una evaluacion de desempefo general de 79,80%
situando a estos valores en el rango de un desempefno “bueno”, es decir
aceptable de acuerdo a los requerimientos y expectativas del jefe de dicha
seccion. Por ende, es necesario analizar mas detenidamente los desemperios
evaluados de manera individual ya que sélo dos de las personas evaluadas
superan este rango. Asi, en el caso del trabajador Clavero el mismo logra un
desempefio de 73,03. Este empleado posee secundario completo conoce los
objetivos de su puesto aunque debe aprender con mas profundidad la ejecucién
de las diferentes funciones ya que no es muy antiguo en ese puesto, es una
persona muy respetuosa y callada, por ello resulta de buen trato; al citar el factor
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comunicacién no se comunica frecuentemente con su superior, salvo por temas
laborales que asi lo requieran, ya que segun se observa llega a su puesto de
trabajo y se aboca a realizar sus tareas. Debe tener mayor participacion e
iniciativa para realizar propuestas que permitan la mejora de sus tareas y las de la
seccién al igual que resulta necesario demostrar mayor interés para capacitarse.
Posee un muy comportamiento laboral asistiendo a su trabajo con regularidad y a
tiempo. Su ritmo de trabajo es muy bueno, pero su concepto general “bueno” ya
que debe esforzarse para mejorar. EI empleado Altamirano es calificado con
68,48 siendo este desempeno el mas bajo de la seccién, considerandolo como
bueno. En primer lugar este trabajador no posee secundario completo. Si bien
conoce su puesto y sobre todo realiza correctamente sus tareas resulta poco
optimista y dificil de tratar debido a su caracter firme y cerrado a las opiniones y
criticas de los demas. Involucra totalmente sus problemas familiares y personales
con su trabajo lo que afecta negativamente en el clima laboral y para con sus
companeros. Su calidad de trabajo es muy buena ya que si bien es necesario
supervisarlo cumple de manera aceptable con sus tareas y se debe reconocer
que es el unico que realiza determinadas tareas de riesgo propias de la seccién
ya que ademas de realizar instalaciones domiciliarias del servicio en los domicilios
de socios es el Unico que repara las antenas subiendo alturas de mas de 25
metros, por lo que resulta muy valorado por este punto. Le cuesta explicarse de
forma clara y facil de entender ya que por sus estudios no maneja un vocabulario
muy amplio, trabaja aceptablemente en equipo aunque debe evitar rumores de
pasillo. En cuanto a las valoraciones recibidas en relacion al manejo de
herramientas y programas informaticos el mismo percibe una calificaciéon de 7 en
Word, Excel y 9 en internet. No se visualizan llegadas tardes ni ausencias
frecuentes y su ritmo de trabajo es muy bueno. Debe trabajar en los puntos
descriptos para elevar su nivel de desempeno. En relaciéon al empleado Chavero
el mismo sabe y conoce muy bien los objetivos de su puesto y las tareas que
2debe desempefiar pero no posee la totalidad de los conocimientos para lograrlo
ya que en primer lugar no ha cumplimentado sus estudios de nivel secundario y

debe capacitarse de manera en corto plazo sobre el uso y manejo de los
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programas informaticos Word, Excel y sobre todo internet. A pesar de ello,
Chavero es sociable y de muy trato, educado, se comunica sin dificultad con su
superior y compaferos trabajando muy bien en equipo y su comportamiento
laboral también es muy bueno, evita tiempos ociosos y no presenta llegadas
tardes ni ausencias frecuentes. Al citar al Sr. Villarreal, ha logrado valoraciones
del 97,27% lo cual significa un muy buen desempefio y el mas alto de la seccién
de internet. Villarreal tiene sus estudios secundarios completos y logra un
excelente conocimiento del puesto: objetivos, tareas y cuenta con todos los
conocimientos necesarios para la ejecuciéon del mismo. Resulta totalmente
optimista, acepta las criticas constructivas de pares y de su superior, no involucra
sus problemas personales con el trabajo, rara vez requiere de correcciones y
supervision por lo que supera las expectativas de su jefe, no presenta dificultades
para comunicarse haciéndolo con fluidez y claridad y se destaca su capacidad
para ayudar a sus companeros y lograr un pleno trabajo en equipo, tiene iniciativa
para encarar nuevos retos y excelentes aptitudes informaticas, su ritmo de tareas
es excelente ya que evita tiempos ociosos usandolo razonablemente, su
comportamiento laboral es muy bueno ya que no posee llamados de atencién,
tardanzas ni ausencias. Es llamativo como es respetado por sus companeros
actuando como un tipo lider frente a los demas. En relacion al trabajador Negri
desempenfa sus actividades con plena capacidad con un nivel 90% de muy buen
desempefo, es optimista y de buen trato, sociable y muy amable en la atencién
de llamadas telefénicas de los socios, su calidad de trabajo es muy buena ya que
rara vez requiere de correcciones y control, en lo que hace a la comunicacion se
relaciona de manera excelente con sus companeros y jefe interactuando con ellos
sin inconvenientes y dandose a entender de manera clara, trabaja muy bien en
equipo y posee muy buena iniciativa tanto para capacitarse como para enfrentar
nuevos retos y realizar propuestas para el area, es muy respetuoso y educado.
Cuenta con estudios secundarios completos y tres afos de nivel terciario
(Profesor en Ciencias Econ6micas), maneja sin dificultad alguna los programas
informaticos utilizados en su puesto (Word, Excel, Coop € Internet), revisando sus
registros de asistencia se clarifica que Negri no posee llegadas tardes y con
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relativa frecuencia se observa ausencias por enfermedad justificadas con
certificado médico. El ultimo empleado evaluado en esta seccién es el Sr.
Paredes quien alcanza un nivel bueno de desempefio que asciende a 72,72
puntos. Si bien su rendimiento es aceptable debe mejorar en algunos aspectos
considerados esenciales para ocupar un lugar en el area de Internet. El gran
punto radica en que Paredes si bien conoce la finalidad y objetivos de puesto al
igual que las tareas que debe desempefiar no posee algunos conocimientos
necesarios para realizarlo con eficiencia como baja capacidad en herramientas
informaticas y no ha culminado sus estudios secundarios. Es un empleado joven
gue resulta sociable, respetuoso y de buen trato, requiere ser supervisado con
cierta frecuencia pero a pesar de ello realiza las tareas de manera correcta,
cuesta darse entender de manera clara y precisa y presenta un caracter fuerte
observada en la manera en que contesta a sus pares que si bien logra trabajar en
equipo no participa en conversaciones laborales de grupo lo que es elemental en
esta seccién. No acostumbra realizar propuestas para mejorar ciertas tareas ni
poseer iniciativa para capacitarse, a pesar de ello posee un muy buen
comportamiento laboral y ritmo de las tareas aunque debe evitar algunos tiempos
ociosos dentro de la jornada de trabajo.

Cobranzas (75,85)
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Empleados

La seccion Cobranzas es otra de las areas evaluadas que se ubican dentro del
rango de desempenos “buenos” es decir que existe un rendimiento aceptable pero
que merece a corto plazo mejorar y pasar al proximo rango de “Muy Bueno”. Es
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de destacar que esta seccion cuenta con tres empleados mas el jefe y que dos de
los tres empleados evaluados poseen muy buenas valoraciones y que el tercero
al ser calificado con 57,27 puntos (el valor de desempefio mas bajo de todo el
proceso de evaluacién en todas las areas) tiende a bajar considerablemente el
promedio de desempefo de la seccion en su conjunto. Este empleado (Machuca)
en primer lugar no ha terminado sus estudios secundarios, si bien conoce los
objetivos de su puesto y sus tareas su calidad de trabajo es regular ya que no
acepta las criticas de su superior, involucra sus problemas personales con el
trabajo, es poco optimista, requiere constante supervision y control, carece de
amabilidad en el trato con los socios, su nivel de comunicacién tanto con pares y
superiores es buena dirigiéndose a sus superiores de manera informal, carece de
iniciativa para capacitarse y alcanza un buen nivel aceptable en el manejo de
herramientas informaticas debiendo mejorar en el corto plazo en este aspecto,
sus registros de ingresos y egresos muestran muchas llegadas tardes al trabajo y
continuas ausencias por enfermedad por lo que permite concluir en un
desempefio si bien bueno, pero con muchos elementos que el Consejo de
Administracién debe considerar y atender, cuestiona el uso de uniforme y no
permanece en su lugar de trabajo deambulando en puestos de otras secciones.
Se observa disposicion de cubrir jornadas de trabajo en las Delegaciones frente a
ausencias eventuales de empleados o0 cuando estos se encuentren de
vacaciones. El proximo empleado evaluado en la seccién de Cobranzas es el Sr.
Ramirez quien ha sido calificado con 89,69% comunicando este valor un muy
buen desempenfio laboral. Conoce su puesto, objetivos y tareas y las realiza con
gran dedicacion y responsabilidad. Posee los conocimientos necesarios para
ocupar este puesto tal como su nivel de estudios a nivel terciario (Profesor en
Matematicas). Tiene una firme personalidad lo que marca cierto liderazgo dentro
del area siendo el referente de otras areas en consultas y requerimientos. Sabe
expresar sus ideas con firmeza, l6gica y claridad, trabaja en equipo y siempre se
lo observa atento y amable en el trato y atencién de los socios de la Cooperativa,
logra un muy buen manejo de Word, Excel, Internet y Coop, correcto ritmo de las
tareas y por ende un muy buen desempeno laboral. Al analizar sus fichadas se
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observan llegadas tardes y muy pocas ausencias. En su legajo personal existe
una suspension y llamados de atencion por falta de cumplimiento de su horario. El
ultimo trabajador evaluado en esta seccién es el Sr. Ponce quien ha obtenido un
nivel de desempefio del 80,60%. Ponce cuenta con estudios secundarios
completos, no posee llegadas tardes ni ausencias frecuentes. Tiene un buen
conocimiento de su puesto (tareas y objetivos), se comunica sin dificultad y
trabaja en algunas ocasiones en equipo, es callado, no realiza muchos
comentarios lo que resulta poco amable en el trato para con los demas por lo que
debe esforzarse para mejorar en este aspecto. Su comportamiento laboral es
bueno al igual que su ritmo de trabajo.

Guardia Sereno (72,75)
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La seccion Guardia Sereno con 72,75 puntos tiene un desempefo “bueno” en
donde se realizan de manera correcta las actividades del area pero que hay
variables y aspectos que deben ser mejorados. Asi, el empleado Pastore posee
un buen desempeno conociendo las tareas que debe realizar aunque tiene que
aprender ciertos datos que permiten realizar dichas actividades con mayor
calidad, asi debe conocer informacion de las lineas eléctricas y ubicacién de
transformadores que producen energia en distintos zonas de cobertura para
acortar tiempos frente a reclamos de socios, al carecer de este conocimiento su
calidad de trabajo si bien es buena dificulta el cumplimiento de las tareas en
tiempo y forma. No demuestra demasiado interés en la atencion al socio
resultando poco sociable y atento. Posee estudios de nivel secundario completo,
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no registra llamados de atencion ni suspensiones y llega a tiempo a su trabajo.
Respecto al empleado Regis ha culminado el secundario, conoce su puesto de
trabajo y las tareas que debe realizar ya que es uno de los empleados mas
antiguos del area, tiene una buena actitud optimista aunque debe ser mas amable
en la atencién al publico y sobre todo tener paciencia frente a los reclamos ya que
la mayoria son por cortes de luz en el domicilio del socio. Se observa un nivel de
desempefio bueno de 67%, siendo el mismo bastante bajo ya que por la
experiencia y antigledad de Regis en la organizacion y sobre todo en este puesto
la calidad de trabajo debe ser mayor, se comunica sin mayores dificultados tanto
con comparneros y jefes, posee total conocimiento de lineas y ubicaciéon de
transformadores lo que agiliza el ritmo de sus tareas, posee minimos
conocimientos en programas informaticos por lo que urge sea capacitado en este
aspecto. No se observan ausencias frecuentes ni llegadas tardes al trabajo.

Guardia Seguridad Central (69,29)
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El area Guardia Seguridad Central es una de las secciones con nivel de
desempefio mas bajo. So6lo un 69,29 de desempefio que si bien es aceptable
debe ser mejorado en el corto plazo, ya que en el minimo descuido se caera a un
desempefio regular. El primer empleado evaluado es el Sr. Quevedo con 69,69%
de desempefno quien posee conocimiento del puesto y de las tareas a realizar,
sus aptitudes generales son muy buenas, ya que es optimista, sociable y de buen
trato y no involucra sus problemas personales con el trabajo, se comunica sin
dificultad con su jefes aunque debe intentar trabajar mas en equipo y participar en
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conversaciones laborales de grupo, no demuestra animo y seguridad para
enfrentar nuevos retos ni iniciativa para capacitarse y realizar propuestas que
permitan el mejoramiento de las tareas propias y del area, posee un muy buen
comportamiento laboral aunque realiza sus tareas con poca inmediatez. Posee
secundario completo. El empleado Tabaris con un desempefio calificado con
67,87% conoce su puesto de trabajo aunque al tener culminado sus estudios
secundarios le hace carecer de algunos conocimientos esenciales necesarios
para el puesto tales como manejo de programas informéaticos y falta de claridad al
registrar de manera escrita datos en formularios como horas extras, detalle de
viajes, redaccién de memos, informes, etc. lo que conlleva a la ejecucién de un
trabajo de calidad aceptable pero necesario de mejorar, no presenta dificultades
en el trato con los socios ni para comunicarse tanto con sus pares como su jefe
logrando un muy buen trabajo en equipo, realiza sus tareas en tiempo medio. El
ultimo trabajador evaluado en esta seccion es el Sr. Pacho quien tiene un buen
conocimiento del puesto de trabajo, sus estudios secundarios y sus muy buenas
aptitudes informaticas permiten alcanzar un buen desempeno laboral a pesar que
otros factores tales como algunos tiempos ociosos y su actitud poco optimista
bajan su calidad de trabajo arrojando un desempeno del 70,30%. Tiene iniciativa
para capacitarse tal es el caso que actualmente ha ingresado a la universidad
para cursar la carrera Mecatrénica. Requiere correcciones y supervision frecuente
y debe mejorar en el trabajo en equipo. No se visualizan ausencias ni llegadas
tardes.
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Mesa de Entrada (66,51)
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La seccion Mesa de Entrada es la ultima area evaluada y resulta llamativo su nivel
de desemperio de 66,51% ya que es el mas bajo de todas las secciones y quizas
la primera con la cual se deberia trabajar con la finalidad de mejorar el
rendimiento ya que el primer contacto que mantiene el socio es con el personal de
esta area. La empleada Ceballos con un nivel de desempeno del 68,78% conoce
su puesto de trabajo (tareas y objetivos) y posee los conocimientos para realizar
sus funciones, cuenta con secundario completo. Ceballos acostumbra involucrar
sus problemas familiares con el trabajo muchas veces como pretexto para
ausentarse de su puesto, realiza sus tareas con desgano, falta iniciativa y
atencion en el desarrollo de su trabajo, debe enfocarse Unicamente a la ejecucion
de sus funciones y evitar tiempos ociosos junto a su compafiera, lo que permitira
atender a los socios con mayor dedicaciéon y esmero mejorando el ritmo de sus
tareas. Revisando sus registros de asistencia Ceballos posee muchas ausencias
y llegadas tardes. En cuanto a la trabajadora Chavero con un nivel de desempeiio
del 64,24% resulta algo similiar que Ceballos: si bien tiene secundario completo y
conoce su puesto de trabajo falta iniciativa y compromiso con sus tareas, no
acepta las criticas constructivas de su jefe y su calidad de trabajo si bien es buena
requiere de correcciones y supervision constante. La gran dificultad son las
frecuentes ausencias y salidas momentaneas lo que dificulta el desarrollo del
trabajo en el area ya que se debe buscar personal de otras secciones que
colaboren con las tareas. En Mesa de Entrada constantemente ingresa personal
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por motivos que no hacen al trabajo. Debe prestar atencién en sus tareas para
realizarlas a un mejor ritmo y sobre todo esforzarse por no ausentarse ni llegar
tarde al trabajo.

Este analisis de las evaluaciones de desempeno se ha realizado triangulando
informacion recolectada mediante los cuestionarios anexos, andlisis de legajos de
los empleados y de los registros de asistencia del ultimo semestre del afio 2013,
largas horas de observacién en los puestos de trabajo y dialogos con los jefes de
secciones.

Cabe mencionar que las autoevaluaciones realizadas por cada empleado y las
evaluaciones realizadas en su mayoria coinciden en las valoraciones de cada
factor salvo el caso de Mesa de Entrada quien las valoraciones realizadas por las
integrantes del area (83,21%) superan ampliamente lo valorado con su jefe
(66,51%) como también en el area de Comunicacién Institucional pero, en este
caso las valoraciones del jefe (87,27) supera ampliamente lo autoevaluado por la
empleada integrante de la seccioén (68,6%). Esto confirma la importancia de haber
permitido que los trabajadores sean participes de alguna forma del proceso de
evaluacién ya que de esta manera tanto el clima laboral como las ganas a
progresar son mayores. Es imperante que el Consejo de Administraciéon en
conjunto con el Jefe de la Oficina de Personal y del area en cuestion,
retroalimenten a cada empleado evaluado instdndolo a continuar y mejorar los
puntos débiles detectados en cada evaluacién, tal como lo propone Hodgetts el
propésito de la evaluacion es darle al empleado la retroalimentacion necesaria
para que se percate del adelanto que esta logrando, mientras que al mismo
tiempo se suministre a los altos directivos la informacién recabada. De esta
manera los empleados conoceran como realizan su trabajo y podran mejorar sus
debilidades. Cuando el desempefio es inferior a lo estipulado, se debe emprender
una accién correctiva; de manera similar, el desempefio que es satisfactorio o que
excede lo esperado debe ser alentado.

Entre los principales problemas relacionados con el desempeiio de los
trabajadores que se han identificado en este estudio, tal como se ha citado al

realizar el andlisis por empleado y por seccion prima un alto grado de ausentismo
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siendo los motivos més frecuentes enfermedades, permisos, ausencias con y sin
aviso produciéndose los mismos en dias lunes, viernes o luego de feriados. Otro
indicador que deben atender los directivos de la Cooperativa es el alto grado de
tardanzas ya que en algunos casos supera un empleado las 10 tardanzas
mensuales. Se han ido citando casos en donde el empleado posee llamados de
atenciébn o suspensiones por conductas y comportamientos no deseados.
Mediante un detenido analisis de este trabajo, la alta cuspide podra identificar con
mayor objetividad las falencias en cada area de trabajo y fomentar un proceso de
cambio, mejorando el rendimiento de cada empleado en cuestion y sobre todo en
las areas descriptas anteriormente como criticas. Otro tema que llama la atencién
es el hecho de que varios trabajadores necesitan de un proceso de capacitacién
sobre todo en lo que respecta a herramientas informaticas y capacitacion al

publico.
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CAPITULO 6:
CONCLUSIONES
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6. CONCLUSIONES

El presente proyecto de grado o tesis tuvo como principal objetivo: desarrollar un
sistema de evaluacién de desempeno en la Cooperativa Cemdo, con la intencién
en primer lugar de conocer y mejorar el rendimiento de los empleados. En esta
instancia se puede afirmar que se cumplié con dicho objetivo, porque al revisar
todo el proceso de planeacién, puesta en marcha de los instrumentos de
recoleccion de datos y analisis se puede asentir que:
» Las condiciones para la concrecion y de realizacion de dicha tesis fueron
favorables ya que la cooperativa siempre se mostrd predispuesta para brindar
la informacién solicitada. Permitiéndose una entrada al campo de estudio sin
dificultades. El consejo de administracién desde el comienzo demostré interés
por lo propuesto por dicho proyecto, el personal jerarquico de mando
intermedio (jefes y encargados) siempre que se solicitdé aportaron los datos
necesarios y los empleados (en su mayoria) pese a que nunca se habian
sometido a un tipo de evaluacion de este tipo mostraron interés y compromiso
todo el tiempo sin ningun tipo de resistencia.
»  La mayor dificultad que se pudo visualizar en la concrecién de este proyecto
de grado tuvo que ver con la ausencia de una vision y mision, analisis de puestos
y evaluacion de desempeno en dicha organizacion (instrumentos nunca antes
aplicados en la Cooperativa) lo que demand6 mayor inversién de tiempo. A su vez
la recoleccién de datos se realizd sin ningun tipo de dificultad, fijdndose dias y
horarios para el completado de formularios y entrevistas. Se pudo aplicar un
Disefio de Enfoque Progresivo ya que estando en la fase de analisis de datos se
requirié volver a consultar a los empleados algunos aspectos que no estaban del
todo claros, interactuando en todo momento la fase de recoleccién de datos y la
fase de andlisis de datos.
Los objetivos especificos se concretaron con éxito, siendo uno de estos la
elaboracién en conjunto de visidn y misidon de la cooperativa, aspectos antes no
elaborados, pudiendo tener una participacién casi completa por parte de todos los
miembros que conforman dicha organizacién. El buzén colocado para que los
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trabajadores aporten sus opiniones de manera andnima resulté de mas favorable,
ya que por un lado se sintieron parte de la redaccién de estos elementos tan
importantes para una organizacion al ser sus ideas tenidas en cuenta y por otro
libres de exponer sus verdaderos puntos de vista sin sentirse comprometidos con
sus directivos. La autoevaluacion resultd esencial para contrastar la informacién
recolectada con la extraida en las evaluaciones de desemperio. Los empleados
aportaron lo suyo con facilidad y gran disposicion. El organigrama fue actualizado
de acuerdo a los andlisis de puestos realizados. Es importante que desde los
altos mandos se retroalimente a cada empleado indicadndole los resultados

alcanzados en las evaluaciones realizadas, identificar sus puntos positivos y
alentar el cambio de los puntos débiles, al igual que seria conveniente realizar
reuniones con cada area trabajada y debatir los resultados alcanzados incitando a
la elaboracién de propuestas superadoras.

En la medida en que se avanzaba en este estudio se identificaron nuevas
problematicas que podrian trabajarse en otro trabajo de campo y de intervencién,
dentro de las cuales se citan la falta de capacitacién en algunos sectores de la
Cooperativa sobre todo en lo relacionado con habilidades informaticas y referidas
a la mejora de la calidad de atencion al publico. Por otro lado, es necesario
investigar con profundidad los niveles de ausentismo y sus motivos, y generar un
proyecto que tienda a minimizar estos indicadores, identificando las causas que
las originan y evaluar el nivel de ausentismo por tipos (permisos, licencias,
enfermedad, accidentes, etc.) al igual que parece de suma importancia evaluar el
clima organizacional de tal manera que dichos indicadores disminuyan. Se
sugiere que al momento de asignar trabajadores a un puesto de trabajo se evalle
con detalle la relacion existente entre sus competencias con los requerimientos de
cada puesto de trabajo.

En fin, hoy Cemdo cuenta con un sistema de evaluacion del desempefio y con
informacion recientemente obtenida y analizada mediante este trabajo, al igual
que cuenta con una misién y vision claramente definidos, evaluaciones de
desempefio realizadas, organigrama actualizado... Estd en sus manos dar

continuidad a este proceso... aplicando con frecuencia estos valiosos

Pégina | 130



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

instrumentos elaborados, de tal manera que aquello definido como problema en
este proyecto deje de serlo, y de ahora en mas, si exista informacién clara y
precisa acerca del rendimiento de los trabajadores y que ellos conozcan cémo
realizan su trabajo. De esta manera, se podra concluir que este “Sistema de
Evaluacion del Desempefio permitira la mejora del rendimiento del personal en la

Cooperativa Cemdo de Villa Dolores, Cérdoba”.

6.1 Propuestas de accion

A partir de los resultados obtenidos, es menester proponer acciones de
intervencibn que sin  duda implicara asesoramiento, participacion e
involucramiento de todos los miembros que conforman la organizacion estudiada,
invitando a la trasformacién de la misma e implicando a todos los niveles

jerarquicos. A continuacién se proponen y sugieren posibles lineas de accion a

trabajar en la organizacién:

»  Aplicar en un corto tiempo y de manera periddica el sistema de evaluacion
de desempeno- realizado a través de este proyecto de intervencién-
debiéndose instrumentar por cada uno de los empleados y por secciones de
trabajo tales como personal, facturacion, mesa de entrada, entre otras.
Iniciando esta intervencién con aquellas personas y/o secciones que arribaron
resultados bajos de desempefo ya descripto.

»  Planificar reuniones entre miembros del Comité Ejecutivo con los mandos
intermedios, con el fin de acordar nuevos criterios de Evaluacion,
explicitandose que queden registrados mediante documentos que sirvan como
antecedentes para futuras evaluaciones. Asimismo, cada jefe de area o
encargado deberia reunirse con cierta periodicidad (mensualmente) para
identificar, analizar y tomar decisiones de las diferentes situaciones
relacionadas con aspectos del desempeno de los trabajadores que deberian
mejorarse. Aspectos estos valorados mediante las evaluaciones de
desempefio realizadas como por ejemplo ritmo de trabajo, involucramiento en

las tareas a desarrollar, participacion y trabajo en equipo, etc.
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Es esencial llevar a cabo un arduo trabajo con cada empleado
retroalimentando los resultados obtenidos en cada evaluacién, estimulandolo a
mejorar sus debilidades y reconocer sus fortalezas. Seria fundamental que en
esta etapa se brinde al trabajador la posibilidad de realizar propuestas de
cambios que permita mejorar su desempefio como del area al cual pertenece.

Es digno destacar que para que el cambio resulte realmente beneficioso para
la organizacion, éste se debe generar de manera paulatina pero de forma
continua, implicando un trabajo organizado en la etapa de planificacion.

» Dar a conocer cada analisis de puestos realizados en esta intervencion y las
que se realizardn en un futuro mediato, mediante reuniones, talleres en los
cuales se informe sobre cada aspecto del mismo tales como la identificacién
del puesto, detalles de las tareas tanto primarias como secundarias, objetivos
a lograr, competencias necesarias para el desarrollo del trabajo, etc. Todos
estos aspectos deben ser trabajados para evitar ambigledades entre lo que
los altos mandos y los niveles intermedios esperan del empleado. Y por otro
lado es menester estudiar lo que el empleado espera de si mismo, lo que se
propone como empleado, con el objeto de confluir la autopercepcion que
posee el propio empleado de si mismo y lo que otros empleados de la
organizacion esperan de él. La informacién oportuna, cierta, clara y completa
es el eje vertebrador de este sistema de evaluacion.

> Por todo lo antedicho se considera fundamental que la Coopertiva Cemdo
contrate un especialista en RRHH, ya que la misma ha adquirido un gran
tamano y por ende su complejidad es mayor. De esta manera, se atenderian
cuestiones que hacen a los Recursos humanos relacionados con la seleccion,
contratacién, formacion, empleo y retencion, entre otros... logrando un
acercamiento a los objetivos de la organizacidén. Con la incorporacion de este
profesional y la magnitud que ha adquirido esta organizacién es imperante la
creacion de un Departamento de Recursos Humanos, que atienda cada accion
relacionada con el reclutamiento y seleccién, compensaciones y beneficios,
Formacién y desarrollo. De esta manera, el area Personal sélo deberia

abocarse a realizar sus funciones especificas con mayor eficiencia: liquidacion
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de sueldos, liquidaciones de aportes y contribuciones, liquidacién de AFIP, etc.
Y de este modo, se desvincularia con algunas tareas que no le corresponden a
su area, por ser precisamente de RR.HH, y que por su especializacion vy
complejidad son realizadas a la ligera y sin constancia. El area de RRHH
demandaria la incorporacion de otros profesionales como psicélogos que
trabajen en conjunto con el area de RRHH, ya que existen puestos cuyo
desempefio puede producir en el empleado situaciones de angustias,
depresién y estrés, tal como se observaron en algunos analisis de puestos
realizados como por ejemplo el de atencién de salas velatorias.

Dada la propuesta de intervencion se puede dar fe que este sistema resultara
totalmente practico para mejorar el problema trabajado mediante esta

intervencién y las futuras intervenciones que se deberian realizar.
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CAPITULO 7:
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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CAPITULO 8:
APENDICE
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8.1 ANEXO I:
Encuesta de Vision y Misidn
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& ENCUESTA INTERNA: VISION Y MISION
(emdo “Tu opinion nos interesa”

Nos interesa tu opinibn como socio e integrante de esta cooperativa, tu respuesta es anénima, y
sera de ayuda para definir la visién y mision de Cemdo Ltda.

Marque con una cruz la o las opiniones correctas:
1-¢ Tiene conocimiento de que exista por escrito la vision y misién en la cooperativa?
a-Sio  b-NoDO
2- ;Considera importante la existencia de una definicion de vision y mision para la cooperativa?

a-Sio  b-NoO
Justifique cualquiera sea su respuesta:

3- ¢ Cudl de estas afirmaciones cree usted justifican la existencia de la cooperativa en Villa
Dolores? (Puede marcar mas de una opcién)

O a-Satisfacer las necesidades de los socios mediante la prestacion de servicios.

O b-Contribuir a la mejora en la calidad de vida de los socios y de la comunidad en general.
O c-lmpulsar el crecimiento de la region.

O d-Fomentar el desarrollo social y cultural de la comunidad.

O e-Brindar nuestros servicios con calidad y calidez.
Otros:

4- ; Cuéles de estas afirmaciones usted considera son adecuadas para definir el futuro de
nuestra cooperativa? (Puede marcar mas de una opcioén)

O a-Ser vista como referente del desarrollo regional.

O b-Lograr ser reconocida por la calidad en la prestacion de todos sus servicios.

O c-Responder a los requerimientos de la comunidad de manera responsable y participativa,
promoviendo principios y valores del cooperativismo.

O d-Mejorar dia a dia los servicios y cubrir necesidades sociales, educativas y culturales de la

comunidad.
Otros:

iGracias por su colaboracion!
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8.2 ANEXO I
Caratula para urnas sobre opiniones

de visidn y mision
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BNA:
ION

TERESA”

CEMDO Ltda.

Otros Servicios Ltda.
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8.3 ANEXO Ill:
Analisis de Puestos
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TiTULO DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

A) IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: PERSONAL

Responde a: JEFE DE PERSONAL

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.

Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES VICULADAS CON EL CONTROL DE AUSENTISMO Y
PUNTUALIDAD DE TODOS LOS EMPLEADQS DE LA COOPERATIVA.

TAREAS PRINCIPALES:

» CONTROLA QUE LOS EMPLEADOS LLEGUEN A TIEMPO A SUS RESPECTIVAS JORNADAS
DE TRABAJO.

> REVISA EL PERSONAL AUSENTE Y SUs CORRESPONDIENTES
JUSTIFICACIONES/MOTIVOS.

> RECEPTA PERMISOS DE AUSENCIAS, CERTIFICADOS MEDICO.

» CARGA LAS NOVEDADES DE AUSENCIAS EN EL SISTEMA REIWIN.

» DESCARGA LAS NOVEDADES DE AUSENCIAS.

» IMPRIME EL REPORTE “PLANILLA DE REGISTROS BASADOS EN FICHADAS DIARIAS” Y LO
ARCHIVA.

> ELABORA UNA PLANILLA EN EXCEL CON LAS “NOVEDADES DIARIAS” Y LA ENVIA POR
MAIL AL SUBGERENTE ADM., VICEPRESIDENTE DEL CONSEJO Y SECRETARIO DEL CONSEJO
DE ADMINISTRACION.

» ACTUALIZA HORARIOS Y DATOS DE LOS EMPLEADOS EN EL RELOJ.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA LA ENTREGA DE PRESTAMOS AL PERSONAL. PARA ELLO VERIFICA EL ESTADO

DEL EMPLEADO Y APRUEBA Y/O DESAPRUEBA LA ENTREGA DEL MISMO.

> DA ALTAS, BAJAS O MODIFICACIONES DE LOS DATOS DE LOS EMPLEADOS EN EL
SISTEMA DE PRESTAMOS.

> ORDENA Y ARCHIVA DOCUMENTACION RELATIVA AL SECTOR (CERTIFICADOS
MEDICOS, PERMISOS DE AUSENCIAS, MEMOS VARIOS, ETC.) EN LOS LEGAJOS DE LOS
EMPLEADOS O EN LAS CARPETAS DESTINADAS A TAL FIN.

> ARCHIVA LOS RECIBOS DE SUELDO EN LA CARPETA DE CADA EMPLEADO.

> ELABORA PLANILLAS DE AUSENCIAS DEL PERSONAL ENCUADRADO BAJO EL CONVENIO
DE PETROLEROS PARA LA ENTREGA DE LECHE ESTABLECIDO EN DICHO CONVENIO.

> CONCENTRA Y ORGANIZA LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA CARGA DE GAS
EN REPSOL Y.P.F. S.A. Y LA ENTREGA AL JEFE DEL SERVICIO DE GAS.

> AYUDA AL LIQUIDADOR DE SUELDOS LA CONFECCION DE LOS RECIBOS DE SUELDOS
PARA LA ENTREGA A LOS EMPLEADOS.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS.

> RECEPTA CURRICULUM VITAE (TAREA COMPARTIDA CON EL LIQUIDADOR DE
SUELDOS).
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» INFORMA A SU SUPERIOR LAS NOVEDADES DE AUSENCIAS PROLONGADAS.

> INFORMA Y SOLICITA AL MEDICO AUDITOR EL CONTROL DE AUSENTISMO DE
ALGUNOS EMPLEADOS ENFERMOS.

> ACUERDA CON EL MEDICO AUDITOR INTERCONSULTAS MEDICAS PARA EMPLEADOS
CON CERTIFICADOS MEDICOS PROLONGADOS.

» REALIZA ARCHIVOS EN COMPUTADORA CON TARDANZAS DE TODO EL PERSONAL Y
COMPENSATORIOS DE LOS EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA Y S.A.T.

» COMUNICA A SU SUPERIOR TODA NOVEDAD EXISTENTE.

» REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA QUE SE LE ASIGNE.

B) DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. SE CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION Y
MOBILIARIO ACORDE.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO A ACCIDENTES. PUEDE PRESENTARSE
ESTRES Y FATIGA DEBIDO A LA FRECUENTE EXPOSICION FRENTE LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: 44 HS. SEMANALES. DE LUNES A VIERNES DE 06:00 A 14:00 Y
LOS LUNES Y MARTES POR LA TARDE DE 16:00 A 18:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINISTRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DE
COMERCIO 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: EL PUESTO SE RELACIONA FRECUENTEMENTE CON TODAS LAS SECCIONES
DE LA COOPERATIVA POR LA MISMA FINALIDAD Y OBJETIVOS PROPIOS DEL CARGO.

q) ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO DEBE POSEER
COMO MINIMO ESTUDIOS DE NIVEL SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: SE DEBEN POSEER CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION.
MANEJO DEL SISTEMA DE PRESTAMOS Y DEL RELOJ DE ASISTENCIA REIWIN.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: ES NECESARIA UNA EXPERIENCIA PREVIA ENTRE UN
ANO Y DOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: RAPIDEZ DE DECISION, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION Y TRABAJO EN
EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: SE REQUIERE EL USO DIARIO DE
COMPUTADORA, IMPRESORA, TELEFONO, CALCULADORA Y RARA VEZ DEL FAX.
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Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDO EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LAS TAREAS DEL PUESTO,
EXISTENCIA DE ERRORES EN EL MANEJO DE PRESTAMOS, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA
AMABILIDAD Y EL TRATO CON EMPLEADOS, SUPERIORES Y CON PERSONAS EXTERNAS, RESPETO,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.

Otros: SE ES RESPONSABLE POR EL MANEJO INDIRECTO DE DINERO DEBIDO A LA ENTREGA DE
PRESTAMOS A EMPLEADOS.
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TiTULO DEL PUESTO
LIQUIDADOR DE SUELDOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: PERSONAL

Responde a: JEFE DE PERSONAL

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.

Objetivos del Puesto: REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LOGRAR UNA CORRECTA
LIQUIDACION DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE CEMDO.

TAREAS PRINCIPALES:
> HABILITA EL PERIODO DE LIQUIDACION DEL MES EN CURSO.
» IMPRIME LAS FICHADAS DE TODO EL PERSONAL CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL
DIA 16 DEL MES ANTERIOR AL 15 DEL MES ACTUAL.
» CONTROLA EL CUMPLIMIENTO DE LAS HORAS DE TRABAJO POR EMPLEADO Y SUMA
LAS HORAS EXTRAS REALIZADAS.
> CARGA AL SISTEMA DE SUELDOS (UNIX) LOS VALORES E IMPORTES
CORRESPONDIENTES A LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: AYUDAS SOLIDARIAS, DESCUENTOS
MUTUAL DE LUZ Y FUERZA, GUARDIAS PROPORCIONALES SEGUN EL ART. 50 (41%) SEGUN
EL CCT DE LUZ Y FUERZA, FACTURAS DE ENERGIA DE LOS EMPLEADOS, HORAS EXTRAS DEL
PERSONAL, TAREAS EXTRAS DE LOS EMPLEADOS DE SERVICIOS SOCIALES, RETENCION
4TA. CATEGORIA, VACACIONES, ACTUALIZACION DE LAS SITUACIONES DE REVISTA DE
CADA EMPLEADO, ANTICIPOS DE SUELDO, PRESTAMOS, AUSENCIAS, HORAS NO
TRABAJADAS, REEMPLAZOS PROVISIONALES, DEPOSITOS JUDICIALES, QUEBRANTOS DE
CAJA PROPORCIONALES, FERIADOS TRABAJADOS, BONIFICACIONES, TURNOS
NOCTURNOS, FERIADOS, FRANCOS DEL PERSONAL DE ENFERMERIA, ETC.
> REALIZA EL CALCULO DE DEPOSITOS JUDICIALES Y FERIADOS TRABAJADOS POR LAS
GUARDIAS SEGURIDAD DEL EDIFICIO CENTRAL Y PLANTA DE GAS.
> VERIFICA LOS CONCEPTOS INGRESADOS EN LA LIQUIDACION DE SUELDOS TANTO LOS
HABERES COMO DEDUCCIONES LEGALES, VARIAS E IMPORTES NO REMUNERATIVOS.
> CONTROLA TODA LA LIQUIDACION REALIZADA.
> REALIZA EL ARCHIVO DE ACREDITACION DE HABERES MEDIANTE EL SISTEMA
PROVISTO POR LA ENTIDAD BANCARIA PARA TAL FIN.
> ENTREGA AL SUBGERENTE EL ARCHIVO DE ACREDITACIONES DE SUELDOS PARA QUE
LO ELEVE AL CONSEJO PARA SU FIRMA, UNA VEZ FIRMADO POR EL JEFE DE PERSONAL.

TAREAS SECUNDARIAS:

> REALIZA LA CORRIDA DE LAS FACTURAS DE ENERGIA DE LOS EMPLEADOS EN EL
SISTEMA COOP 2000 PARA MIGRAR LOS IMPORTES DE LAS MISMAS AL SISTEMA DE
SUELDOS

> COMUNICA MEDIANTE MEMO INTERNO A LA SECCION TESORERIA (PAGOS) EL
IMPORTE DE LAS FACTURAS DE ENERGIA A DESCONTAR EN SUELDOS PARA SU
CORRESPONDIENTE, CANCELACION EN EL SISTEMA DE ENERGIA Y EMISION DEL CHEQUE
CORRESPONDIENTE.

Pégina | 145



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

> IMPRIME Y CONFECCIONA (SELLA Y ARMA) LOS RECIBOS DE SUELDOS PARA
ENTREGAR A LOS EMPLEADOS, ADJUNTANDO A LOS MISMOS DOCUMENTACION QUE
RESPALDE LAS DEDUCCIONES VARIAS DE LA LIQUIDACION (DETALLE DE FALTANTES DE
CAJA, DESCUENTOS MUTUAL, ANTICIPOS DE SUELDO, FACTURAS DE ENERGIA, ETC.).

> ENTREGA RECIBOS DE SUELDOS AL PERSONAL.

> REALIZA LOS FORMULARIOS Y BOLETAS DE DEPOSITO DE LOS DEPOSITOS JUDICIALES
DE AQUELLOS EMPLEADOS QUE POSEEN EMBARGOS DE SUELDO Y LOS ENVIA A
TESORERIA. UNA VEZ PAGADO LOS EMBARGOS EN EL BANCO ENVIA A TRIBUNALES COPIA
DE DICHOS DEPOSITOS.

> ACTUALIZA Y ENVIA POR MAIL A LAS COMPANIAS DE SEGUROS LISTADOS CON DATOS
Y NOMINA DEL PERSONAL ACTUALIZADOS CON REMUNERACIONES, ALTAS, BAJAS A
TENER EN CUENTA PARA RE FACTURACIONES DE LOS SEGUROS DE VIDA CONTRATADOS.
> IMPRIME PLANILLAS DE SUELDOS Y JORNALES DE LA LIQUIDACION CERRADA.

> IMPRIME TASAS RETRIBUTIVAS Y LAS ENVIA A TESORERIA PARA QUE SEAN
ABONADAS.

> ENVIA PLANILLAS DE SUELDOS Y JORNALES PARA SU CORRESPONDIENTE
RUBRICACION EN EL MINISTERIO DE TRABAJO LOCAL.

> RECEPTA E INFORMA SOBRE INQUIETUDES Y CONSULTAS DE LOS EMPLEADOS SOBRE
LAS LIQUIDACIONES DE SUELDO.

> REALIZA ESTADISTICAS DE HORAS EXTRAS POR MES, EMPLEADO Y SECCION.

> RESPONDE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> RECIBE CURRICULUM VITAE.

> COLABORA ESPORADICAMENTE EN LA ENTREGA DE ANTICIPOS DE SUELDOS AL
PERSONAL.

> REGISTRA EN PLANILLA EXCEL CADA OFICIO DE EMBARGO DESCONTADO Y A
DESCONTAR EN LAS LIQUIDACIONES POR EMPLEADO.

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CORRESPONDA.

> REALIZA INFORMES SOLICITADOS POR SUPERIORES SOBRE CALCULOS,
LIQUIDACIONES U OTROS REQUERIMIENTOS.

> REVISA DECRETOS, RESOLUCIONES, ESCALAS SALARIALES Y CAMBIOS EN LOS MISMOS
A TENER EN CUENTA PARA LAS LIQUIDACIONES.

> REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. SE CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION Y
MOBILIARIO ACORDE.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO A ACCIDENTES. PUEDE EXISTIR
CIERTO NIVEL DE FATIGA FRENTE A LAS EXIGENCIAS EN EL CUMPLIMIENTO DE FECHAS Y TIEMPQOS
ESTABLECIDOS Y POR LA EXPOSICION CONSTANTE FRENTE ALA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: 35 HS. SEMANALES. DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30.
Categoria y Convenio: CATEGORIA 8 (AYUDANTE ADMINISTRATIVO PRINCIPAL) DEL CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS
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Relaciones con secciones: EL PUESTO SE RELACIONA FRECUENTEMENTE CON TODAS LAS SECCIONES
DE LA COOPERATIVA POR LA MISMA FINALIDAD Y OBJETIVOS PROPIOS DEL CARGO.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO DEBE POSEER
COMO MINIMO ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR COMO TERCIARIO CON ORIENTACION EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y /O ECONOMIA, CIENCIAS ECONOMICAS O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION. DEBE CONTAR
CON CONOCIMIENTOS EN LEGISLACION LABORAL VIGENTE Y CONVENIOS COLECTIVOS DE TRABAJO,
MANEJO DE SISTEMAS DE LIQUIDACION (UNIX).

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: ES NECESARIA UNA EXPERIENCIA PREVIA MINIMA
DE TRES ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION, FIDELIDAD, HONESTIDAD,
LECTURAY EL TRABAJO EN EQUIPO Y MEMORIA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y RARA VEZ DEL FAX Y ESCANER.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS Y PLAZOS PARA EL PAGO DE SUELDOS,
EXISTENCIA DE RECLAMOS Y COMPROBACION DE ERRORES EN LAS LIQUIDACIONES INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO CON EMPLEADOS, SUPERIORES Y CON PERSONAS
EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
Otros: RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO INDIRECTO DE DINERO COMO CONSECUENCIA DE LA
LIQUIDACION DE SUELDOS.
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TiTULO DEL PUESTO
JEFE DE PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccidn al que pertenece: PERSONAL
Responde a: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Personal a Cargo: 18 EMPLEADOS DE MANERA DIRECTA , DEBIENDO CONTROLAR A TODOS LOS
EMPLEADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE LA EMPRESA.
Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: COORDINAR Y CONTROLAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECCION PERSONAL Y
SUPERVISAR A TODOS LOS EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA

TAREAS PRINCIPALES:
> SUPERVISA A SUS SUBORDINADOS EN LA EJECUCION DE SUS TAREAS.
> OBSERVA EN TODO EL PERSONAL EL CUMPLIMIENTO O NO DE LAS NORMAS
ORGANIZACIONALES.
> INFORMA A LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, COMITE EJECUTIVO Y CONSEJO DE
ADMINISTRACION CUALQUIER NOVEDAD SOBRE EL PERSONAL DE CEMDO.
> DELEGA FUNCIONES A SUS SUBORDINADOS.
> OFRECE APOYO Y MEDIACION DIARIAMENTE A CADA ENCARGADO DE SECCION
BUSCANDO SOLUCIONES A LOS CONFLICTOS QUE SE PRESENTAN.

TAREAS SECUNDARIAS:
> RECEPTA LAS DISTINTAS NECESIDADES DE LAS SECCIONES Y DEL PERSONAL QUE LAS

INTEGRAN BUSCANDO SOLUCIONES A CADA UNA.

> RECEPTA'Y DA CUMPLIMIENTO A DIRECTIVAS EMANADAS POR SUS SUPERIORES.

> REALIZA LLAMADOS DE ATENCION, APERCIBIMIENTOS, SUSPENSIONES TANTO
VERBALES COMO ESCRITOS AL PERSONAL DE LA COOPERATIVA QUE HA INCURRIDO EN
ALGUNA FALTA.

> TRAMITA DOCUMENTACION DEL PERSONAL RELACIONADO CON A.R.T., SEGUROS DE
VIDA'Y OBRAS SOCIALES.

> REALIZA DENUNCIAS DE ACCIDENTES DE TRABAJO.

> ENTREGA ANTICIPOS DE SUELDOS A LOS EMPLEADOS.

> REALIZA  CONTROLES Y RECORRIDOS POR LOS LUGARES DE TRABAJO CON LA
FINALIDAD DE IDENTIFICAR SITUACIONES A RESOLVER.

> RECIBE INSPECCIONES DEL MINISTERIO DE TRABAJO, SINDICATOS, AFIP, ETC.

> AUTORIZA ENTREGA DE PRODUCTOS DE LIMPIEZA.

> RECEPTA CURRICULUM VITAE Y ATIENDE A LOS POSTULANTES DE TRABAJO.

> REALIZA MEMOS, INFORMES SOLICITADOS POR SUS SUPERIORES O PARA SOLICITAR
AUTORIZACIONES O INFORMAR DETERMINADAS SITUACIONES.

> CONTROLA LA LIQUIDACION DE SUELDOS.

> FIRMA RECIBOS DE SUELDO.

> REVISA LA REALIZACION DE HORAS EXTRAS DEL PERSONAL.

> INFORMA LAS HORAS REALIZADAS A SUS SUPERIORES.

> GESTIONA LA REALIZACION DE EXAMENES PREOCUPACIONES AL INGRESO DE UN
NUEVO EMPLEADO.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. SE CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION Y
MOBILIARIO ACORDE, AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: BAJO RIESGO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS, CITANDO ALGUNAS CONTINGENCIAS POSIBLES
RELACIONADAS CON LA FATIGA Y ESTRES CONSECUENCIA DE LA MISMA PRESION QUE SIGNIFICA
OCUPAR UN CARGO DE ESTA INDOLE

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: 35 HS. SEMANALES. DE LUNES A VIERNES DE 06:00 A 13:00
POR LA MANANA, MAS TREINTA HORAS POR DISPONIBILIDAD QUE DEBEN SER TRABAJADAS POR LAS
TARDES DE LUNES A VIERNES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 15 (JEFE DE PERSONAL) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.
Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
SEMANALMENTE CON OTRAS SECCIONES TALES COMO CONSEJO DE ADMINISTRACION, SECRETARIA
DE PRESIDENCIA Y CONSEJO, GUARDIA SEGURIDAD CENTRAL, GUARDIA SERENO, MAESTRANZA
CENTRAL, COMPUTOS, CONTADURIA, CONEXIONES, SERVICIOS SOCIALES (ENFERMERIA, SEPELIO,
AMBULANCIA), INTERNET, PLANTA DE HORMIGON, REDES, Y EL RESTO DE SECCIONES.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: EL OCUPANTE DE ESTE PUESTO DEBE POSEER
ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR CON ORIENTACION EN ECONOMIA Y ADMINISTRACION, RECURSOS
HUMANOS O ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION. DEBE CONTAR

CON CONOCIMIENTOS DE LA LEY DE CONTRATO DE TRABAJO, DIFERENTES CONVENIOS COLECTIVOS
DE TRABAJO Y LEGISLACION LABORAL. CONOCER PROFUNDAMENTE LA ORGANIZACION.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: ES NECESARIA UNA EXPERIENCIA PREVIA MINIMA
DE MAS DE CINCO ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA, TRABAJO EN EQUIPO, PARTICIPACION, HABILIDAD
MENTALY MEMORIA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.
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Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y RARA VEZ DEL FAX Y ESCANER.

Desempefio y Supervisién: SUPERVISION RELATIVA, YA QUE SI BIEN EXISTE CIERTA AUTONOMIA EN EL
CARGO EN CIERTAS OCASIONES SE REQUIERE DE APOYO Y CONTROL EN LO CONTABLE Y LEGAL.
ASIMISMO, SE DEBEN CONSIDERAR ELEMENTOS TALES COMO LA CAPACIDAD DE CONDUCCION DEL
PERSONAL, AMABILIDAD, EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PROACTIVIDAD.

Otros: EL PUESTO SE UBICA EN UNA OFICINA UNICA, CONTANDO CON LA PRIVACIDAD NECESARIA
PARA LA RECEPCION DE PERSONAS Y/O PUBLICO EXTERNO.
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TiTULO DEL PUESTO
ADMINSTRATIVO ESPECIAL SECCION PERSONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: PERSONAL.

Responde a: JEFE DE PERSONAL.

Personal a Cargo: NO POSEE.

Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.

Objetivos del Puesto: DESARROLLAR DIVERSAS TAREAS ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON
APORTES Y CARGAS SOCIALES DE LOS EMPLEADOS E INFORMES EN GENERAL PROPIOS DE LA OFICINA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LA LIQUIDACION DE LOS APORTES Y CONTRIBUCIONES DEL PERSONAL DE LA
COOPERATIVA, PAGO A LA ASEGURADORA DE RIESGOS DE TRABAJO Y SEGURO DE VIDA
OBLIGATORIO, TODO MEDIANTE LA GENERACION DEL FORMULARIO 931 DE A.F.I.P.

> REALIZA PLANILLA CON LOS IMPORTES QUE DEBEN ABONARSE A SINDICATOS, SOBRE
CARGAS SOCIALES E INFORMA A LA SECCION TESORERIA PARA QUE DICHOS IMPORTES SEAN
ABONADOS.

> HACER LOS COMPROBANTES Y BOLETAS DE PAGO DE LOS CONCEPTOS NOMBRADOS
SUPRA Y LOS ENVIA A TESORERIA JUNTO CON LA PLANILLA DE DETALLE DE PAGOS.

TAREAS SECUNDARIAS:

> ELABORA LOS DIAGRAMAS DE TRABAJO DE LAS GUARDIAS DE SEGURIDAD EDIFICIO
CENTRAL, GUARDIA SERENO Y GUARDIA RECLAMO.

> ACTUALIZA PLANILLA DE HORARIOS Y DESCANSOS CON EXISTEN MOVIMIENTOS EN
LA PLANTILLA DE PERSONAL REGISTRANDO ESTA ACTUALIZACION EN EL MINISTERIO DE
TRABAJO.

> REALIZA (EN CASOS DE JUBILACIONES, FALLECIMIENTOS DE TRABAJADORES,
DESPIDOS, O SEGUN SOLICITUD) FORMULARIO DE CERTIFICACION DE SERVICIOS.

> RECEPTA DOCUMENTACION DE NUEVOS EMPLEADOS Y ARMA CON LA MISMA SU
LEGAJO CORRESPONDIENTE.

> ELABORA EL CRONOGRAMA DE VACACIONES DEL PERSONAL DE LA COOPERATIVA E
IMPRIME LAS NOTIFICACIONES CORRESPONDIENTES.

> DESARROLLA TAREAS DE APOYO AL JEFE DE PERSONAL.

REEMPLAZA AL JEFE DE PERSONAL CUANDO ESTE SE AUSENTA.

ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

COMUNICA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE NECESARIO.
REALIZA OTRAS TAREAS AFIN CON LAS DESCRIPTAS

YV V V V

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. SE CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION Y
MOBILIARIO ACORDE.
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Exposicidon a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO DE GENERAR CIERTO NIVEL DE FATIGA
POR EL HECHO DE CUMPLIR CON TIEMPOS Y FECHAS ESTABLECIDAS PARA EL PAGO DE CARGAS
SOCIALES, Y POR ESTAR EN CONTACTO PERMANENTE FRENTE A UNA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: 35 HS. SEMANALES. DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30.
Categoria y Convenio: CATEGORIA 12 (ADMINISTRATIVO ESPECIAL) DEL CONVENIO COLECTIVO DE
TRABAJO PARA EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES FRECUENTES CON TESORERIA, CONTADURIA Y SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: MINIMO ESTUDIOS SECUNDARIOS CON
ORIENTACION EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS Y/O ECONOMIA.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION Y EN EL USO DE
APLICATIVOS TALES COMO EL S.I.P.A. Y OTROS DEL A.F.I.P.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE TRES ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, ATENCION,
FIDELIDAD, HONESTIDAD Y TRABAJO EN EQUIPO, LECTURA, ESCRITURA, TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y RARA VEZ DEL FAX Y ESCANER.

Desempefio y Supervision: FRECUENCIA MEDIA, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE ACUERDO AL
CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS Y PLAZOS PARA EL PAGO DE APORTES Y CARGAS SOCIALES,
EXISTENCIA DE RECLAMOS DE ENTIDADES GREMIALES — SINDICALES, AFIP Y COMPROBACION DE
ERRORES EN LAS LIQUIDACIONES, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO
CON EMPLEADOS, SUPERIORES Y CON PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO
Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TiTULO DEL PUESTO
GUARDIA VIGILANCIA EDIFICIO CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: GUARDIA SEGURIDAD CENTRAL.

Responde a: JEFE DE PERSONAL.

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.

Objetivos del Puesto: GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LA INSTITUCION INCLUYENDO LA PROTECCION
DE LAS INSTALACIONES Y ACTIVOS TANGIBLES DE LA EMPRESA.

TAREAS PRINCIPALES:
> CONTROLA LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAS AJENAS Y PROPIAS A LA EMPRESA (INGRESOS Y

EGRESOS) REGISTRANDO LAS NOVEDADES EN LIBROS DE ACTAS Y EL CONTROL DE MOVIMIENTOS
DE MOVILES DEL ENTE REGISTRANDO SALIDAS Y ENTRADAS, KILOMETRAJES Y TAREAS AFECTADAS
PARA SU UTILIZACION, CHOFER DEL RODADO, ETC.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REGISTRA HORAS EXTRAS DEL PERSONAL DE REDES.
> ATIENDE RECLAMOS POR TELEFONO DE SOCIOS EN HORARIOS EN QUE SE ENCUENTRA
CERRADA LA ATENCION AL PUBLICO.
>  ABRE Y CIERRA EL SALON PRINCIPAL.
>  REALIZA RECORRIDOS DIARIOS EN TODAS LAS INSTALACIONES DEL EDIFICIO CENTRAL.
> MONITOREA MEDIANTE CAMARAS DE SEGURIDAD.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. SE CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION Y
MOBILIARIO ACORDE.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES POR LA NATURALEZA DE LAS TAREAS A REALIZAR.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: GUARDIAS DE OCHO HORAS DIARIAS EN TURNOS
ROTATIVOS CON UN CREDITO TOTAL DE 56 HORAS SEMANALES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA ADMINISTRATIVO B DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON PERSONAL, MESA DE ENTRADA, CONSEJO DE
ADMINITRACION Y AREA DE REDES.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION.
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Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA ENTRE SEIS Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: RAPIDEZ DE DECISION SOBRE TODO FRENTE A CONTINGENCIAS TALES COMO
ROBOS, INGRESOS DE PERSONAS SIN AUTORIZACIONES PREVIAS, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION
DEBIDA, LECTURA 'Y ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA Y TELEFONO.
Desempefio y Supervision: EXIGE SUPERVISION FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO PRINCIPALMENTE EN
EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y SOBRE TODO CON

PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.
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TiTULO DEL PUESTO
ATENCION AL CLIENTE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: MESA DE ENTRADA.

Responde a: JEFE DE PERSONAL.

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.

Objetivos del Puesto: ATENCION AL PUBLICO DE MANERA GENERAL BRINDANDO INFORMACION DE LA
COOPERATIVA A LOS MISMOS Y DERIVANDO A LOS SOCIOS AL AREA CORRESPONDIENTE.

TAREAS PRINCIPALES:
> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS EXTERNAS A LA EMPRESA DERIVANDO LAS MISMAS AL

SECTOR Y/O PERSONA QUE CORRESPONDA. ASIMISMO CUANDO SE PRESENTA FiSICAMENTE UNA
PERSONA SE DEBE DAR SOLUCION A SU REQUERIMIENTO Y/O DERIVAR LA PERSONA O LA
SITUACION AL SECTOR QUE CORRESPONDA PARA SU ANALISIS Y SOLUCION.

TAREAS SECUNDARIAS:
> BRINDA INFORMACION DE MANERA GENERAL A LOS SOCIOS Y NO SOCIOS DE LOS DIVERSOS

SERVICIOS QUE PRESTA LA COOPERATIVA.

> RECEPTA LA CORRESPONDENCIA Y TODA DOCUMENTACION EXTERNA A LA COOPERATIVA.

> INGRESA LA DOCUMENTACION EXTERNA EN EL LIBRO DIARIO DETERMINANDO FECHA,
ENTIDAD O SOCIO QUE EMITE LA DOCUMENTACION, MOTIVO DE LA MISMA Y AREA DESTINO.

> DA SALIDA DE CORRESPONDENCIA INTERNA DE LA EMPRESA.

> LLEVA LA CORRESPONDENCIA AL CORREO PARA SU CORRECTO ENVIO.

» RECEPTA RECLAMOS SOBRE CONSUMOS Y BRINDA RESPUESTA AL SOCIO EN ESE MISMO
MOMENTO SI SE POSEE CERTEZA DEL PORQUE DEL NIVEL DE CONSUMO MEDIANTE EL INGRESO
AL SISTEMA INFORMATICO.

> REALIZA' Y COMUNICA LLAMADOS SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES AREAS.

> ENVIA Y RECEPTA FAX SOLICITADOS POR DIVERSAS AREAS Y ENTREGA LOS MISMOS A LOS
DESTINATARIOS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS.CUENTA CON UN ESPACIO AMPLIO Y COMODO,
POSEE ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO ACORDES.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES POR LA NATURALEZA DE LAS TAREAS A REALIZAR SALVO POR FATIGA POR LA PRESION DE
RECLAMOS DE ASOCIADOS.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN TURNO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA2 (ADMINISTRATIVO “C”) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 PARA EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.
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Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON SECRETARIA DE CONSEJO, SECRETARIA DE
PRESIDENCIA, FACTURACION, CONEXIONES, COBRANZA Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION, MANEJO
DEL SISTEMA COOP 2000 Y CAPACITACION EN ATENCION AL CLIENTE.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA ENTRE SEIS MESES
Y MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA Y ESCRITURA Y RAPIDEZ DE
DECISION.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORA, TELEFONO Y FAX Y, CON MENOR FRECUENCIA CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO
EVALUANDO LOS TIEMPOS DE ESPERA DEL SOCIO EN SER ATENDIDO, CAPACIDAD DE SOLUCION DE
RECLAMOS, PRECISION EN LA DERIVACION DE LLAMADAS SEGUN EL SECTOR QUE CORRESPONDA.
RESULTA MENESTER LA AMABILIDAD Y LA CAPACIDAD DE EMPATIA DEL TRABAJADOR Y EL GRADO DE
CONOCIMIENTO GENERAL DE LOS DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA LA COOPERATIVA COMO
TAMBIEN EL DINAMISMO EN LA EJECUCION DE LAS TAREAS.
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TITULO DEL PUESTO
GUARDIA SERENO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: GUARDIA SERENO.
Responde a: JEFE DE PERSONAL.
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacion: SEDE CENTRAL: EDISON 99, VA. DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: RECEPTAR RECLAMOS DE SOCIOS Y NO SOCIOS RESPECTO AL SERVICIO DE
ENERGIA Y AGUA POTABLE PARA SU DERIVACION AL PERSONAL OPERATIVO.

TAREAS PRINCIPALES:

> ATIENDE DE MODO PERSONAL Y POR TELEFONO LOS RECLAMOS RELACIONADOS CON
INCONVENIENTES EN EL SERVICIO DE ENERGIA Y/O AGUA POTABLE.

> INGRESA LOS RECLAMOS AL SISTEMA INFORMATICO EXISTENTE EN EL AREA Y LOS IMPRIME.
» COMUNICA A LOS GUARDIAS RECLAMOS SOBRE LAS TAREAS Y RECLAMOS A REALIZAR.

TAREAS SECUNDARIAS:
> OPERA EL SISTEMA INFORMATICO SCADA.

> OBSERVA EN EL SISTEMA SCADA LOS LUGARES GEOGRAFICOS DONDE SE HAN PRODUCIDO
CORTES DE ENERGIA.

> COMUNICA POR RADIO O PERSONALMENTE A LOS GUARDIAS DE LOS CORTES IDENTIFICADOS
MEDIANTE EL SISTEMA, O BAJAS DE TENSION.

> RESTITUYE ENERGIA A TRAVES DEL SISTEMA SCADA, DE LO CONTRARIO INFORMA A LA
CUADRILLA DE LA GUARDIA PARA LA ATENCION DE ESTE INCONVENIENTE.

> BRINDA INFORMACION A SOCIOS Y NO SOCIOS CUANDO LOS MISMOS LO REQUIEREN.

> ATIENDE RECLAMOS DE SOCIOS POR ALUMBRADO PUBLICO.

>  ATIENDE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> ARCHIVA TODOS LOS RECLAMOS SOLICITADOS Y ATENDIDOS EN LOS QUE SE ENCUENTRAN
DETALLADOS SOCIO QUE RECLAMA, PROBLEMA, DIRECCION, EMPLEADO QUE LO ATENDIO,
FECHA, ETC.,

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CORRESPONDA

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS, CUENTA CON UN MOBILIARIO COMODO,
TEMPERATURA, VENTILACION E ILUMINACION NORMAL.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES YA QUE SE TRABAJA EN OFICINA CERRADA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NINGUNO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 36 HORAS SEMANALES CON HORARIO
ROTATIVO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 7 (GUARDIA) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: RELACIONES FRECUENTES CON GUARDIA VIGILANCIA CENTRAL,
COBRANZAS, CONEXIONES, TECNICA, PERDIDAS NO TECNICAS Y GUARDIA RECLAMOS.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION, MANEJO
DEL SISTEMA SCADA, CAPACITACION EN ALUMBRADO PUBLICO, REDES ELECTRICASY GRAN
CONOCIMIENTO FISICO DE CALLES, DOMICILIOS, LINEAS DE COBERTURA DE CEMDO.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO Y
DOS EN PUESTOS DE TAREAS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, TRABAJO EN
EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORAS, SISTEMA SCADA, RADIO Y TELEFONO.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO MEDIANTE REVISIONES DE LOS RECLAMOS TOMADOS, CALIDAD EN LA ATENCION A LOS
SOCIOS, INMEDIATEZ EN INFORMAR RECLAMOS A LA GUARDIA RECLAMO. INFLUYEN EN EL
DESEMPENO ELEMENTOS TALES COMO LA AMABILIDAD Y EL TRATO, RESPETO CON SUPERIORES,
PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Otros: SE TRABAJA ORGANIZADOS MEDIANTE UN DIAGRAMA ABARCANDO INCLUIDO FERIADOS Y DIAS
NO LABORABLES (SEMANA NO CALENDARIA)
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TITULO DEL PUESTO

CHOFER DE REPARTO DE GAS POR MAYOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: GAS
Responde a: JEFE DE DE SERVICIO DE GAS
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: AV. COSTANERA SUR S/N, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: COMERCIALIZAR GAS ENVASADO EN GARRAFAS DE 10 KG. Y DE 15 KG. AL POR
MAYOR.

TAREAS PRINCIPALES:
> VENDE, REPARTE Y COBRA GAS ENVASADO POR MAYOR A LOS DEPOSITOS QUE REVENDEN

NUESTROS PRODUCTOS. EL REPARTO SE REALIZA EN UN MOVIL PROPIEDAD ESTE DE LA EMPRESA.

TAREAS SECUNDARIAS:
> VIAJA LARGAS DISTANCIAS PARA EL CANJE DE ENVASES (CAMBIO DE ENVASES VENCIDOS POR

NUEVOS.
» ENTREGA EL DINERO RECAUDADO AL TESORERO DE LA EMPRESA.
> CARGA Y DESCARGA GARRAFAS LLENAS PARA REPARTO Y VACIAS PARA EL CANJE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: EXPOSICION A CONDICIONES CLIMATICAS VARIABLES QUE
VAN DESDE EXTREMOS CALORES EN VERANO AL FRIO DE INVIERNO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO A ACCIDENTES LABORALES
PUEDEN SURGIR TRAUMATISMO DE COLUMNA, CAIDAS DESDE EL CAMION O CAIDAS DE GARRAFAS
SOBRE LOS PIES DEL TRABAJADOR Y POSIBLES INTOXICACIONES POR INHALACION DE GAS, ENTRE
OTROS.

Uso de equipos especiales de seguridad: GUANTES, ZAPATOSM ESPECIALES (CON PUNTA DE ACERO),
FAJA, PROTECTORES AUDITIVOS Y MASCARAS.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 5 (CHOFER DE REPARTO), CONVENIO 181/91 PETROLEROS DE
CORDOBA.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. EL PUESTO EXIGE TRASLADOS A LOS DEPOSITOS DE VENTAS
DISTRIBUIDOS EN TODA LA ZONA DE COBERTURA COMO TILISARAO (SAN LUIS), VILLA CURA
BROCHERO Y TODO VILLA DOLORES ALCANZANDO EN OPORTUNIDADES LOS 200 KM. Y
OCASIONALMENTE EN EL CANJE SE RECORREN 700 KM. POR VIAJE (ONEBRACHAL O LAS VARILLAS).

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON TESORERIA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: REALIZACION DE CALCULOS MATEMATICOS SENCILLOS
CON PRECISION, Y CONOCIMIENTOS PARA EL LLENADO DE REMITOS, FACTURAS Y RECIBOS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE SEIS MESES
Y MENOS DE UN ANO.
Aptitudes Intelectuales: HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA Y ESCRITURA.
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Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y CAPACIDAD PARA TRASLADAR PESOS
CONSIDERABLES (GARRAFAS).

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE CALCULADORA, GUANTES,
ZAPATOS ESPECIALES, FAJAS, PROTECTORES AUDITIVOS Y MASCARAS.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, REVISANDO EL CUMPLIMIENTO EN
TIEMPO Y FORMA DE LAS TAREAS INFOUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, EL TRATO
CON SUPERIORES, PARES Y SOBRE TODO CON PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD,
PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO
COBRADOR

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: GAS
Responde a: JEFE DE DEL SERVICIO DE GAS
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacion: AV. COSTANERA SUR S/N, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: COBRAR LOS SERVICIOS DE GAS E INTERNET A GRANDES CLIENTES EN SUS
DOMICILIOS.

TAREAS PRINCIPALES:
» COBRA FACTURAS DE LOS SERVICIOS DE GAS E INTERNET A GRANDES CLIENTES.

TAREAS SECUNDARIAS:
> AYUDA EN EL REPARTO A DOMICILIO Y A DEPOSITOS.

» AYUDA EN LAS INSTALACIONES DE GARRAFONES.
> ACOMPANA EN VIAJES PARA EL TRANSPORTE DE GAS TANTO DE PROPANO COMO BUTANO.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: EXPOSICION A CONDICIONES CLIMATICAS VARIABLES, CALOR
EN VERANO Y FUERTES FRIOS EN INVIERNO, AUNQUE EL PUESTO REQUIERE EL TRASLADO EN MOVIL
CONTANDO ESTE CON CALEFACCION Y AIRE.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES YA QUE LAS TAREAS CORRESPONDEN AL AMBITO ADMINISTRATIVO, SALVO LA FATIGA
DIARIA PRODUCIDA EN LA REALIZACION DE VIAJES Y PRESION QUE IMPLICA LA RESPONSABILIDAD EN
EL MANEJO DE DINERO Y VIAJAR A LA VEZ

Uso de equipos especiales de seguridad: A VECES. GUANTES, ZAPATOS ESPECIALES (CON PUNTA DE
ACERO) Y FAJAS.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
181/91 DE PETROLEROS DE CORDOBA.

Necesidad de viajar con frecuencia: S/. EL PUESTO EXIGE EL TRASLADO HACIA DIFERENTES DESTINOS.
ABARCANDO ZONAS RURALES, MONTANOSAS Y URBANAS. RECORRIENDO HASTA 150 KM. DIARIOS
APROX.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON TESORERIA Y COBRANZAS Y SEMANALES CON
FACTURACION E INTERNET.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.
Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION,

REALIZACION DE CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION. UBICACION GEOGRAFICA DEL AREA
DE COBERTURA DE CEMDO Y CONOCIMIENTO EN LA INSTALACION DE GARRAFONES.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO Y
DOS EN PUESTOS DE TAREAS SIMILARES.
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Aptitudes Intelectuales: RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA,
ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL, CAPACIDAD PARA TRANSPORTAR PESOS
CONSIDERABLES Y FUERZA MUSCULAR.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORAS, CALCULADORA, CELULAR Y RARA VEZ GUANTES, ZAPATOS ESPECIALES Y FAJAS.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO EVALUANDO EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA, INFLUYENDO EN
EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, TRATO CON ASOCIADOS, PARES Y SUPERIORES,
DISPONIBILIDAD Y PROACTIVIDAD EN LA EJECUCION DE TAREAS, PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.
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TiTULO DEL PUESTO

VIGILANCIA PLANTA DE GAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: GAS
Responde a: JEFE DE DEL SERVICIO DE GAS
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacién: AV. COSTANERA SUR S/N, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: VELAR POR EL RESGUARDO DE LOS ACTIVOS DE LA INSTITUCION PRESENTES
TANTO EN LA PLANTA DE GAS COMO EN LA PLANTA DE HORMIGON ELABORADO Y EN EL DEPOSITO DE
POSTES UBICADAS TODAS EN EL MISMO PREDIO. EL OBJETIVO DEL PUESTO TAMBIEN SE RELACIONA
CON LA ATENCION AL PUBLICO.

TAREAS PRINCIPALES:

> CONTROLA EL MOVIMIENTO DE MOVILES DEL AREA, REGISTRANDO KILOMETRAJES

RECORRIDOS, COMBUSTIBLE, CHOFER

> CONTROLA Y REGISTRA LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAS QUE INGRESAN Y EGRESAN

DEL SECTOR

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS A SOCIOS Y NO SOCIOS

> CONTROLA Y RESGUARDA LOS ACTIVOS QUE SE ENCUENTRA EN TODO EL PREDIO.
TAREAS SECUNDARIAS:

> VENDE Y COBRA GAS ENVASADO POR MENOR (GARRAFAS DE 10 Y 15 KG.)

> VERIFICA EL STOCK DE ENVASES DE GAS EN EXISTENCIA

> REGISTRA TODAS LAS NOVEDADES EN COMPUTADORA Y EN EL LIBRO DIARIO

> RECORRE LOS LUGARES DE TRABAJO, COMO MINIMO EN LOS SIGUIENTES HORARIOS:
13:30, 21:00, 02:00 Y 05:00

> ATIENDE LLAMADAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS

> PESA Y CONTROLA LOS ENVASES QUE SE ENCUENTRAN EN CAMIONES, REGISTRANDO
LOS VALORES EN COMPUTADORA

> APOYA LA CARGA Y DESCARGA DE ENVASES EN PLATAFORMA DE VENTA AL PUBLICO;
> CONTROLA LOS ENVASES EN PLATAFORMA DE VENTA AL PUBLICO Y DE LA
PLATAFORMA DE REPARTO A DOMICILIO

> ENTREGA VALES DE COMBUSTIBLES PARA LOS VEHICULOS DEL SECTOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: EL PUESTO SE DESEMPENA EN UNA OFICINA CERRADA CON
AIRE Y CALEFACCION, ILUMINACION Y VENTILACION ADECUADAS, PERO EN CIERTOS MOMENTOS SE
EXPONE A CONDICIONES CLIMATICAS PROPIAS DE VERANO E INVIERNO YA QUE SE VENDE GAS Y SE
REALIZAN RECORRIDOS EN EL PREDIO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EX/STE UN RIESGO MEDIO A ACCIDENTES
LABORALES PUDIENDOSE PRESENTAR CASOS DE TRAUMATISMO DE COLUMNA POR EL TRASLADO DE
GARRAFAS Y MAL ESFUERZO, CAIDAS DESDE PLATAFORMA, ENTRE OTROS SINIESTROS.

Uso de equipos especiales de seguridad: SI. GUANTES, FAJAS Y ZAPATOS ESPECIALES.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 56 HORAS SEMANALES, TRABAJANDO
MEDIANTE GUARDIAS ROTATIVAS DE OCHO HORAS DURANTE SIETE DIAS Y LUEGO DOS FRANCOS.
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Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON GAS ADMINISTRATIVO EDIFICIO CENTRAL,
PLANTA DE HORMIGON, DEPOSITO DE POSTES Y COMPRAS Y, SEMANALMENTE CON PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION,
REALIZACION DE CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE SEIS MESES
Y UN ANO EN PUESTOS DE TAREAS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA,
ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL, CAPACIDAD PARA TRANSPORTAR PESOS
CONSIDERABLES, DESTREZA CORPORAL Y FUERZA MUSCULAR.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE TELEFONO, RADIO,
COMPUTADORA, IMPRESORA, CALCULADORA Y ELEMENTOS D EPROTECCION PERSONAL.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO A LOS TIEMPOS DE ESPERA DEL SOCIO EN SER ATENDIDO, PRECISION EN EL CONTROL DE
STOCK O CANTIDAD DE GARRAFAS EN DIFERENCIA ENTRE LISTADOS Y STOCK, PERDIDAS DE
MATERIALES Y ACTIVOS DEL PREDIO, PROLIJIDAD Y VERACIDAD DE DATOS REGISTRADOS EN EL LIBRO
DIARIO Y EN PC, ARQUEOS DE CAJA (FALTANTES O SOBRANTES DE DINERO, BILLETES FALSOS) COMO
CONSECUENCIA DE LA VENTA Y COBRO DE GARRAFAS Y ES IMPORTANTE QUE EL EMPLEADO SE
CARACTERICE POR POSEER CIERTO NIVEL DE AMABILIDAD Y DINAMISMO EN LA EJECUCION DE LAS
TAREAS.
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TiTULO DEL PUESTO
ATENCION AL PUBLICO GAS CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: GAS

Responde a: JEFE DE DEL SERVICIO DE GAS

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacién: EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA. SALON DE ATENCION AL CLIENTE

Objetivos del Puesto: ATENDER AL PUBLICO RESPONDIENDO A SUS REQUERIMIENTOS RESPECTO AL
SERVICIO DE GAS

TAREAS PRINCIPALES:

> ENTREGA A LOS SOCIOS DIARIAMENTE CHEQUERAS CON VALES PARA CANJEAR EN
DEPOSITOS O EN PLANTA POR GARRAFAS DE GAS LLENAS

> RECEPTA PERSONAL O TELEFONICAMENTE PEDIDOS DE GAS REGISTRANDO EL MISMO
EN PLANILLAS

> INFORMA POR RADIO A LOS MOVILES DE REPARTO LOS PEDIDOS TOMADOS

> ATIENDE AL PUBLICO RECEPTANDO RECLAMOS O SOLICITUDES DE INFORMACION
RESPECTO AL SERVICIO DE GAS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA LA VENTA DE ENVASES DE GAS VACIOS
> CORROBORA EN EL SISTEMA INFORMATICO LA CONDICION DE SOCIOS DE LAS

PERSONAS QUE SOLICITAN CHEQUERAS O COMPRA DE ENVASES

CARGA EN EL SISTEMA LAS VENTAS DE ENVASES DE GAS

INGRESA VALES DE GAS AL SISTEMA

INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDA
ARCHIVA DOCUMENTACION REFERIDA AL AREA

RECEPTA LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS

REALIZA CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD AFINES QUE SE LE SOLICITE.

YV VYV VYV

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: OPTIMAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE, CALEFACCION Y
MOBILIARIO ADECUADOS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES SALVO DIFICULATADES QUE PUEDEN SURGIR POR ESTAR DEMASIADO TIEMPO
SENTADO/PARADO ATENDIENDO A LOS CLIENTES.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES DE 06:00 A 14:00 Y LUNES Y MARTES POR LA TARDE DE 18:00 A 20:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
181/91 PETROLEROS DE CORDOBA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES SEMANALES CON FACTURACION, CONEXIONES Y SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION. MANEJO
DEL COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO Y
DOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA,
ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL

M4&quinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE TELEFONO, RADIO,
COMPUTADORA, IMPRESORA, CALCULADORA Y CALCULADORA.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, TRATO CON SUPERIORES, PARES Y SOBRE TODO CON LOS
CLIENTES, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TiTULO DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO PLANTA DE GAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: GAS

Responde a: JEFE DE DEL SERVICIO DE GAS

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: AV. COSTANERA SUR, VILLA DOLORES.

Objetivos del Puesto: DESARROLLAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE GAS A GRANEL QUE OFRECE
LA COOPERATIVA CEMDO

TAREAS PRINCIPALES:

> CONFECCIONA PLANILLAS PARA GAS A GRANEL EN COMPUTADORA

> ELABORA PLANILLAS DE RENDICION DE LOS GRANELEROS

> ENTREGA A LOS GRANELEROS LAS PLANILLAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE SUS
TAREAS

> REALIZA LOS REPORTES SOBRE DEUDAS DE LOS GRANELEROS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> ORDENA EL ARCHIVO DE LA PLANTA DE GAS, ARCHIVANDO LA DOCUMENTACION DEL

AREA

> CLASIFICA, ORDENA Y ARCHIVA LOS REMITOS DE GAS A GRANEL

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS

> RECEPTA TELEFONICAMENTE RECLAMOS DE ASOCIADOS CONSUMIDORES DE GAS A
GRANEL

> ATIENDE CONSULTAS REALIZADAS PERSONALMENTE DE ASOCIADOS SOBRE LA
INSTALACION DE GAS A GRANEL

> BRINDA INFORMACION A SOCIOS Y NO SOCIOS SOBRE EL SERVICIO DE GAS

> REEMPLAZA EN EL EDIFICIO CENTRAL AL PUESTO DE ATENCION AL PUBLICO GAS
CENTRAL CUANDO ESTE SE AUSENTE POR ALGUNA CAUSA

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDA

> REALIZA CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD AFINES QUE SE LE SOLICITE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: OPTIMAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE, CALEFACCION Y
MOBILIARIO ADECUADOS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES SALVO DIFICULTADES POR LA EXPOSICION A VARIAS HORAS EN QUE SE DEBE ESTAR
SENTADO REALIZANDO TRABAJOS EN COMPUTADORA O PARADO EN EL ARCHIVO.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES DE 06:00 A 14:00 Y LUNES Y MARTES POR LA TARDE DE 18:00 A 20:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
181/91 PETROLEROS DE CORDOBA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS
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Relaciones con secciones: RARA VEZ SE RELACIONA CON PERSONAL
ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION. DOMINIO
DE PLANILLAS DE CALCULOS Y PROCESADOR DE TEXTOS E INTERNET.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO Y
DOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, LECTURA, ESCRITURA, TRABAJO EN EQUIPO.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE TELEFONO, COMPUTADORA,
IMPRESORA Y CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, TRATO CON SUPERIORES, PARES Y SOBRE TODO CON LOS
CLIENTES, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO Y
CAPACIDAD PARA ORGANIZAR EL TRABAJO Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION (ORDEN).
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TiTULO DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO SUPERIOR GAS CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: GAS

Responde a: JEFE DE DEL SERVICIO DE GAS

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacién: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA. SALON DE ATENCION AL
CLIENTE

Objetivos del Puesto: REALIZAR LAS FACTURACIONES DE CARGAS DE GAS A GRANEL Y ENVASADO
COMO CONSECUENCIA DE LAS VENTAS QUE REALIZA DEL PRODUCTO LA COOPERATIVA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LAS FACTURACIONES DEL SERVICIO DE GAS TANTO ENVASADO COMO A
GRANEL QUE REALIZA LA COOPERATIVA A SUS ASOCIADOS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> RECIBE LAS RENDICIONES DE CHOFERES Y GRANELEROS

> REALIZA EL CONTROL DE RENDICIONES ENTREGADOS POR LOS CHOFERES DE REPARTO
Y GRANELEROS

> COMUNICA A LA SECCION TESORERIA CUALQUIER DIFERENCIA EN LAS RENDICIONES
DE LOS REPARTIDORES DE GAS Y GRANELEROS

> REALIZA EL PAGO A CLIENTES

> CARGA EN EL SISTEMA LAS NOVEDADES DE GAS

> APOYA AL PUESTO DE ATENCION AL PUBLICO GAS CENTRAL EN LA CARGA DE
COMPROBANTES Y CHEQUERAS DE GAS EN EL SISTEMA

> REALIZA APOYO EN LA ENTREGA DE CHEQUERAS A ASOCIADOS

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDA

> RECEPTA LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: OPTIMAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE, CALEFACCION Y
MOBILIARIO ADECUADOS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES SALVO DIFICULATADES QUE PUEDEN SURGIR POR ESTAR DEMASIADO TIEMPO SENTADO
TRABAJANDO EN LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES DE 06:00 A 14:00 Y VIERNES POR LA TARDE DE 16:00 A 20:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 5 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
181/91 PETROLEROS DE CORDOBA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON TESORERIA Y SEMANALMENTE CON
CONEXIONES.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION. MANEJO
DEL COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE TRES ANOS EN
PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA,
ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE TELEFONO, COMPUTADORA,
IMPRESORA, CALCULADORA Y CON MENOR FRECUENCIA FAX Y RADIO.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD, HONESTIDAD, TRATO CON SUPERIORES, PARES Y SOBRE TODO
CON LOS CLIENTES, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.

Otros: EXISTE LA RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE DINERO YA QUE SE RECIBEN RENDICIONES DE
LAS VENTAS DE GAS.
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TiTULO DEL PUESTO
CAJERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: TESORERIA

Responde a: JEFE DE TESORERIA

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacién: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA. SALON DE ATENCION AL
CLIENTE

Objetivos del Puesto: COBRO POR VENTANILLA DE FACTURAS DE DIFERENTES SERVICIOS QUE PRESTA
LA COOPERATIVA

TAREAS PRINCIPALES:
> COBRA FACTURAS POR VENTANILLA MEDIANTE EL USO DEL SISTEMA INFORMATICO

COOP 2000.

TAREAS SECUNDARIAS:
> PAGA SUBSIDIOS POR FALLECIMIENTO

> ENTREGA ANTICIPOS (DINERO) A LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA DE ACUERDO A LA
ORDEN DE LA OFICINA DE PERSONAL

> REALIZA EL ARQUEO DE CAJA COMPARANDO LOS SALDOS DE LA CUENTA CAJA CON
LOS VALORES EFECTIVAMENTE DISPONIBLES (MONEDAS, BILLETES, CHEQUES,
COMPROBANTES DE ANTICIPOS, ENTRE OTROS) RESULTADO DE LA COBRANZA DIARIA. EL
CIERRE DE CAJA SE REALIZA AL CERRAR LA ATENCION AL PUBLICO POR LA MANANA Y POR LA
TARDE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: OPTIMAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE, CALEFACCION Y
MOBILIARIO ADECUADAS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES PUDIENDO EXISTIR INCONVENIENTES DEBIDO A LA POSTURA POR ESTAR TODA LA
JORNADA SENTADO Y FATIGA AL ESTAR EN CONTACTO DIRECTO CON LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES EN TURNO DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (CAJERO B) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO 130/75 PARA
EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON COBRANZA, PERSONAL Y MESA DE ENTRADA

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.
Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION. MANEJO

DEL COOP 2000, CAPACIDAD DE REALIZAR CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION Y
CAPACIDAD DE MANEJO DE DINERO Y VALORES.
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Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO A
DOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, LECTURA, ESCRITURA.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORA, CALCULADORA Y CON MENOR FRECUENCIA EL TELEFONO.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO
MEDIANTE ARQUEOS DE CAJA Y ANALIZANDO LA EXISTENCIA DE FALTANTES O SOBRANTES DE CAJA,
INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO, RESPETO,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.

Otros: EXISTE LA RESPONSABILIDAD DIRECTA POR MANEJO DE DINERO Y VALORES.
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TiTULO DEL PUESTO
PAGO A PROVEEDORES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: TESORERIA

Responde a: JEFE DE TESORERIA

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicaciéon: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA EN OFICINA UBICADA DETRAS DE
LAS CAJAS DE ATENCION AL PUBLICO

Objetivos del Puesto: REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA EL PAGO DE IMPUESTOS Y
A PROVEEDORES DE CEMDO A TIEMPO Y SEGUN LAS CONDICIONES ACORDADAS.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LOS CHEQUES PARA LOS PROVEEDORES SEGUN DIRECTIVAS DE OTRAS AREAS
(PERSONAL, SECRETARIA DE CONSEJO, PRESIDENCIA) Y/O DE SUS SUPERIORES (SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)

> ENTREGA LOS CHEQUES A SECRETARIA DE CONSEJO Y DE PRESIDENCIA PARA QUE
SEAN FIRMADOS POR MIEMBROS DEL COMITE

> REALIZA EL PAGO A PROVEEDORES. *REALIZA EL PAGO DE IMPUESTOS MUNICIPALES,
RENTA, AFIP, EINAT (AGUA), SADAIC, AADICAPIF (RADIO Y TV.), Y OTROS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA LAS REPOSICIONES DE FONDOS FIJOS

> ATIENDE AL PUBLICO (PROVEEDORES) QUE CONSULTAN SOBRE SUS PAGOS

> REGISTRA COMPROBANTES EN EL SISTEMA TALES COMO FACTURAS, ANTICIPOS DE
SUELDOS DEL PERSONAL, IMPUESTOS, GASTOS DE VIAJES, CONSUMOS INTERNOS DE ENERGIA,
SERVICIOS SOCIALES, GAS, DONACIONES, ETC.

> REALIZA LA RETRIBUCION A CONSEJEROS Y A TITULARES DE CONTRATOS DE
LOCACIONES DE SERVICIOS

> ENVIA PAGOS POR CORRESPONDENCIA

> ORDENA LAS ORDENES DE PAGOS REALIZADOS Y LAS ENTREGA AL ARCHIVISTA DE
CONTADURIA

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CORRESPONDA

> REALIZA OTRAS TAREAS AFINES A LAS MENCIONADAS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE,
CALEFACCION Y MOBILIARIO ADECUADAS. OFICINA MUY PEQUENA CON DOS ESCRITORIOS UBICADOS
MUY CERCA ENTRE SI.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES PUDIENDO EXISTIR CIERTO NIVEL DE FATIGA POR LA PRESION DE TIEMPOS Y FECHAS DE
PAGOS Y POR ESTAR EN CONTACTO PERMENENTE CON LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES DE 06:30 A 13:30
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Categoria y Convenio: CATEGORIA 8 (AYUDANTE ADMINISTRATIVO PRINCIPAL) DEL CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO PARA EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES FRECUENTES CON COMPRAS, CONTADURIA, PERSONAL, MESA
DE ENTRADA, SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, DEPOSITO, SERVICIOS SOCIALES Y GAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS CON ESPECIALIDAD
EN GESTION ADMINISTRATIVA Y/O CONTABLE, ECONOMIA Y ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION. MANEJO DEL
SISTEMA COOP 2000, CAPACIDAD DE REALIZAR CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION Y
CAPACIDAD DE MANEJO DE VALORES AL IGUAL QUE DEBE POSEER CONOCIMIENTOS DOCUMENTOS
COMERCIALES Y CUENTAS BANCARIAS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO A
DOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: MEMORIA, HABILIDAD MENTAL, INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO,
HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, FIDELIDAD, HONESTIDAD, LECTURA, ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORA, CALCULADORA Y TELEFONO.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS FECHAS Y PLAZOS PARA EL PAGO A PROVEEDORES Y DE LOS
IMPUESTOS ANTES DE SU VENCIMIENTO, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y
TRATO CON SUPERIORES, PARES Y PROVEEDORES, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y
PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.

Otros: EXISTE LA RESPONSABILIDAD DIRECTA POR MANEJO DE CHEQUES.
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TiTULO DEL PUESTO
JEFE DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: TESORERIA

Responde a: JEFE DE TESORERIA

Personal a Cargo: NUEVE (9) PERSONAS A CARGO

Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA EN OFICINA UBICADA DETRAS DE
LAS CAJAS DE ATENCION AL PUBLICO

Objetivos del Puesto: VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES O PROCESOS QUE
GARANTICEN LA RECEPCION Y CONTROL DE LOS INGRESOS DE LA COOPERATIVA GARANTIZANDO LA
CANCELACION DE LOS COMPROMISOS DE LA INSTITUCION.

TAREAS PRINCIPALES:

> RECEPTA COBRANZAS EN EFECTIVO Y VALORES TANTO DE LAS CAJAS COMO DE OTROS
SERVICIOS Y SECCIONES

> REALIZA EL CONTROL DE CAJAS DE SU PERSONAL A CARGO

> EFECTUA PAGOS VARIOS TANTO EN EFECTIVO O MEDIANTE TRANSFERENCIAS

> REALIZA DEPOSITOS BANCARIOS Y PLAZOS FIJOS PERSONALIZANDOSE EN DICHAS
INSTITUCIONES FINANCIERAS

> CONTROLA LA VERACIDAD DE LOS BILLETES Y VALORES RECIBIDOS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> DIRIGE Y COORDINA LA EMISION DE CHEQUES

> SUMINISTRA INFORMACION CONFIABLE A SUS SUPERIORES PARA LA TOMA DE
DECISIONES

CONTROLA EL MOVIMIENTO DE DIFERENTES CUENTAS BANCARIAS

SUPERVISA, EVALUA Y CONTROLA EL PERSONAL A SU CARGO

REALIZA CONCILIACIONES BANCARIAS

EFECTUA LAS REPOSICIONES DE FONDOS FIJOS

INGRESA DATOS AL SISTEMA INFORMATICO

ENTREGA PRESTAMOS Y ANTICIPOS DE SUELDOS A EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA
REALIZA EL CRONOGRAMA DE VACACIONES DEL PERSONAL DE SU AREA

CONTROLA A SUS EMPLEADOS EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMATIVAS DE LA
EMPRESA E INFORMA A SUS SUPERIORES CUALQUIER NOVEDAD EN ESTE SENTIDO

> COMUNICA A SUS SUPERIORES CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE NECESARIO

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS

> REALIZA ACTIVIDADES AFINES A LAS CITADAS SUPRA QUE LE SEAN ASIGNADAS.

YV VYV VYV VY

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS. ILUMINACION, VENTILACION, AIRE,
CALEFACCION Y MOBILIARIO ADECUADAS. OFICINA MUY PEQUENA CON DOS ESCRITORIOS UBICADOS
MUY CERCA ENTRE SI.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO A ACCIDENTES
LABORALES PUDIENDO EXISTIR CIERTO NIVEL DE FATIGA POR LA PRESION DE TIEMPOS Y POR LA
MISMA PRESION QUE SIGNIFICA SER RESPONSABLE DE GRANDES CANTIDADES DE DINERO Y POR
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ESTAR SENTADO PERMENANETEMENTE CONTANDO DINERO O ENFRENTE DE LA COMPUTADORA O
PARADO EN UNA FILA DEL BANCO.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES. DE LUNES A
VIERNES EN HORARIO DISCONTINUO. POSEE DISPONIBILIDAD HORARIA POR LO QUE SE ABONA UNA
BONIFICACION REMUNERATIVA POR ESTE CONCEPTO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 6 (ADMINISTRATIVO F) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES N¢ 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: RELACIONES DIARIAS CON GAS, COMPRAS, CONEXIONES, SERVICIOS
SOCIALES, SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, PERSONAL Y SEMANALMENTE CON FACTURACION,
COMPUTOS Y OTRAS SECCIONES. ESTE CARGO EXIGE RELACIONES EXTERNAS CON ENTIDADES
BANCARIAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR CON
ESPECIALIDAD EN GESTION ADMINISTRATIVA Y/O CONTABLE, ECONOMIA Y ADMINISTRACION,
CONTADOR PUBLICO O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS SOLIDOS EN COMPUTACION. MANEJO
DEL SISTEMA COOP 2000, CAPACIDAD DE REALIZAR CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION Y
CAPACIDAD DE MANEJO DE DINERO, TITULOS Y VALORES AL IGUAL QUE DEBE POSEER
CONOCIMIENTOS DOCUMENTOS COMERCIALES Y CUENTAS BANCARIAS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MAYOR A CINCO ANOS EN
PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: MEMORIA, HABILIDAD MENTAL, CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD
EXPRESIVA, RAPIDEZ DE DECISION, ATENCION, HONESTIDAD, LECTURA, ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORA, CALCULADORA, CONTADOR DE BILLETES, CAJA FUERTE, VERIFICADOR DE BILLETES Y
TELEFONO.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE DE MANERA DIRECTA Y FRECUENTE POR LA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y MIEMBROS DEL CONSEJO, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA HONESTIDAD, EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y SUBORDINADOS, RESPETO,
PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.

Otros: EXISTE LA RESPONSABILIDAD DIRECTA POR MANEJO DE CHEQUES, DINERO, TITULOS Y VALORES
MANEJANDO UN ALTO GRADO DE CONFIDENCIALIDAD.
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TiTULO DEL PUESTO
TOMA ESTADO DE MEDIDORES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: FACTURACION

Responde a: JEFE DE FACTURACION

Personal a Cargo: NO POSEE

Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.

Objetivos del Puesto: OBTENER DATOS (CONSUMOS) DE ENERGIA ELECTRICA NECESARIA PARA QUE EL
PROCESO DE FACTURACION PUEDA LLEVARSE A CABO.

TAREAS PRINCIPALES:

RETIRA DE LA OFICINA LAS COLECTORAS (MAQUINA NECESARIA PARA TOMAR ESTADO).
SOLICITA EN GUARDIA LLAVE DEL MOVIL PARA EL TRASLADO Y EJECUCION DE SUS TAREAS.
VERIFICA EL ESTADO DEL MOVIL E INFORMA AL GUARDIA SOBRE ALGUNA NOVEDAD (NIVEL
E ACEITE, AGUA, COMBUSTIBLE, ESTADO DE LUCES, AIRE EN LLANTAS, EXISTENCIA DE
DOCUMENTACION EXIGIDA PARA LA CIRCULACION, MATAFUEGOS, ETC.
» TOMA LECTURA DEL CONSUMO EFECTUADO POR EL MEDIDOR EN EL PERIODO ESTIPULADO
PARA FACTURAR.
» VERIFICA QUE LA LECTURA DE CONSUMO SEA ACEPTADO SIN DIFICULTAD POR LA
COLECTORA.
> ENTREGA LA COLECTORA AL ADMINISTRATIVO DE FACTURACION PARA SU DESCARGA.

OVYVYYVY

TAREAS SECUNDARIAS
> IDENTIFICA RUTAS PARA LA TOMA DE LECTURA.

» RECTIFICA LECTURAS CON EXTENSAS DIFERENCIAS CON LOS PERIODOS ANTERIORES O DE
MEDIDORES NO LOCALIZADOS.

> TOMA LECTURA MENSUALMENTE DEL ALUMBRADO PUBLICO.

» REALIZA APOYO EN SITUACIONES EVENTUALES EN EL REPARTO DE FACTURAS.

» INFORMA A SUS SUPERIORERIORES INCONVENIENTES EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS
MEDIDORES O CONDICIONES DE HIGIENE DE LOS MISMOS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTA SUJETO A CONDICIONES LABORALES CARACTERIZADAS
POR LA EXPOSICION A ALTAS TEMPERATURAS EN VERANO Y MUY BAJAS EN INVIERNO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES
LABORALES YA QUE PUEDEN EXISTIR PICADURAS DE INSECTOS QUE HABITAN EN ALGUN MEDIDOR,
CAIDAS D ESCALERAS AL TOMAR LECTURAS DE LOS ALUMBRADOS PUBLICOS,ETC.

Uso de equipos especiales de seguridad: SI. USO DE COLECTORAS Y ZAPATOS ESPECIALES.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO DE LUNES AVIERNES DE 06:00 A 13:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 5 (TOMA ESTADO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. LOCALIDADES ALEDANAS A LA COOPERATIVA. RECORRIENDO
APROXIMADAMENTE UNOS 70 KM. CADA SEMANA Y MEDIA.

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: NINGUNA

Pégina | 177



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: MANEJO DE COLECTORAS, CONOCIMIENTO DE CALLES Y
DOMICILIOS DEL AREA DE COBERTURA DE CEMDO.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE SEIS Y UN
ANO.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, LECTURA ESCRITURA.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL Y HABILIDAD MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COLECTORAS Y ZAPATOS
ESPECIALES

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE RESULTA
ELEMENTAL LA VERACIDAD DE LOS CONSUMOS INGRESADOS A LAS COLECTORAS YA QUE DE LO
CONTRARIO NO SERIA CERTERO EL PROCESO DE FACTURACION, ENFRENTANDO POSIBLES RECLAMOS
DE ASOCIADOS. DICHO DESEMPENO SE VERIFICA EN EL MOMENTO DE DESCARGA EN LA
COMPUTADORA DE LAS LECTURAS TOMADAS, REVISANDO LOS LISTADOS Y LOS TIEMPOS MUERTOS
ENTRE UNA LECTURA Y OTRA CONSIDERANDO LA DIRECCION ENTRE AMBOS MEDIDORES,
INFLUYENDO EN DICHO DESEMPENO ASPECTOS TALES COMO LA AMABILIDAD, EL RESPETO CON
SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.
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TITULO DEL PUESTO
MENSAJERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: FACTURACION
Responde a: JEFE DE FACTURACION
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: DISTRIBUIR FACTURAS DE SERVICIOS A LOS ASOCIADOS DE LA COOPERATIVA
ENTREGANDOLAS OPORTUNAMENTE Y EN FORMA SEGURA.

TAREAS PRINCIPALES:

» CLASIFICA LAS FACTURAS DE SERVICIOS TENIENDO EN CUENTA LOS DOMICILIOS DE LOS
ASOCIADOS.

> ENSOBRA CADA FACTURA PARA DEJARLA EN CONDICIONES DE SU CORRECTA DISTRIBUCION.

» ENTREGA LAS FACTURAS DE SERVICIOS DE LA COOPERATIVA EN LOS DOMICILIOS DE CADA
ASOCIADO EN TIEMPO Y FORMA SEGUN LO PLANIFICADO POR EL JEFE DE SECCION.

TAREAS SECUNDARIAS:

» APOYA EL TRABAJO DE LOS TOMA ESTADO, RECTIFICANDO ALGUNOS MEDIDORES.

> DISTRIBUYE, EN SITUACIONES EVENTUALES NOTAS Y DOCUMENTACION EN INSTITUCIONES
DEL MEDIO O EN DOMICILIOS DE EMPLEADOS DE ACUERDO A LA SOLICITUD DE OTRAS SECCIONES,
EN SITUACIONES DE CONTINGENCIA

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTA SUJETO A CONDICIONES LABORALES CARACTERIZADAS
POR LA EXPOSICION A ALTAS TEMPERATURAS EN VERANO Y MUY BAJAS EN INVIERNO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO YA QUE SOLO
INVOLUCRAN EL TRASLADO DEL EMPLEADO ENTRE CEMDO Y DOMICILIOS DE ASOCIADOS, SE PUEDE
PRODUCIR ALGUN ACCIDENTE DE TRANSITO O MORDEDURAS DE PERROS EN ZONAS RURALES.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO DE LUNES A VIERNES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ADMINSITRATIVO B) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES N¢ 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. LOCALIDADES ALEDANAS A LA COOPERATIVA. RECORRIENDO
APROXIMADAMENTE UNOS 70 KM. SEMANA POR MEDIO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINSITRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES ESPORADICAS CON SECRETARIA DE CONSEJO,
PRESIDENCIA Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.
Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO DE CALLES Y DOMICILIOS DEL AREA DE

COBERTURA DE CEMDO.
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Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE SEIS
MESES Y UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, LECTURA Y TRABAJO EN EQUIPO.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL Y AUDITIVA.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: BOLSOS ESPECIALES PARA EL TRANSPORTE DE
FACTURAS.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE RESULTA
ELEMENTAL QUE EL ASOCIADO CUENTE CON SU FACTURA DE SERVICIOS A TIEMPO, MIDIENDO EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA EN LA ENTREGA DE FACTURAS
SEGUN LO DIAGRAMADO POR SU SUPERIOR, REVISANDO TIEMPOS MUERTOS EN LA EJECUCION DE LAS
TAREAS Y/O DEMORAS EN TERMINAR EL TRABAJO DIARIO, INFLUYENDO EN DICHO DESEMPENO
ASPECTOS TALES COMO LA AMABILIDAD, EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS
EXTERNAS, PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.
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TiTULO DEL PUESTO

ADMINISTRADOR SUPERIOR FACTURACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: FACTURACION
Responde a: JEFE DE FACTURACION
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacién: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON LA
FACTURACION DEL SERVICIO DE ENERGIA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LA FACTURACION DEL SERVICIO DE ENERGIA, CARGANDO TODOS LOS CONCEPTOS
CREADOS PARA EL PROCESO.

> UNIFICA FACTURACIONES DE OTROS SERVICIOS, COMO SERVICIOS SOCIALES (ENFERMERIA,
SEPELIO, AMBULANCIA), INTERNET, GAS, HORMIGON ELABORADO.

> CONTROLA DETENIDAMENTE EL PROCESO DE FACTURACION REALIZADO.

> REALIZA LA IMPRESION TOTAL DE FACTURAS.

» ENTREGA LAS FACTURAS A LOS MENSAJEROS PARA QUE ESTOS PROCEDAN A CLASIFICARLAS Y
ENSOBRARLAS, AYUDANDO A LOS MISMOS EN ESTA TAREA.

TAREAS SECUNDARIAS:
» CONTROLA Y CORRIGE SUMINISTROS QUE SE ENCUENTRAN SIN FACTURAR.

> IMPRIME FACTURAS DE SERVICIOS DE LOS EMPLEADOS Y LAS REMITE A LA OFICINA DE
PERSONAL PARA SU CORRECTA LIQUIDACION EN LOS SUELDOS DE LOS EMPLEADOS.

> VERIFICA EN DOMICILIO DE MEDIDORES CON INCONVENIENTES EN SU LECTURA.

> REALIZA EL PEDIDO DE REMITOS PARA EL AREA DE GAS.

> CONTROLA PUNTOS DE VENTA DE LOS CONTROLADORES FISCALES, VERIFICANDO EL C.A.l.
(CODIGO DE AUTORIZACION DE IMPRESION),.

> ATIENDE RECLAMOS Y CONSULTAS DE SOCIOS RESPECTO A CONSUMOS FACTURADOS.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> REEMPLAZA AL JEFE DE FACTURACION CUANDO ESTE ULTIMO SE AUSENTA DE SU TRABAJO
POR ENFERMEDAD, PERMISOS, VACACIONES, ETC.

> CONTROLA A SUS COMPANEROS DE SECCION EL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS Y AUSENCIAS E
INFORMA ESTAS NOVEDADES A SU SUPERIOR (TAREA REALIZADA SEMANALMENTE).

> REALIZA LA FACTURACION DE PRESTAMOS QUE SE ENTREGAN A EMPLEADOS CON SUS
CORRESPONDIENTES NOTAS DE CREDITO Y/O DEBITO QUE CORRESPONDAN (TAREA COMPARTIDA
CON OTRO PUESTO: ADMINISTRATIVO SECCION DE FACTURACION,).

> REALIZA OTRA ACTIVIDAD DE ESTA INDOLE QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO DE ACCIDENTES
LAABORALES YA QUE LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS, CITANDO ALGUNAS
CONTINGENCIAS POSIBLES RELACIONADAS CON LA FATIGA Y ESTRES AL ESTAR EN CONTACTO
DURANTE LARGAS HORAS POR JORNADA FRENTE A LA COMPUTADORA.
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Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO DE LUNES A VIERNES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 6 (ADMINSITRATIVO F) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES N€ 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINSITRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALMENTE CON CONEXIONES, TESORERIA,
CONTADURIA, SERVICIOS SOCIALES, GAS, INTERNET, COBRANZAS, PERSONAL, PLANTA DE HORMIGON.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000 Y CONOCIMIENTO DE CALLES Y DOMICILIOS DEL AREA DE
COBERTURA DE CEMDO PARA POSIBLES CONTROLES Y VERIFICACIONES.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE CUATRO Y
CINCO ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURAY TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y HABILIDAD MENTAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORAS,
IMPRESORAS ESPECIALES PARA GRANDES CANTIDADES DE IMPRESIONES, CALCULADORA Y TELEFONO.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE RESULTA
ELEMENTAL CONTAR CON UN PROCESO CORRECTO DE FACTURACION. EL DESEMPENO SE VA
VERIFICANDO A LO LARGO DE TODO EL PROCESO DE FACTURACION, YA QUE SE INICIA EN UN PUESTO Y
PASA POR EL RESTO DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION CULMINANDO EN EL JEFE DE
FACTURACION QUIEN REALIZA UN CONTROL HOLISTICO DEL MISMO INFLUYENDO EN DICHO
DESEMPENO ASPECTOS TALES COMO LA AMABILIDAD, EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON
PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.
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TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO SECCION DE FACTURACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: FACTURACION
Responde a: JEFE DE FACTURACION
Personal a Cargo: NO POSEE
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: RECEPTAR LAS LECTURAS DE CONSUMOS PORVISTAS POR LOS TOMA ESTADOS E
INICAR LAS ACTIVIVIDADES NECESARIAS PARA GENERAR EL PROCESO DE FACTURACION DE
SUMINISTROS.

TAREAS PRINCIPALES:

» RECEPTA LAS COLECTORAS ENTREGADAS POR LOS TOMA ESTADO.
> DESCARGA LOS DATOS (LECTURAS) AL SISTEMA INFORMATICO PARA SU PROXIMA

FACTURACION.

> PREPARA LAS COLECTORAS PARA SER ENTREGADAS EN LA PROXIMA JORNADA A CADA TOMA
ESTADO.

> ORGANIZA Y PLANIFICA LAS RUTAS CUYAS LECTURAS DEBEN SER TOMADAS POR LOS TOMA
ESTADOS EN LAS PROXIMAS JORNADAS.

> CONTROLA QUE CADA SUMINISTRO CUENTE CON SU CONSUMO CORRESPONDIENTE.

> IDENTIFICA SUMINISTROS QUE DEBEN VERIFICARSE.

> INFORMA A LOS TOMA ESTADOS DE MEDIDORES SUMINISTROS QUE DEBEN SER

RECTIFICADOS.
» REVISA LAS RECTIFICACIONES Y LAS VUELCA AL SISTEMA.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA TAREAS DE APOYO EN EL PROCESO DE FACTURACION.

> REALIZA APOYO EN EL CONTROL DEL PROCESO DE FACTURACION.

>  ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

» ATIENDE RECLAMOS DE CONSUMOS DE ASOCIADOS

» COMUNICA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE NECESARIA.

> IDENTIFICA Y COMUNICA A LA SECCION PERDIDAS NO TECNICAS RESPECTO A MEDIDORES
QUE DEBEN SER VERIFICADOS E INSPECCIONADOS,.

> REALIZA LA FACTURACION DE PRESTAMOS A ENTREGAR A EMPLEADOS DE LA COOPERATIVA,
FACTURANDO ADEMAS LOS INTERESES QUE CORRESPONDEN.

> REALIZA NOTAS DE CREDITO Y/O DEBITO COMO CONSECUENCIA DE CANCELACIONES O
ACREDITACIONES COMO CONSECUENCIA DE PRESTAMOS DE EMPLEADOS (TAREA QUE COMPARTE
CON OTRO PUESTO).

>  REALIZA OTRA TAREA AFIN QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO DE ACCIDENTES
LAABORALES YA QUE LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS, CITANDO ALGUNAS
CONTINGENCIAS POSIBLES RELACIONADAS CON LA FATIGA Y ESTRES AL ESTAR EN CONTACTO
DURANTE LARGAS HORAS POR JORNADA FRENTE A LA COMPUTADORA.

Pégina | 183



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES, DE LUNES A
VIERNES DE 06:00 A 14:00 HS POR LA MANANA, Y POR LA TARDE LUNES Y MIERCOLES DE 17:00 A
19:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ADMINSITRATIVO B) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES N2 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINSITRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALMENTE CON CONEXIONES, TESORERIA COBRANZAS
Y PERDIDAS NO TECNICAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE ENTRE UN ANO Y
DOS.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION, LECTURA, ESCRITURAY TRABAJO EN
EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y HABILIDAD MENTAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
CALCULADORA, TELEFONO Y COLECTORAS.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE ESTE PUESTO ES EL
QUE INICIA EL PROCESO DE FACTURACION INGRESANDO LOS CONSUMOS DE LOS MEDIDORES AL
SISTEMA, LOS CUALES DE SER ERRONEOS PUEDEN EXISTIR SERIOS RECLAMOS POR PARTE DE LOS
ASOCIADOS, AUNQUE LA VERACIDAD DE LOS DATOS ES PLENA RESPONSABILIDAD DE LOS TOMA
ESTADOS, ESTE PUESTO DEBE CONTROLAR COHERENCIA EN LAS LECTURAS E INFORMAR LECTURAS
QUE DEBEN SER RECTIFICADAS Y VERIFICADAS. ASIMISMO, EL DESEMPENO SE VA VERIFICANDO A LO
LARGO DE TODO EL PROCESO DE FACTURACION, YA QUE SE INICIA EN ESTE PUESTO Y PASA POR EL
RESTO DE LOS CARGOS ADMINISTRATIVOS DE LA SECCION CULMINANDO EN EL JEFE DE FACTURACION
QUIEN REALIZA UN CONTROL HOLISTICO DEL MISMO INFLUYENDO EN DICHO DESEMPENO ASPECTOS
TALES COMO LA AMABILIDAD, EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO.
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TiTULO DEL PUESTO

JEFE DE FACTURACION
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: FACTURACION
Responde a: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
Personal a Cargo: 13 EMPLEADOS (3 ADMINISTRATIVOS, CINCO TOMA ESTADOS Y CINCO
MENSAJEROS)
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: COORDINAR Y CONTROLAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECCION
FACTURACION.

TAREAS PRINCIPALES:

> SUPERVISA A SUS SUBORDINADOS EN LA EJECUCION DE SUS TAREAS.

> OBSERVA EN EL PERSONAL A CARGO EL CUMPLIMIENTO O NO DE LAS NORMAS
ORGANIZACIONALES.

> INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL CUALQUIER NOVEDAD SOBRE EL PERSONAL
DEL AREA.

> RECEPTA CUADROS TARIFARIOS Y SUS CORRESPONDIENTES ACTUALIZACIONES DEL
SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.

> CARGA Y/O ACTUALIZA EN EL SISTEMA COOP 2000 CUADROS TARIFARIOS DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTA CEMDO.
> CONTROLA EN EL SISTEMA VALORES DE LAS ACTUALIZACIONES DE LOS CUADROS

TARIFARIOS DE SERVICIOS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA LA FACTURACION DE ALUMBRADO PUBLICO.

> RECIBE ORDENES DE FACTURACION DE PAVIMENTO

> FACTURA EL PAVIMENTO SEGUN DIRECTIVAS DE LA PLANTA DE HORMIGON Y
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA

> REALIZA LA FACTURACION DE GRANDES CONSUMIDORES Y REGANTES.

> VERIFICA Y CONTROLA EL PROCESO DE FACTURACION CON LA AYUDA DEL
ADMINISTRADOR SUPERIOR DE FACTURACION.

> ATIENDE AL PUBLICO RECEPTANDO RECLAMOS Y/O CONSULTAS DE LOS MISMOS.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> INFORMA AL SUBGERENTE CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE NECESARIO.

> REALIZA  INFORMES SOLICITADOS POR SUS SUPERIORES (SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA O CONSEJO DE ADMINISTRACION).

> REALIZA INFORMES SOLICITADOS POR OTRAS SECCIONES.

> EJECUTA OTRAS TAREAS AFINES CON EL CARGO DE JEFE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO BAJO DE ACCIDENTES
LAABORALES YA QUE LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS, CITANDO ALGUNAS
CONTINGENCIAS POSIBLES RELACIONADAS CON LA FATIGA Y ESTRES AL ESTAR EN CONTACTO
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DURANTE LARGAS HORAS POR JORNADA FRENTE A LA COMPUTADORA Y POR LA EXIGENCIA DE
CUMPLIMENTAR LOS PROCESOS DEL AREA EN FECHAS ESTIPULADAS.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES, DE LUNES A
VIERNES DE 06:30 A 13:30 HS POR LA MANANA, MAS TREINTA HORAS POR DISPONIBILIDAD A
TRABAJAR POR LAS TARDES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 15 (JEFE DE FACTURACION) DEL CONVENIO COLECTIVO DE
TRABAJO PARA EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINSITRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
SEMANALMENTE CON COMPUTOS, CONTADURIA, CONEXIONES, SERVICIOS SOCIALES (ENFERMERIA,
SEPELIO, AMBULANCIA), INTERNET, PLANTA DE HORMIGON, PERSONAL, OTRAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS CON ORIENTACION
EN ECONOMIA Y ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA PREVIA MINIMA DE CINCO ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA, TRABAJO EN EQUIPO, PARTICIAPACION Y HABILIDAD
MENTAL.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORAS,
IMPRESORAS, CALCULADORA Y TELEFONO Y RARA VEZ FAX.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE ESTE PUESTO ES
CLAVE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA MISION DE CEMDO, LA VERIFICACION DEL DESEMPENO DE ESTE
PUESTO ESTA A CARGO DEL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO CONSIDERANDO ELEMENTOS TALES
COMO LA CAPACIDAD DE CONDUCCION DEL PERSONAL A CARGO Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS
EN TIEMPO Y FORMA. SE ANALIZAN ASPECTOS COMO LA AMABILIDAD, EL RESPETO CON SUPERIORES,
PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD Y PRESENTISMO.
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TiTULO DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO AREA DE CONEXIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccion al que pertenece: CONEXIONES

Responde a: JEFE DE ASOCIADOS Y CONEXIONES.

Personal a Cargo: NO POSEE.

Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.

Objetivos del Puesto: ATENDER AL PUBLICO DE SOCIOS O AQUELLAS PERSONAS QUE SOLICITEN EL
ALTA DEL SERVICIO DE ENERGIA O REALICEN ALGUN OTRO TIPO DE TRAMITE RELACIONADO CON EL
AREA.

TAREAS PRINCIPALES:

> ATIENDE AL PUBLICO.

> DA DE ALTA SUMINISTROS (MEDIDORES) DE ENERGIA.

> DA DE ALTA A SOCIOS EN EL SERVICIO ENERGETICO.
TAREAS SECUNDARIAS:

> BRINDA INFORMACION DEL SERVICIO DE ENERGIA.

> REALIZA ALTAS, BAJAS Y TRASLADOS DE MEDIDORES.

> ORDENA Y ARCHIVA LA DOCUMENTACION DEL AREA.

> ATIENDE LLAMADAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS.

> ENVIA NOVEDADES SOBRE MEDIDORES AL SECTOR GUARDIA RECLAMOS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS, SALVO EL ESTRES Y FATIGA QUE PUEDE
PRODUCIR EL CONTACTO DIARIO CON EL PUBLICO Y POR LA UTILIZACION DE LA COMPUTADORA
DURANTE TODA LA JORNADA DE TRABAJO.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINSITRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE FACTURACION Y GAURDIA
RECLAMO, SEMANALMENTE CON AREA DE SERVICIOS SOCIALES Y MENSUALMENTE CON TESORERIA Y
PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.
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Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y TELEFONO Y CON MENOR FRECUENCIA CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL TIEMPO Y LA CALIDAD EN LA ATENCION AL SOCIO, CONFORMIDAD DE
LOS MISMOS EN CUANTO LA ATENCION RECIBIDA, INFLUYENDO EN EL DESEMPENO FACTORES TALES
COMO LA AMABILIDAD EN LA ATENCION, RESPETO, SIN OLVIDAR LA PUNTUALIDAD Y EL
PRESENTISMO.
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TITULO DEL PUESTO

SECRETARIO DE CONSEJO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: SECRETARIA DE CONSEJO
Responde a: SECRETARIO DEL CONSEJO ADMINISTRATIVO
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: EJECUTAR ACTIVIDADES PERTINENTES AL AREA SECRETARIAL Y ASISTIR A SU
SUPERVISOR INMEDIATO COMUNICANDO A ESTE INFORMACION QUE SE CONSIDERE PERTINENTE,
APLICANDO TECNICAS SECRETARIALES.

TAREAS PRINCIPALES:
> REDACTA LA CORRESPONDENCIA DEL AREA, ACTAS Y MEMOS DE POCA COMPLEJIDAD,

> RECIBE REQUERIMIENTOS INTERNOS Y/O EXTERNOS DERIVANDOLOS A LA SECCION
QUE CORRESPONDA Y LLEVA EL SEGUIMIENTO DE ESTOS HASTA LA CULMINACION DEL
PROCESO.

> ASISTE A SU SUPERIOR INMEDIATO

TAREAS SECUNDARIAS:
» ORGANIZA CURSOS PARA MIEMBROS DEL CONSEJO,

» REALIZA INFORMES SOLICITADOS

> COORDINA LA REALIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION EXTERNOS E INTERNOS DIRIGIDOS
PARA EL PERSONAL DE LA COOPERATIVA COMO PARA EL PUBLICO EN GENERAL,

> GESTIONA LA FIRMA DE CHEQUES, ORDENES DE COMPRAS Y PAGOS,

> ORGANIZA Y CONVOCA A REUNIONES DE COMITE Y CONSEJO DE ADMINISTRACION

> REALIZA Y RECIBE LLAMADAS TELEFONICAS

» ACTUALIZA LA AGENDA DE SU SUPERVISOR; H) TOMA MENSAJES Y LOS TRANSMITE

» ELABORA NOTAS A INSTITUCIONES DEL MEDIO (INVITACIONES, SALUTACIONES,
AGRADECIMIENTOS...)

> COORDINA EL PRESTAMO DE LAS INSTALACIONES DEL AUDITORIO Y DEL CENTRO CULTURAL
COOPERATIVO

» DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA DE LA COOPERATIVA

> TRAMITA PASAJES, ALOJAMIENTO Y VIATICOS EN CASO DE MOVILIZACION DE SU SUPERIOR

» REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA QUE LE SEA ASIGNADA.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES EXCELENTES, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION, TEMPERATURA Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.
Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON EN GENERAL ADMINISTRATIVAS Y SECRETARIALES. PUEDE EXISTIR FATIGA AL
RECIBIR DIRECTIVAS CONSTANTEMENTE.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO CON MAYOR CARGA HORARIA POR LA MANANA.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 4 (ADMINSITRATIVO D) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.
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Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.
Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE MESA DE ENTRADA,
COBRANZAS, TECNICA, COMPRAS, PRESIDENCIA, TESORERIA Y SEMANALMENTE CON PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, HABILIDAD PARA LA
REDACCION DE NOTAS Y ELABORACION DE INFORMES

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, CREATIVIDAD, RAPIDEZ DE DECISION,
HABILIDAD EXPRESIVA, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y TELEFONO, FOTOCOPIADORA Y CON MENOR FRECUENCIA CALCULADORA Y FAX.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO A LA FIDELIDAD DEL TRABAJADOR YA QUE SE REQUIERE DE UNA
CONFIDENCIALIDAD ALTA EN CUANTO A LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN EL AREA Y CAPACIDAD
DE JUICIO EN LA EJECUCION DE LAS TAREAS, AL IGUAL QUE ES NECESARIO EVALUAR LA CALIDAD DE
ORGANIZACION DE EVENTOS, REUNIONES, CURSOS Y LA CAPACIDAD DE ADELANTARSE A FUTURAS
CONTINGENCIAS.
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TITULO DEL PUESTO

SECRETARIO DE PRESIDENCIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: PRESIDENCIA
Responde a: PRESIDENTE Y VICEPRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA.
Objetivos del Puesto: ASISTIR A SUS SUPERIORES EN CUANTO REQUERIMIENTO Y SOLICITUDES ESTOS
REALICEN.

TAREAS PRINCIPALES:

» REDACTA MEMOS SIMPLES SOLICITADOS POR SUS SUPERIORES.

» RECEPTA Y RESPONDE A SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS TANTO DEL PRESIDENTE COMO DEL
VICEPRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION.

» LLEVA LA AGENDA DIARIA DE SUS SUPERIORES.

TAREAS SECUNDARIAS:
» ORGANIZA PROTOCOLARMENTE ACTOS Y EVENTOS DE LA COOPERATIVA.

» ATIENDE A PERSONAS EXTERNAS Y EMPLEADOS.

» REALIZA MEMOS PARA ENVIAR AL CONSEJO SOBRE PETICIONES REALIZADAS POR EMPLEADOS
O LA OFICINA DE PERSONAL SOLICITANDO TRATAMIENTO A AUTORIZACIONES DE PRESTAMOS Y
ANTICIPOS ESPECIALES, COMO TAMBIEN SOLICITA APROBACIONES DE PRORROGAS ESPECIALES,
PLANES DE PAGO Y RECONEXIONES PARA ALGUNOS SOCIOS.

> ELABORA NOTAS DIRIGIDAS PARA EL ALUMBRADO PUBLICO, TALLER METALURGICO,
COBRANZAS, PERSONAL Y DEMAS SECCIONES.

> REALIZA LA ENTREGA Y RENDICION DE VIATICOS PARA CONSEJEROS Y EMPLEADOS POR
VIAJES.

» PREPARA REUNIONES DE CONSEJO Y ATIENDE A CONSEJEROS EN DICHAS REUNIONES (LUNCH,
FOTOCOPIAS, ETC.).

> ORGANIZA EVENTOS Y BRINDIS PARA EMPLEADOS (DIA DEL PADRE, DIA DE LA MADRE, DIA DE
LA MUJER, DEL TRABAJADOR, FIN DE ANO, ETC.).

» MANEJA Y ORGANIZA LA ENTREGA DE UNIFORMES PARA EL PERSONAL FEMENINO
ADMINISTRATIVO.

» RECEPTA INQUIETUDES DEL RESTO DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO.

> ORNAMENTA EL SALON PRINCIPAL DE ATENCION AL CLIENTE PARA FECHAS DESTACABLES.

> ORGANIZA LA PARTICIPACION DE LA COOPERATIVA EN EVENTOS CIVICOS MEDIANTE EL
DESFILE DE MOVILES Y VEHICULOS DE LA EMPRESA.

» COMPLETA LAS PLANILLAS DE CARGA DIARIA DE MOVIMIENTOS DE CONSEJEROS (HORAS
TRABAJADAS, VIAJES REALIZADOS, ASISTENCIA A EVENTOS, REUNIONES Y DEMAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR ELLOS) PARA LA COLOCACION DE PUNTAJE NECESARIO PARA LA
CORRESPONDIENTE RETRIBUCION.

» REALIZA CONTACTOS CON INSTITUCIONES EXTERNAS (CADEGAS, OTRAS COOPERATIVAS,
MUNICIPIOS, COMUNAS, HOSPITALES, ESCUELAS, ETC.).
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» COMPRA  OBSEQUIOS EN  OCASIONES  ESPECIALES  (PARA  INAUGURACIONES,
RECONOCIMIENTOS, AGRADECIMIENTOS O PARA ENTREGA DE VISITANTES, ETC.).

>  ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNA.

» INFORMA A SUS SUPERIORES CUALQUIER NOVEDAD, Q) REALIZA CUALQUIER TAREA QUE SE
LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, ILUMINACION, POCA
VENTILACION, TEMPERATURA Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE EL RIESGO DE GENERAR CIERTO NIVEL DE
FATIGA POR EL HECHO DE CUMPLIR Y RESPONDER A DIVERSOS REQUERIMIENTOS DE CONSEJEROS AL
MISMO TIEMPO

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINSITRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES DIARIAS-FRECUENTES CON TODAS LAS AREAS Y
PUESTOS DE LA COOPERATIVA POR LA FINALIDAD, OBJETIVOS, Y POSICION ESTRUCTURAL PROPIOS DE
ESTE CARGO.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION. HABILIDAD PARA LA
REDACCION DE NOTAS Y MEMOS. CURSOS SOBRE CEREMONIAL PROTOCOLAR.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, CREATIVIDAD, HABILIDAD EXPRESIVA,
ATENCION, LECTURAY ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y TELEFONO, FOTOCOPIADORA, ESCANER, CON FRECUENCIA LA CALCULADORA Y RARA VEZ EL FAX.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS RECEPTADOS DE LOS
CONSEJEROS, CALIDAD EN ORGANIZACION Y ATENCION DE EVENTOS, INFLUYENDO EN EL
COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO, RESPETO CON SUPERIORES Y CON PERSONAS
EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.

Otros: EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DA IMPORTANCIA A LA LEALTAD Y EL GRADO DE RESERVA
SOBRE INFORMACION DEL AREA Y DE LA COOPERATIVA EN GENERAL.
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TITULO DEL PUESTO

REDACTOR COMUNICACION INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COMUNICACION INSTITUCIONAL
Responde a: CONSEJO DE ADMINISTRACION.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES, PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: RECOLECTAR, REDACTAR Y PUBLICAR INFORMACION INHERENTE A LA
COOPERATIVA.

TAREAS PRINCIPALES:
> CONFECCIONA EL BOLETIN INSTITUCIONAL DE LA EMPRESA.

> ACTUALIZA LA PAGINA WEB DE CEMDO.
> REVISAY RESPONDE MENSAJES DEL CORREO ELECTRONICO DE LA ORGANIZACION.

TAREAS SECUNDARIAS
> ARCHIVA Y ORDENA DOCUMENTACION DEL AREA.
»  PLANIFICA Y COORDINA EL PAGO DE PUBLICIDAD.
> REALIZA LA EDICION FOTOGRAFICA DE LA COOPERATIVA.
» REDACTA LOS COMUNICADOS RADIALES DIARIAMENTE Y SE RESPONSABILIZA EN HACERLOS
LLEGAR A LOS MEDIOS DE COMUNICACION RADIALES DE LA ZONA.
> REDACTA GLOSAS Y CARTAS PARA EVENTOS INSTITUCIONALES SOLICITADOS POR SUS
SUPERVISORES.
>  REALIZA CONTACTOS CON MEDIOS RADIALES Y DEMAS INSTITUCIONES DE LA ZONA.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS. ILUMINACION,
VENTILACION, TEMPERATURA Y MOBILIARIO PERSONALIZADO Y EN CORRECTO ESTADO, CONTANDO
CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE EL RIESGO BAJO A ACCIDENTES LABORALES
POR LA MISMA NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES (ADMINISTRATIVAS).

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 30 HORAS SEMANALES DE LUNES A
VIERNES, 6 HORAS POR JORNADA DE TRABAJO, POR LA MANANA.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 4 (REDACTOR-LECTOR) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DE
PRENSA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES SEMANALES CON REDES, INTERNET, TECNICA, GAS,
SERVICIOS SOCIALES, CENTRO EDUCATIVO COOPERATIVO, PLANTA DE HORMIGON.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION CONTEMPLANDO LA
ELABORACION Y MANEJO DE PAGINAS WEB Y CORREO.
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Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y UN
ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CREATIVIDAD, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA Y
ESCRITURA, TRABAJO EN EQUIPO Y PARTICIPACION.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y TELEFONO Y RARA VEZ DE CALCUALLADORA Y FAX.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO A LA CLARIDAD Y CREATIVIDAD EN LA REDACCION Y CONFECCION DEL BOLETIN OFICIAL
DIARIO, EJECUCION EN TIEMPO Y FORMA DE LAS TAREAS ASIGNADAS, CAPACIDAD DE SELECCION DE
INFORMACION A PUBLICAR, EFICIENCIA Y CLARIDAD EN LA REDACCION DE GLOSAS Y DISCURSOS PARA
SUS SUPERIORES, SIENDO PROFUNDAMENTE VALORADOS LOS FACTORES DE ATENCION, DIALOGO Y
PUNTUALIDAD EN LA PUBLICACION DE INFORMACION.
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TITULO DEL PUESTO

EDITOR INSTITUCIONAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: MULTIMEDIOS
Responde a: JEFE DE MULTIMEDIO
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: FELIPE ERDMAN 534 .VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES VINCULADAS CON LA EDICION DEL NOTICIERO.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LA EDICION DEL NOTICIERO “HECHOS HOY” QUE SE DICTA DE LUNES A VIERNES DE
12:30 A 14:00 POR LA SENAL DE CANAL 9 DE LA COOPERATIVA.

> ELABORA Y EDITA LOS CICLOS DE PUBLICIDAD ARTISTICA A EMITIRSE EN LOS DISTINTOS
CORTES EXISTENTES EN LA TRANSMISION DEL CANAL.

TAREAS SECUNDARIAS:
> FILMA LA REALIZACION DE NOTAS EN SITUACIONES DE AUSENCIAS DE LOS CAMAROGRAFOS.

» FILMA EN SITUACIONES EVENTUALES EN EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS, SOCIALES QUE
SE REALIZAN EN EL CONTEXTO LOCAL.

>  REALIZA EL SOPORTE TECNICO PARA LA TRANSMISION EN DIRECTO DE DIFERENTES EVENTOS.
>  SELECCIONA MUSICA, SONIDOS NECESARIOS PARA APLICAR DURANTE LA TRANSMISION DEL
NOTICIERO.

» REVISA DATOS DEL CLIMA MIENTRAS SE EMITE EL NOTICIERO Y LO INFORMA MEDIANTE LA
COMPUTADORA A LOS PERIODISTAS QUE CONDUCEN EL PROGRAMA AL IGUAL QUE LES ENVIA
POR PC ARTICULOS DE DIARIOS U OTRA INFORMACION RELEVANTE QUE SE DESEA EMITIR.

» ATIENDE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS,.

» ATIENDE LAS CONSULTAS E INQUIETUDES DE SOCIOS Y NO SOCIOS QUE SE LLEGAN AL CANAL.
> RETIRA DEL AREA COMUNICACION INSTITUCIONAL EL BOLETIN OFICIAL DE LA COOPERATIVA
PARA ENTREGARLOS A LOS CONDUCTORES DEL NOTICIERO.

> COMUNICA A SU SUPERIOR TODA NOVEDAD E INFORMACION QUE CORRESPONDA.

» REALIZA CUALQUIER OTRA TAREA QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS CUENTA CON UN
ESPACIO AMPLIO, CERRADO Y COMODO, OPTIMA ILUMINACION, VENTILACION, TEMPERATURA Y
MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES POR
EL USO DE EQUIPOS, YA QUE ESTE PUESTO REQUIERE EN SITUACIONES EVENTUALES TRABAJAR EN
CONTACTO CON LA ENERGIA ELECTRICA AL REALIZAR INSTALACIONES DE EQUIPOS Y MANIPULEO DE
CABLES CON CORRIENTE VIVA, LA IGUAL EN SITUACIONES EN LAS QUE LAS FILMACIONES DE EVENTOS
SE REALIZA A GRANDES ALTURAS SOBRE GRUAS Y AUTOELEVADORES.

Uso de equipos especiales de seguridad GUANTES Y ARNES (CON POCA FRECUENCIA)

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 30 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO POR LA MANANA.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 4 (EDITOR) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DE PRENSA.
Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVO.
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Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON EL AREA DE DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL Y SEMANALMENTE CON LAS AREAS DE DEPOSITO DE MATERIALES, TECNICA,
COMPUTOS Y SECRETARIA DE CONSEJO Y PRESIDENCIA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS, CON ESPACIALIDAD
EN CIENCIAS SOCIALES Y COMUNICACION.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEIO DE
PROGRAMAS DE EDICION, EQUIPOS DE TRASMISNION Y SONIDOS Y CONCOCIMIENTOS BASICOS EN
SOLDADURA.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE TRES ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, CREATIVIDAD, RAPIDEZ DE DECISION,
ATENCION, PARTICIPACION Y TRABAJO EN EQUIPO

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL.

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, TELEFONO,
EQUIPO DE TRASMISION Y SONIDO Y CON FRECUENCIA UTILIZACION DE SOLDADORAS DE CAMARAS Y
TRIPODES.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE SIEMPRE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO A LA CALIDAD DE LAS EDICIONES DEL NOTICIERO, EL CUMPLIMIENTO DE LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS, DESENVOLVIMIENTO Y CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LOS SOPORTES
TECNICOS PARA LA TRANSMISION EN DIRECTO DE EVENTOS, INFLUYENDO EN EL DESEMPENO
FACTORES TALES COMO LA DEDICACION Y DISPONIBILIDAD HORARIA, AMABILIDAD EN EL TRATO CON
SUPERIORES 'Y PARES, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO Y LA CREATIVIDAD E INICIATIVA LOGRADA POR EL TRABAJADOR
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TITULO DEL PUESTO
CAMAROGRAFO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: MULTIMEDIOS
Responde a: JEFE DE MULTIMEDIO
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: FELIPE ERDMAN 534 .VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: CUBRIR LOS EVENTOS Y/O HECHOS DEL CONTEXTO QUE EL CANAL DESEE SACAR
AL AIRE.

TAREAS PRINCIPALES:
> OPERA CAMARAS DE TELEVISION PARA LA FILMACION DE NOTAS Y/O EVENTOS.

TAREAS SECUNDARIAS:
» REALIZA EL SUICH MASTER (PUESTA AL AIRE DE PROGRAMAS,).

> LOCALIZA GEOGRAFICAMENTE SITUACIONES, HECHOS, EVENTOS Y NOTAS A REALIZAR, ESTA
TAREA LA REALIZA EN CONJUNTO CON LOS PERIODISTAS DEL CANAL.

> DETERMINA MOVIMIENTOS DE CAMARAS PARA LAS NOTAS Y PARA TRANSMISION DE LOS
PROGRAMAS TELEVISIVOS.

> EDITA LAS FILMACIONES REALIZADAS PARA SU PUESTA AL AIRE,.

> FILMA Y REALIZA LA COBERTURA EN DIRECTO DE EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS,
SOCIALES QUE SE REALIZAN EN EL CONTEXTO LOCAL SOLICITADOS POR EL CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

> REALIZA EL SOPORTE TECNICO PARA LA TRANSMISION EN DIRECTO DE DIFERENTES EVENTOS
ESTA TAREA LA COMPARTE CON EL CARGO DE “EDITOR”.

> SE TRASLADA A OTRAS LOCALIDADES PARA COBERTURA DE EVENTOS SEGUN
REQUERIMIENTO DE SUPERIORES (JEFE DE MULTIMEDIO Y CONSEJO).

> REALIZA COPIAS EN DVD Y OTROS FORMATOS SOBRE DIFERENTES NOTAS Y PROGRAMAS,.

> CLASIFICA Y ORDENA COPIAS DE EVENTOS Y NOTAS.

> RESGUARDA EN SU OFICINA SUS ELEMENTOS DE TRABAJO.

>  SOLICITA POR MEMO INTERNO VEHICULO PARA EL TRASLADO NECESARIO PARA LA
COBERTURA DE NOTAS (CUANDO NO SE ENCUENTRA DISPONIBLE EL PROPIO MOVIL DE LA
SECCION).

> INFORMA Y SOLICITA VALES DE COMBUSTIBLE PARA EL VEHICULO DEL AREA.

> INFORMA AL GUARDIA SEGURIDAD CENTRAL CUALQUIER PROBLEMA Y/O DESPERFECTO DEL
MOVIL DE LA SECCION, LLEVANDO EL MISMO AL TALLER MECANICO.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS (CUANDO SE ENCUENTRA EN EL
CANAL).

> COMUNICA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD.

> REALIZA OTRAS TAREAS QUE SE LE ASIGNEN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES MUY BUENAS, POSEE UN SITIO
CERRADO PERO EN CONDICIONES ESTRUCTURALES OPTIMAS (AIRE Y CALEFACCION), ILUMININCAION Y
TEMPERATURAS ADECUADAS. ESTE PUESTO REQUIERE EL TRASLADO DE UN LUGAR A OTRO POR LO
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QUE EN ESTAS SITUACIONES PUEDE EXISTIR EXPOSICION A DETERMINADAS CONDICIONES
CLIMATICAS, PERO LAS MISMAS SON POR TIEMPOS MUY CORTOS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: EXISTE UN RIESGO MEDIO EN LA EXPOSICION DE
ACCIDENTES LABORALES POR EL USO DE EQUIPOS, YA QUE ESTE PUESTO REQUIERE EN SITUACIONES
EVENTUALES TRABAJAR EN CONTACTO CON LA ENERGIA ELECTRICA AL REALIZAR INSTALACIONES DE
EQUIPOS Y MANIPULEO DE CABLES CON CORRIENTE VIVA, AL IGUAL EN SITUACIONES EN LAS QUE LAS
FILMACIONES DE EVENTOS SE REALIZA A GRANDES ALTURAS SOBRE GRUAS Y AUTOELEVADORES.

Uso de equipos especiales de seguridad: GUANTES Y ARNES (CON POCA FRECUENCIA)

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 30 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (CAMAROGRAFO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DE
PRENSA.

Necesidad de viajar con frecuencia: ESTE PUESTO REUQIERE LA NECESIDAD DE TRASLADO PARA LA
COBERTURA DE EVENTOS, NOTAS. ESPORADICAMENTE UNA O DOS VECES AL MES SE DEBE VIAJAR A
CORDOBA CAPITAL U OTRAS PROVINCIAS PARA COBERTURAS ESPECIALES, ALCANZANDO 400 KM. POR
VIAJE.

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON GUARDIA SEGURIDAD EDIFICIO CENTRAL,
GUARDIA SERENO Y MENSUALMENTE CON EL TALLER MECANICO.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIO CON ESPECIALIDAD
EN CIENCIAS SOCIALES Y COMUNICACION.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, MANEIO DE
PROGRAMAS DE EDICION, EQUIPOS DE TRANSMISION Y SONIDO, DEBE POSEER CAPACITACION EN
FILMACION, TOMAS, ENCUADRES, TEC.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA DE ENTRE UN ANO
Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, CREATIVIDAD, RAPIDEZ DE DECISION,
ATENCION, PARTICIPACION Y TRABAJO EN EQUIPO

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

M4&quinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, CAMARAS Y
TRIPODES Y RARA VEZ IMPRESORAS, TELEFONO, GUANTES Y ARNES.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE SIEMPRE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO A LA CALIDAD DE LAS TOMAS, FILMACIONES REALIZADAS Y EDICIONES, EL CUMPLIMIENTO
DE LOS TRABAJOS ENCOMENDADOS, INFLUYENDO EN EL DESEMPENO FACTORES TALES COMO LA
DEDICACION Y DISPONIBILIDAD HORARIA PARA LA COBERTURA DE NOTAS Y SOBRE TODO AL
MOMENTO DE VIAJAR, AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES Y PARES, RESPETO,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO Y LA CREATIVIDAD E
INICIATIVA LOGRADA POR EL TRABAJADOR.
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TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRADOR DE INTERNET
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: INTERNET
Responde a: JEFE DE SECCION DE INTERNET.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: ITALIA 355. VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: ATENDER AL PUBLICO BRINDANDO INFORMACION SOBRE EL SERVICIO DE
INTERNET Y ASESORAR ALOS SOCIOS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL MISMO.

TAREAS PRINCIPALES:
> ATIENDE AL PUBLICO QUE CONSULTA SOBRE EL SERVICIO, OFRECIENDO EL MISMO Y

BRINDANDO ASESORAMIENTO DEL SERVICIO EN GENERAL.

TAREAS SECUNDARIAS:
> ELABORA ESTADISTICAS SOBRE RECLAMOS, ALTAS, BAJAS Y SUSPENSIONES DEL SERVICIO.

> ELABORA CONTRATOS PARA EL ALTA Y UTILIZACION DEL SERVICIO DE INTERNET.

» CONTROLA EL ESTADO DE LOS SOCIOS.

» ATIENDE, REGISTRA E INFORMA AL PERSONAL OPERATIVO LOS REQUERIMIENTOS Y/O
RECLAMOS DE LOS USUARIOS DEL SERVICIO.

» RECEPTA LLAMADAS INTERNAS E INFORMA A SU SUPERIOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES EXCELENTES, YA QUE CUNETA CON
CORRECTA VENTILACION, ILUMINACION, TEMPERATURA, AIRE Y CALEFACCION Y ESCRITORIO PARA
CADA EMPLEADO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: NO

Uso de equipos especiales de seguridad: NO

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO DE LUNES A VIERNES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 4 (ADMISITRATIVO D) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALES CON SECCIONES DE FACTURACION, TALLER
MECANICO Y CONEXIONES.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION Y CONOCIMIENTOS
BASICOS EN CONEXIONES DEL SERVICIO DE INTERNET.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA Y
ECRTURA Y TRABAJO EN EQUIPO.
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Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y TELEFONO, FOTOCOPIADORA Y CON MENOR FRECUENCIA CALCULADORA.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL TIEMPO DE ESPERA EN LA ATENCION Y LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS EN CUANTO
AL ASESORAMIENTO BRINDADO, CLARIDAD Y PRECISION EN INFORMAR LOS RECLAMOS DE LOS SOCIOS

Y AMABILIDAD EN EL TRATO CON LA GENTE, PERMANENCIA EN EL PUESTO Y EL NIVEL DE AUSENTISMO
Y PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO
SOPORTE TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: INTERNET
Responde a: JEFE DE SECCION DE INTERNET.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: ITALIA 355. VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR LAS FUNCIONES TECNICAS DEL SERVICIO DE ACUERDO A LAS
NECESIDADES DEL SECTOR, LAS INSTALACIONES Y DE LOS PROPIOS REQUERIMIENTOS DE LOS
USUARIOS DEL SERVICIO.

TAREAS PRINCIPALES:
> REALIZA SOPORTES TECNICOS DOMICILIARIOS, HABILITA EL SERVICIO DE INTERNET EN LOS

NODOS CORRESPONDIENTES.

TAREAS SECUNDARIAS:
» ESTUDIA Y ANALIZA RECLAMOS DE SOCIOS ACERCA DEL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO Y

ELABORA POSIBLES SOLUCIONES.

> REALIZA EL APOYO DE LOGISTICA AL TRABAJO EN MOVILES.

> ACTUA DE INTERMEDIARIO ENTRE PROVEEDORES Y EL SECTOR DE COMPRAS (PARA LA
ADQUISICION DE MATERIALES Y REPUESTOS).

> LLAMA A PROVEEDORES PARA ESTABLECER CRITERIOS EN LA CALIDAD Y COSTOS DE LOS
REPUESTOS A ADQUIRIR.

> APOYA EL TRABAJO DEL ADMINISTRADOR DE INTERNET REGISTRANDO ALTAS Y BAJAS EN EL
SISTEMA INFORMATICO.

> RECIBE LLAMADAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES EXCELENTES, OPTIMA
ILUMINACION, VENTILACION, TEMPERATURA Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION. Y
CUANDO LAS TAREAS SE REALIZAN EN LOS DOMICILIOS DE LOS ASOCIADOS EL MISMO SE
CARACTERIZA POR DIFERENTES CONDICIONES CLIMATICAS COMO EL CALOR O EL FRIO SEGUN LA
EPOCA DEL ANO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO A ACCIDENTES LABORALES YA QUE
SE DEBE PRESTAR ATENCION AL MOMENTO DE REALIZAR LOS SOPORTES TECNICOS EN LOS
DOMICILIOS CUIDANDO DE NO CAER DE ALTURAS Y EN CONTACTO CON LA ELECTRICIDAD.

Uso de equipos especiales de seguridad: GUANTES, CASCOS, ZAPATOS ESPECIALES

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINSITRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. EN ALGUNAS OCASIONES SE REQUIERE EL TRASLADO AL
DOMICILIO DE SOCIOS, ENCONTRANDOSE ALGUNOS HASTA UNA DISTANCIA DE 100 KM.
APROXIMADAMENTE, AUNQUE ESTOS ULTIMOS CASOS SE DAN ESPORADICAMENTE.

Las tareas de este puesto son de caracter: TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALMENTE CON LA SECCIONES DE COMPRAS,
TESORERIA Y TALLER MECANICO. Y MENSUALMENTE CON DEPOSITO Y TALLER METALURGICO.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION, Y RELACIONADA
CON LA COMUNICACION (RADIO-ENLACE, SERVIDORES, REDES Y TELECOMUNICACIONES COMO
CONEXIONES DEL SERVICIO DE INTERNET).

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
IMPRESORAS, TELEFONO, GUANTES, CASCOS, ZAPATOS ESPECIALES, TALADROS Y PROTECTORES
VISUALES Y RARA VEZ CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER FRECUENTE, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO A LA CALIDAD Y PRECISION DE LAS SOLUCIONES LOGRADAS PARA SOLUCIONAR LOS
RECLAMOS REALIZADOS POR LOS SOCIOS, INFLUYENDO EN EL DESEMPENO DEL PUESTO LA
AMABILIDAD EN EL TRATO CON LA GENTE, PERMANENCIA EN EL PUESTO Y EL NIVEL DE AUSENTISMO Y
PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

OPERATIVO DE INTERNET
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: INTERNET
Responde a: JEFE DE INTERNET
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: ITALIA 355, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR CONEXIONES DEL SERVICIO A DOMICILIO TANTO A SOCIOS
RESIDENCIALES COMO DE GRANDES CONSUMIDORES.

TAREAS PRINCIPALES:
> REALIZA CONEXIONES DEL SERVICIO DOMICILIARIAS, B) REALIZA SOPORTES TECNICOS

A DOMICILIO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> RECEPTA LAS ORDENES DE TRABAJO (ALTAS, RECLAMOS, TRASLADOS, BAJAS, ETC.)

> EVALUAN RECLAMOS IDENTIFICANDO POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DE

USUARIOS
> INFORMA LA FALTA DE MATERIALES NECESARIOS PARA PROXIMAS INSTALACIONES
Y/O SOPORTES TECNICOS

> CARGA Y DESCARGA DEL MOVIL DE LA SECCION MATERIALES EN DEPOSITO

> RETIRA Y ENTREGA EL MOVIL EN LA SEDE CENTRAL DE LA COOPERATIVA

> TRASLADA LOS MOVILES AL TALLER DE LA EMPRESA PARA SU MANTENIMIENTO O
REPARACION

> EXPLICA A LOS SOCIOS SOBRE EL TRABAJO REALIZADO O ACERCA DE LOS
INCONVENIENTES DETECTADOS EN EL DOMICILIO Y COMO SE SOLUCIONARON.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: EXPOSICION A CONDICIONES CLIMATICAS TALES COMO
VIENTOS, CALOR O FRIO SEGUN LA EPOCA DEL ANO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE PARA LA EJECUCION DE TAREAS SE DEBE SUBIR Y BAJAR TECHOS (A VECES DE GRAN ALTURA) Y
REALIZAR PRUEBAS DEL SERVICIO TRABAJANDO CON ELECTRICIDAD.

Uso de equipos especiales de seguridad: CINTO, GUANTES, CASCOS, ZAPATOS DIELECTRICOS

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (PERSONAL AUXILIAR B) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. EL PUESTO EXIGE LA NECESIDAD DE TRASLADO A LOS
DOMICILIOS DE LOS SOCIOS DENTRO DE VILLA DOLORES Y OTRAS LOCALIDADES TALES COMO LOMA
BOLA, LOS CERRILLOS, LAS RABONAS QUE SI BIEN ESTOS ULTIMOS SE DAN CADA SEMANA POR MEDIO
APROX. EL TRASLADO SE REALIZADO CON EL MOVIL CARGADO CON MATERIALES Y A VECES
SOPRTEANDO CAMINOS SINUQOSOS.

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALMENTE CON DEPOSITO, TALLER MECANICO Y
MENSUALMENTE CON COMPRAS.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION Y SOBRE
INSTALACIONES DOMICILIARIAS DEL SERVICIO DE INTERNET.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD EXPRESIVA,
ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y DESTREZA CORPORAL

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE CELULAR PARA CONEXIONES
CON LA BASE, COMPUTADORA (NOTEBOOCK), TALADROS Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL TIEMPO UTILIZADO EN LAS INSTALACIONES, CONSIDERANDO
DETERMINADOS FACTORES QUE INFLUYEN EN EL TIEMPO DE TRABAJO TALES COMO CONDICIONES
CLIMATICAS, ALTURAS, DISTANCIAS; NIVEL DE SATISFACCION DE LOS USUARIOS EN CUANTO AL TRATO
RECIBIDO, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO ASPECTOS TALES COMO DISPONIBILIDAD Y
DINAMISMO, CAPACIDAD PARA IDENTIFICAR Y SOLUCIONAR PROBLEMAS EN EL SERVICIO, RESPECTO,
NIVEL DE AUSENTISMO Y PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO.

Otros: EL TRABAJADOR DEBE INGRESAR AL INTERIOR DEL DOMICILIO DEL SOCIO PARA VERIFICAR LA
INSTALACION.
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TITULO DEL PUESTO
ENFERMERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: ENFERMERIA
Responde a: JEFE DE SERVICIOS SOCIALES
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: EDISON 95, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: BRINDAR Y OFRECER ATENCION PRIMARIA DE LA SALUD LAS 24 HORAS DEL DIA
DURANTE TODO EL ANO.

TAREAS PRINCIPALES:

> ATIENDE A PACIENTES QUE SE PRESENTAN EN CONSULTORIOS PUDIENDO REALIZARSE
EN ELLAS ALGUNAS O TODAS DE LAS SIGUIENTES PRESTACIONES PRIMARIAS: CONTROL DE
SIGNOS VITALES, CONTROL DE SIGNOS VITALES (PULSO, TEMPERATURA, RESPIRACION,
TENSION  ARTERIAL), INYECTABLES (VACUNAS, INTRAMUSCULAR, INSULINAS Y
ENDOVENOSAS), NEBULIZACIONES, SONDEOS, ADMINISTRACION DE SUEROS, CURACIONES
SIMPLES, ENEMAS, CONTROL DE EMBARAZADAS Y PERSONAS DE LA TERCERA EDAD, ANALISIS
(GLUCEMIA), MEDIDAS ANTROPOLOGICAS (PESO, ALTURA, TALLA).

TAREAS SECUNDARIAS:
> HIGIENIZA'Y DESINFECTA CADA CONSULTORIO

PREPARA APOSITOS Y GASAS PARA CURACIONES

ESTERILIZA EL AUTOCLAVE

ESTERILIZA ELEMENTOS Y CAJAS DE CURACIONES

PREPARA LAS CAJAS DE CURACIONES

REGISTRA DATOS DE LOS PACIENTES ATENDIDOS Y ACERCA DE LAS PRESTACIONES
REALIZADAS

> COLOCA LOS DESECHOS DESCARTABLES EN CONTENEDORES APROPIADOS Y
DESTINADOS PARA TAL FIN

> ASISTE A SERVICIOS DE SEPELIOS PARA CONTROL DE PRESION ARTERIAL CUANDO
ALGUNA PERSONA LO SOLICITA

> REDACTA INFORMES SOBRE PREVENCION DE SALUD SOLICITADOS POR EL AREA DE
COMUNICACION INSTITUCIONAL

> INFORMA A SU SUPERIOR MENSUALMENTE SOBRE LOS MOVIMIENTOS Y PACIENTES
ATENDIDOS

> ELABORA JUNTO A SUS COMPANERAS EL DIAGRAMA DE TRABAJO MENSUAL

> REALIZA PREVENCION DE LA SALUD EN LA VIA PUBLICA PARA EL DIA DEL ENFERMO DE
DIABETES U OTRO EVENTO SEGUN LO SOLICITADO POR SUS SUPERIORES

> INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL LAS NOVEDADES DEL PERSONAL DE LA SECCION
PARA SU LIQUIDACION DE SUELDOS (NOCHES TRABAJADAS, FERIADOS, FRANCOS, ETC.).

YV VYV V

DESCRIPCION DE PUESTOS
Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES EXCELENTES. ESPACIO AMPLIO
CONTANDO CON UNA OFICINA PARA TAREAS ADMINISTRATIVAS, UN CONSULTORIO, TRES BANOS,
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SALA DE ESTERILIZACION, COCINA. OPTIMA ILUMINACION, VENTILACION, TEMPERATURA, MOBILIARIO
CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.GRAN HIGIENE.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES.
EXPOSICION AL CONTAGIO DE ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS.

Uso de equipos especiales de seguridad: SE EXIGE EL USO DE GUANTES

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 48 HORAS SEMANALES TRABAJANDO
MEDIANTE GUARDIAS ROTATIVAS SEGUN DIAGRAMA, ROTANDO DE MANERA SEMANAL DE 06:00 A
14:00, DE 14:00 A 22:00 Y DE 22:00 A 06:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (ENFERMERA) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO DE
A.T.S.A. (ASOCIACION DE TRABAJADORES DE LA SANIDAD ARGENTINA)

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: PROPIAS DE ENFERMERIA

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE SERVICIOS SOCIALES Y,
MENSUALMENTE CON COMPRAS Y PERSONAL

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiar el puesto: ESTUDIOS TERCIARIOS (ENFERMERA
PROFESIONAL)

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO BASICOS EN COMPUTACION

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y DESTREZA CORPORAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
GUANTES, CAMILLAS, TENSIOMETROS, AUTOCLAVE Y CON MENOR FRECUENCIA EL TELEFONO E
INCUBADORAS.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL TIEMPO UTILIZADO EN LA REALIZACION DE LAS PRESTACIONES
PRIMARIAS, RECLAMOS, AGRADECIMIENTOS DE PACIENTES, CANTIDAD DE PACIENTES ATENDIDOS,
INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO FACTORES COMO LA AMABILIDAD EN LA ATENCION, RESPETO,
HABILIDAD MANUAL Y DISPONIBILIDAD, SIN OLVIDAR LA PUNTUALIDAD Y EL PRESENTISMO.
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TITULO DEL PUESTO

MAESTRANZA Y ATENCION DE SALAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: SERVICIOS SOCIALES
Responde a: JEFE DE SERVICIOS SOCIALES
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: EDIFICIO SEVICIO SOCIALES.EDISON 80. VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: MANTENER EN CORRECTAS CONDICIONES DE ASEO TODAS LAS INSTALACIONES
QUE CONSTITUYEN SEVICIOS SOCIALES Y BRINDAR ATENCION EN LOS SERVISOS SOCIALES QUE BRINDE
LA COOEPRATIVA LAS 24 HORAS DEL DIA.

TAREAS PRINCIPALES:

> LIMPIA TODAS LAS INSTALACIONES DE AREA SERVICIOS SOCIALES (PISOS, VIDRIOS,
MOBILIARIO DE OFICINAS, PATIO (INCLUSIVE EL CORTADO DE CESPED Y PODA DE PLANTAS),
REGADO Y MANTENIMIENTO DEL JARDIN, INTENSA LIMPIEZA DE SALAS VELATORIAS (INCLUIDAS
COCINAS Y BANOS,).

TAREAS SECUNDARIAS:
> ATIENDE LAS SALAS VELATORIAS REALIZANDO PARA ELLO LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:
-ACOMODA LA SALA PARA EL INGRESO DEL CADAVER.
-COLOCA EN LA SALA FLOREROS, ELEMENTOS DE COCINA (VAJILLA, BEBIDAS, CAFE, MATE, TE,
ETC.), TOALLAS Y ELEMENTOS EN BANOS, CARAMELOS, LYSOFORM...
-REALIZA LA APERTURA DE LA SALA E INVITA A FAMILIARES A SU INGRESO.
-EXPLICA EL FUNCIONAMIENTO DE LA SALA A LA PERSONA QUE SOLICITO EL SERVICIO.
-REALIZA VISITAS ESPORADICAS A LA SALA REVISANDO LAS INSTALACIONES.
-LLAMA POR TELEFONO AL SECTOR DE ENFEREMERIA SI ALGUIEN SOLICITA LA ATENCION DE SU
SALUD (TOMA DE LA TENSION ARTERIAL).
-CONTROLA EL ORDEN Y LA EXISTENCIA DE LOS ELEMENTOS DE LAS SALAS ANTES, DURANTE Y
LUEGO DEL SERVICIO.
-VENTILA EL LUGAR CUANDO CREE NECESARIO.
-AYUDA A ACONDICIONAR EL ATAUD AL MOMENTO DE QUE EL MISMO ES SOLDADO,
MANTENIENDO LAS PUERTAS DE LA SALA CERRADAS Y HACIENDO SALIR DEL LUGAR A TODOS LOS
PRESENTES.
-VERIFICA QUE EL CADAVER ESTE EN CONDICIONES.
> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS.
> RETIRA LAS REPOSICIONES DE FONDO FIJO A CARGO DE SU JEFE.
> COLABORA EN LA DESCARGA DE ATAUDES, CRUCES Y SU INGRESO, CLASIFICACION POR
TAMANOS Y CALIDAD AL DEPOSITO DEL AREA.
> CONTROLA EL STOCK DE MERCADERIAS EN EXISTENCIA PARA LAS SALAS E INFORMA A SU
SUPERIOR.
> REALIZA LAS COMPRAS DE INSUMOS NECESARIOS PARA LA ATENCION DE SALAS.

» REALIZA CUALQUIER TAREA QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ES UN SITIO CERRADO PERO EN CONDICIONES
ESTRUCTURALES OPTIMAS (AIRE Y CALEFACCION, EN GRAN PARTE DE LA JORNADA LABORAL)
Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO ALTO EN LA EXPOSICION DE ACCIDENTES
LABORALES POR UN LADO POR EL DESARROLLO DE TAREAS DE LIMPIEZA, LO QUE PUEDE GENERAR
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PROBLEMAS DE SALUD RELACIONADAS CON DEFORMACIONES DE LA COLUMNA, HERNIAS POR EL
TRASLADO DE PESOS CONSIDERABLES Y POR OTRO LADO ENFERMEDADES PROFESIONALES TALES
COMO PROBLEMAS PSICOLOGICOS, DEPRESION, ETC.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO CON HORARIO ROTATIVO, MAS LAS HORAS NECESARIAS PARA LA ATENCION DE SALAS.
Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (MAESTRANZA B) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: MAESTRANZA.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON EL AREA DE TESORERIA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: ATENCION AL PUBLICO Y CONOCIMIENTOS BASICOS
SOBRE HIGIENE

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: NO SE REQUIERE DE EXPERIENCIA LABORAL.

Aptitudes Intelectuales: RECONOCIMIENTO DE LA CALIDAD Y TIPO DE TAREAS. SE DEBE SEPARAR
PROBLEMAS Y SENTIMIENTOS PERSONALES DE LAS TAREAS DEL PUESTO (ATENCION DE SALAS
VELATORIAS)

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL Y FUERZA MUSCULAR

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE GUANTES, MASCARAS CON
OXIGENO, ROPA ESPECIAL DESCARTABLE, TELEFONO.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO A LA CALIDAD DE ATENCION DE LAS SALAS, CANTIDAD DE RECLAMOS Y
QUEJAS DE SOCIOS, ASPECTO GENERAL DE ORDEN Y LIMPIEZA EN LAS DISTINTAS INSTALACIONES
INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA DISPONIBILIDAD HORARIA PARA LA ATENCION DE SALAS,
AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y PERSONAS EN GENERAL, RESPETO,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.

OTROS: ESTE PUESTO PUEDE GENERAR GRAN CARGA AFECTIVA QUE PUEDA AFECTAR LA PSIQUIS DE
LA PERSONA.
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TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO SERVICIOS SOCIALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: SERVICIOS SOCIALES
Responde a: JEFE DE SERVICIOS SOCIALES.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: EDIFICIO DE SERVICIOS SOCIALES. EDISON 80. PLANTA BAJA. VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES NECESARIAS PARA QUE EL SECTOR PUEDA CONTAR CON
LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA NECESARIA

TAREAS PRINCIPALES:

> ATIENDE AL PUBLICO DE MANERA PERSONAL Y TELEFONICAMENTE.

> REALIZA LA FACTURACION DEL SERVICIO “SOCIALES”: ENFERMERIA, AMBULANCIA Y/O
SEPELIO.

» RECEPTA LAS SOLICITUDES DE TRASLADO EN AMBULANCIA A CORTA, MEDIA Y LARGA
DISTANCIA.

> INFORMA AL MEDICO AUDITOR DE LA COOPERATIVA SOBRE LAS SOLICITUDES DE TRASLADOS
PARA SU AUTORIZACION.

> ANOTA EN EL PANEL DE COMUNICACION DEL AREA TRASLADOS A REALIZAR FIJANDO EL
CHOFER ENCARGADO DEL MISMO.

> REALIZA ALTAS Y BAJAS DE LOS SERVICIOS SOCIALES QUE OFRECE LA SECCION.

» RECEPTA SOLICITUDES DE SERVICIOS VELATORIOS.

» CONTROLA QUE LA PERSONA QUE SOLICITA UN SERVICIO DE SEPELIO CUMPLA CON LOS
REQUISITOS ESTABLECIDOS.

> AUTORIZA O NO LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SEPELIO.

» EXPLICA Y ACUERDA CON EL SOLICITANTE DEL SERVICIO DE SEPELIO LAS CONDICIONES Y
PRESTACIONES DEL MISMO (CALIDAD DE ATAUDES, REALIZACION O NO DE RESPONSO, MISA,
HORARIOS, SEPULTURA (HORARIO Y CEMENTERIO), ETC.

» SE COMUNICA CON EL SACERDOTE PARA INFORMAR SOBRE HORARIO DE RESPONSO O MISA.
> INFORMA AL PERSONAL OPERATIVO SOBRE LA PRESTACION DE UN SERVICIO PARA LA
PREPARACION DEL MISMO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> CONTROLA FICHAS DE EMPADRONAMIENTO, ALTAS, BAJAS Y ACTUALIZACIONES CON LOS

DATOS CARGADOS EN EL SISTEMA

> MANEJA EL PRESTAMO DE ELEMENTOS DE FISIATRIA.

> CONTROLA EL STOCK DE ELEMENTOS DE FISIATRIA Y ATAUDES.

> ARCHIVA DOCUMENTACION DE ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DE GRUPOS FAMILIARES
CUBIERTO, TRASLADOS, ETC.

> ARCHIVA DOCUMENTACION REFERIDA AL AREA DE TRABAJO.

> COMUNICA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE CORRESPONDA.

>  BRINDA INFORMACION A LAS PERSONAS QUE LO SOLICITAN SOBRE LOS SERVICIOS QUE SE
PRESTAN EN EL SECTOR.

> SE COMUNICA CON OTRAS INSTITUCIONES PARA ACORDAR TRASLADOS COMO HOSPITALES Y
CLINICAS DE CORDOBA CAPITAL PARA EL TRASLADO DE ENFERMOS O CREMACIONES, ENTRE
OTROS TRAMITES.

> REALIZA OTRAS ACTIVIDADES AFINES CON LAS DESCRIPTAS.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: SE UBICA EN UN ESPACIO CERRADO EN CONDICIONES
ESTRUCTURALES OPTIMAS: AIRE, CALEFACCION Y MOBILIARIO PERSONALIZADO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE LAS TAREAS SON DE TIPO ADMINSTRATIVAS, SALVO ALGUN PROBLEMA RELACIONADO CON LO
AFECTIVO DEBIDO A LAS SITUACIOS QUE SE PRESENTAN DE ACUERDO A LOS SERVICIOS QUE SE
PRESTA EN ESTA SECCION.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO COMERCIAL.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINISTRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE TESORERIA, FACTURACION,
CONEXIONES Y SEMANAL MENTE CON LA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 'Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION Y MANEJO DEL
SISTEMA COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL POR LO MENOS DE UN ANO
EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, TRABAJO EN EQUIPO, LECTURA, ESCRITURA, FIRMEZA Y
CONCIENCIA EN EL RECONOCIMIENTO DE LA CALIDAD Y TIPO DE TAREAS (SOLICITUD DE PRESTACION
DE SERVICIOS VELATORIOS Y AMBULANCIAS)

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
CALCULADORA, FOTOCOPIADORA, TELEFONO, Y EN MENOR FRECUENCIA EL FAX Y EL ESCANER.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO A LA CALIDAD DE ATENCION AL PUBLICO, CONTROLES REALIZADOS
COMPARANDO ELEMENTOS DE FISIATRIA Y ATAUDES EN EXISTENCIA CON LOS QUE FIGURAN EN LOS
SISTEMAS, CANTIDAD DE RECLAMOS Y QUEJAS DE SOCIOS, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO EL
RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO

OTROS: ESTE PUESTO EXIGE CARGA AFECTIVA QUE PODRIA LLEGAR A AFECTAR LA PSIQUIS DE LA
PERSONA, YA QUE SI BIEN NO SE TIENE CONTACTO DIRECTO CON EL ESTINTO O PERSONA ENFERMA,
SI SE LO HACE CON SUS FAMILIARES DIRECTOS.
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TITULO DEL PUESTO

CHOFER SERVICIOS SOCIALES
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: SERVICIOS SOCIALES
Responde a: JEFE DE SERVICIOS SOCIALES
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: EDIFICIO DE SERVICIOS SOCIALES. EDISON 80. VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR TAREAS OPERATIVAS SURGIDAS DE LAS PRESTACIONES DIVERSAS QUE
SE REALIZAN EN LA SECCION.

TAREAS PRINCIPALES:

» REALIZA TRASLADOS EN AMBULANCIA A CORTA, MEDIA Y LARGA DISTANCIA DE PACIENTES Y
EXTINTOS.

> REALIZA EL ARMADO, RETIRADO Y SOLDADURA DE ATAUDES EN SALAS VELATORIAS Y EN
DOMICILIOS.

> REALIZA EL ACONDICIONAMIENTO DE CADAVERES.

> TRASLADA EN COCHES FUNEBRES CADAVERES DE LAS SALAS O DE DOMICILIOS A
CEMENTERIOS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA EL MANTENIMIENTO DE VEHICULOS (AMBULANCIAS, CARROZAS, FURGONES DE

TRASLADO).

REALIZA EL MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE ALFOMBRAS Y DEL FILTRO SANITARIO.

DESCARGA Y ORDENA ATAUDES EN EL DEPOSITO

REALIZA CONTROLES EN NICHOS DEL CEMENTERIO.

MANEJA EL FONDO FIJO (S 1.500),

COBRA SERVICIOS PRESTADOS Y VENTAS POR APROXIMADAMENTE S 3000.

RECEPTA SOLICITUDES DE SERVICIOS EN HORARIOS EN LOS CUALES NO SE ENCUENTRA
PERSONAL ADMINISTRATIVO.

» CONSULTA EL ESTADO DE LOS SOCIOS CUANDO DEBE TOMAR UN SERVICIO Y NO SE
ENCUENTRA PRESENTE PERSONAL ADMINISTRATIVO.

>  RECIBE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> CONTROLA EL ESTADO DE LOS VEHICULOS (NIVEL DE AGUA, ACEITE, COMBUSTIBLE,
NEUMATICOS, MOTOR, DOCUMENTACION PARA LA CORRECTA CIRCULACION).

> INFORMA AL TALLER MECANICO SOBRE ALGUN PROBLEMA O FALLA MECANICA DETECTADA
EN LOS VEHICULOS DEL AREA O DEL ESTADO DE DICHO MOVIL.

» INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CONSIDERE CORRESPONDE.

YV YV V VYV

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: EL TRABAJO SE REALIZA EN PERMANENTE CONTACTO CON
PERSONAS ENFERMAS Y/O EXTINTOS.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO ALTO EN LA EXPOSICION DE ACCIDENTES
LABORALES Y DE TRANSITO , POR UN LADO POR LA MANIPULACION D E PACIENTES Y EXTINTOS,
PUEDEN SURGIR TRAUMATISMOS EN COLUMNA, ESGUINCES, DOLORES MUSCULARES,
DEFORMACIONES EN LA COLUMNA HERNIAS POR EL TRASLADO DE PESOS CONSIDERABLES Y
POSIBILIDAD DE CONTAGIO DE ENFERMEDADES INFECTOCONTAGIOSAS POR EL TRASLADO E
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ENFERMOS Y MANEJO DE CADAVERES, Y POR OTRO LADO ENFERMEDADES PROFESIONALES TALES
COMO PROBLEMAS PSICOLOGICOS, DEPRESION, ETC.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES BAJO LA
MODALIDAD DE GUARDIAS MAS HORAS COMPLEMENTARIAS PARA LA REALIZACION DE LAS TAREAS
EXTRAS DE LA SECCION (VIAJES, ARMADO DE SERVICIOS, TRASLADOS, ETC.)

Categoria y Convenio: CATEGORIA 4 (ADMINISTRATIVO D) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: S/. ESTE PUESTO REQUIERE EL TRASLADO DENTRO DE LA CIUDAD
DE VILLA DOLORES Y HACIA LA CIUDAD DE CORDOBA CAPITAL, ENTRE OTROS DESTINOS,
RECORRIENDO DIARIAMENTE DISTANCIAS QUE ALCANZAN LOS 450 KM.

Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: POSEE RELACIONES DIARIAS CON EL AREA DEL TALLER MECANICO Y
SEMANALMENTE CON COMPRAS Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA EN TRABAJOS
SIMILARES DE ENTRE UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO. RECONOCIMIENTO
EN LA NATURALEZA Y TIPO DE TAREAS QUE SE REALIZAN EN EL AREA YA QUE LAS MISMAS PUEDEN
AFECTAR LA PSIQUIS DE LA PERSONA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y FUERZA MUSCULAR.

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE GUANTES, MASCARAS DE
OXIGENO, ROPA ESPECIAL DESCARTABLE, BARBIJO, SOLDADORAS, TALADROS, COMPRENSORES,
TELEFONO CELULAR Y FIJO Y, CON FRECUENCIA COMPUTADORA, IMPRESORA Y FAX.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA MEDIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO A LA CALIDAD DE ATENCION DE LOS SERVICIOS, CANTIDAD DE RECLAMOS Y
QUEJAS DE SOCIOS, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA DISPONIBILIDAD HORARIA PARA LA
REALIZACION DE TAREAS EXTRAS, AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y PERSONAS EN
GENERAL, RESPETO, PUNTUALIDAD Y PRESENTIMO.

OTROS: E£S NECESARIO QUE EL TRABAJADOR LOGRE SEPARAR SUS SENTIMIENTOS Y DEJE DE LADO SUS
PROBLEMAS PERSONALES, YA QUE ESTE PUESTO PUEDE GENERAR GRAN FATIGA AFECTIVA QUE
LLEGUE A AFECTAR LA PSIQUIS DE LA PERSONA.

ESTE PUESTO REQUIERE POR OTRO LADO GRAN DISPONIBILADD DURANTE EL RESTO DE LA JORNADA
FRENTE A AL NECESIDAD DE REALIZAR VIAJES E INSTALACIONES DE SERVICIOS DE SEPELIO DENTRO DE
LAS 24 HORAS. ESTAS HORAS EXTRAS SE ABONAN DE ACUERDO A IMPORTES PACTADOS ENTRE EL
CONSEJO DE ADMINISTRACION Y LOS EMPLEADOS.
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TITULO DEL PUESTO

ARCHIVISTA DE CONTADURIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: CONTADURIA.
Responde a: JEFE DE CONTADURIA.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: MANTENER ACTUALIZADO Y ORDENADO EL ARCHIVO, ARCHIVANDO TODA LA
DOCUMENTACION QUE RESPALDA LOS DIFERENTES MOVIMIENTOS FINANCIEROS-CONTABLES DE
CEMDO.

TAREAS PRINCIPALES:
> CLASIFICA Y ARCHIVA DOCUMENTACION CONTABLE INTERNA DE LA COOPERATIVA

(FACTURAS, RECIBOS, ORDENES DE PAGO, ORDENES DE COMPRA, FONDOS FIJOS, COMPROBANTES
DE PAGOS DE SEGUROS, IMPUESTOS, ETC...).

» ARMA CAJAS PARA ARCHIVO.

> REALIZA CARATULAS QUE IDENTIFIQUEN LA DOCUMENTACION A ARCHIVAR.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA LA CONCILIACION DIARIA DE LAS CUENTAS CAJA Y BANCOS.

> CONTROLA LA FACTURACION INTERNA ATRIBUIDA A CADA SECCION DE LA EMPRESA.
> BUSCA INSUMOS EN COMPRAS NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE SUS TAREAS.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS E INFORMA A SU SUPERIOR.

> TRASLADA DOCUMENTACION ANTIGUA AL ARCHIVO GENERAL DE LA COOPERATIVA.
> BUSCA DOCUMENTACION REQUERIDA POR ALGUNA SECCION.

» ORDENA EL ARCHIVO GENERAL DE LA EMPRESA.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: LAS CONDICIONES LABORALES SON OPTIMAS YA QUE SE
CUENTA CON AIRE Y CALEFACCION, CORRECTA VENTILACION, ILUMINACION Y TEMPERATURA.
ESPACIO TOTALMENTE AMPLIO Y COMODO.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES POR
POSIBLES CAIDAS O RESBALONES.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA C (ADMINSITRATIVOC) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON TESORERIA, PAGOS, CONEXIOENS, GAS,
COBRANZAS, Y SEMANALMENTE CON EL AREA DE SERVICIOS SOCIALES Y MENSUALMENTE CON
INTERNET Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.
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Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION Y CAPACITACION EN
EL SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE SEIS MESES Y
MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y
TRABAJO EN EQUIPO

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y DESTREZA CORPORAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO Y CALCULADORA, FOTOCOPIADORA Y RARA VEZ FAX.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE RARA VEZ, MIDIENDOSE EL DESEMPENO DE
ACUERDO AL ORDEN VISIBLE EN ARCHIVO Y EN EL TIEMPO DE BUSQUEDA DE ALGUNA
DOCUMENTACION SOLICITADA, INFLUYENDO EN EL DESEMPENO FACTORES TALES COMO LA
AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES Y PARES, RESPETO, SIN OLVIDAR LA PUNTUALIDAD Y EL
PRESENTISMO

Péagina | 214



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO CONTABLE
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: CONTADURIA
Responde a: JEFE DE CONTADURIA
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES VINCULADAS CON EL MANEJO DE LAS PRINCIPALES
CUENTAS CONTABLES DEL ENTE Y SU CORRESPONDIENTE REGISTRACION EN EL SISTEMA OPERATIVO
INTERNO COOP 2000.

TAREAS PRINCIPALES:
> REALIZA LA CONCILIACION DE CUENTAS CONTABLES DE LA EMPRESA DEL PASIVO Y OTRAS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REVISA E IMPUTA VALES DE SALIDA DE MERCADERIA A LAS DIFERENTES SECCIONES QUE

CORRESPONDA.

> CONTABILIZA LA FACTURACION DIARIA ENTRE TODOS LOS DEPARTAMENTOS, SERVICIOS Y
SECCIONES QUE CORRESPONDAN.

> CONTABILIZA LA FACTURACION DE LA COOPERATIVA.

> REALIZA UN DETALLE DE LAS DIFERENTES DONACIONES VARIAS QUE REALIZA LA
COOPERATIVA A PERSONAS E INSTITUCIONES Y LAS REGISTRA EN LOS LIBROS CONTABLES
(SISTEMA).

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> INFORMA CUALQUIER NOVEDAD A SU SUPERIOR.

> CONSULTA A OTRAS SECCIONES SOBRE DIFERENCIAS EXISTENTES EN ALGUNAS CUENTAS.

> COLABORA CON OTRAS TAREAS DEL AREA COMO LA CONCILIACION DE CUENTAS DE CAJA Y
BANCOS.

> REEMPLAZA A SUS COMPANEROS DE SECCION CUANDO ESTOS SE AUSENTAN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CUENTA CON UN ESPACIO TOTALMENTE AMPLIO Y COMODO,
CON CONDICIONES OPTIMAS: AIRE, CALEFACCION, ILUMINACION VENTILACION Y MOBILIARIO
ACORDE.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO A ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON ADMINISTRATIVAS,SALVO POSIBLES COMPLICACIONES QUE PUEDEN SURGIR
POR EL USO CONSTANTE DE LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINISTRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS

Relaciones con secciones: SE RELACIONA MENSUALMENTE CON LAS AREAS DE DEPOSITO DE
MATERIALES Y PERSONAL Y ESPORADICAMENTE CON TESORERIA, COMPUTOS, TECNICA, ENFERMERIA,
SEPELIO Y DEMAS SECCIONES.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR (TERCIARIOS)
CON ESPECIALIDAD EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA Y/O CONTABLE.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION Y CAPACITACION
EN EL MANEJO DEL SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, LECTURA, ESCRITURA, ATENCION,
PARTICIPACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL Y MENTAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO Y CALCULADORA Y EN MENOR FRECUENCIA FOTOCOPIADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LAS TAREAS, INFLUYENDO EN
EL DESEMPENO FACTORES TALES COMO LA AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES Y PARES,
RESPETO, SIN OLVIDAR LA PUNTUALIDAD, EL PRESENTISMO Y LA PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

OFICIAL ADMINISTRATIVO SUPERIOR
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: CONTADURIA.
Responde a: JEFE DE CONTADURIA.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: LOGRAR LA ELABORACION DE BALANCES MENSUALES Y ANUALES DEPURADOS
,TRABAJANDO EN EL DIA A DIA CON LA FINALIDAD DE DISMINUIR LAS DIFRENCIAS ADMINISTRATIVAS
EXISTENTES EN EL SISTEMA CONTABLE.

TAREAS PRINCIPALES:

» CONTROLA TODAS LAS CUENTAS CONTABLES VERIFICANDO LA EXISTENCIA DE DIFERENCIAS EN
LOS SALDOS DE LAS MISMAS.

» REALIZA CONCILIACIONES DE CUENTAS CONTABLES DEL ENTE Y REVISA LAS REALIZADAS POR
OTROS PUESTOS DE TRABAJO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA PLANILLAS DE ALUMBRADO PUBLICO.
» CONTROLA Y DETALLA LOS FALTANTES DE CAJA DE LOS EMPLEADOS QUE REALIZAN
COBRANZAS Y MANEJAN DINERO Y VALORES.
» INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL LOS FALTANTES DE CAJA A DESCONTAR A EMPLEADOS
EN LAS LIQUIDACIONES DE SUELDO.
» IDENTIFICA Y REGISTRA EN EL SISTEMA CONTABLE COMPROBANTES NO CONTABILIZADOS.
» LLEVA REGISTROS COMPUTARIZADOS SOBRE MOVIMIENTOS DE DIFERENTES CUENTAS.
>  REALIZA PLANILLAS EN EXCEL PARA FACILITAR EL PROCESO DE CONTROL Y CONCILIACION
> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.
» INFORMA CUALQUIER NOVEDAD A SU SUPERIOR.
» CONSULTA A OTRAS SECCIONES SOBRE DIFERENCIAS EXISTENTES EN ALGUNAS CUENTAS.
> REEMPLAZA AL JEFE DE CONTADURIA CUANDO ESTE SE AUSENTA.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES OPTIMAS ILUMINACION,
VENTILACION, TEMPERATURA Y MOBILIARIO CONTANDO CON AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON ADMINISTRATIVA, SALVO COMPLICACIONES QUE PUEDEN SURGIR POR EL USO
CONSTANTE DE LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES TRABAJANDO 7
HORAS POR JORNADA EN HORARIO DE MANANA DE 06:30 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 13 (OFICIAL ADMINISTRATIVO SUPERIOR) DEL CONVENIO
COLECTIVO DE TRABAJO DE LUZY FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE TESORERIA Y COMPRAS,
SEMANALES CON FACTURACION Y MENSUALMENTE CON DEPOSITO DE MATERIALES Y PERSONAL.

Pégina | 217



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR (TERCIARIOS)
CON ESPECIALIDAD EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ECONOMIA Y/O CONTABLE.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION Y MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE CUATRO Y CINCO
ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA,
TRABAJO EN EQUIPO Y CONCENTRACION Y HABILIDAD MENTAL.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y HABILIDAD MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
TELEFONO Y CALCULADORA Y CON MENOR FRECUENCIA FOTOCOPIADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE LAS TAREAS, INFLUYENDO EN
EL DESEMPENO FACTORES TALES COMO LA AMABILIDAD EN EL TRATO CON SUPERIORES Y PARES,
RESPETO, SIN OLVIDAR LA PUNTUALIDAD, EL PRESENTISMO Y LA PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

LIQUIDADOR DE IMPUESTOS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: CONTADURIA.
Responde a: JEFE DE CONSTADURIA.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR TODAS LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES PARA QUE LA
COOPERATIVA CUMPLA CON LAS NORMATIVAS IMPOSITIVAS A NIVEL NACIONAL, PROVINCIAL Y
MUNICIPAL, EN TIEMPO Y FORMA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LA LIQUIDACION DE IMPUESTOS EN SUS DISTINTOS NIVELES (NACIONAL, PROVINCIAL
Y MUNICIPAL) COMO CONSECUENCIA DEL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE CEMDO. POR CITAR
ALGUNOS: I.V.A., INGRESOS BRUTOS, RENTAS, USO DE ESPACIO AEREO, VENTA DE ENERGIA,
ACTIVIDADES CON FINES DE LUCRO, RETENCION 4 TA. CATEGORIA, OTROS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> PREPARA Y PRESENTA LAS DECLARACIONES TRIBUTARIAS DEL ORDEN MUNICIPAL, PROVINCIAL

Y NACIONAL.

> ELABORA Y REDACTA NOTAS BRINDANDO INFORMACION A ENTIDADES DEL MEDIO.

» ELABORA INFORMES SOBRE CARGAS FISCALES DE LA COOPERATIVA Y DE LOS SOCIOS DE LA
MISMA.

> INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL LOS IMPORTES DE RETENCIONES 4 TA. CATEGORIA QUE
SE DEBEN LIQUIDAR EN SUELDOS.

> ACTUALIZA PLANILLAS CON DATOS DE EMPLEADOS NECESARIOS PARA EL CALCULO DEL
IMPUESTO A LAS GANANCIAS.

» IMPRIME Y ARMA LOS LIBROS DE I.V.A., LIBRO DE COMPRAS Y LIBRO DE VENTAS MENSUALES.
> REALIZA PLANILLAS EN EXCEL PARA FACILITAR EL PROCESO DE LIQUIDACION DE DIFERENTES
IMPUESTOS Y PARA EL CONTROL DE LOS MISMOS.

» SE INFORMA SOBRE NUEVAS RESOLUCIONES Y NORMATIVAS IMPOSITIVAS.

>  VERIFICA, ACTUALIZA Y MODIFICA EN EL SISTEMA DATOS SEGUN NUEVAS NORMATIVAS
IMPOSITIVAS O MODIFICACIONES EN LAS EXISTENTES, ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS
INTERNAS Y EXTERNAS.

» INFORMA CUALQUIER NOVEDAD A SU SUPERIOR.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES OPTIMAS. SE CUENTA CON BUENA
ILUMINACION, VENTILACION, AIRE, CALEFACCION Y MOBILIARIO ACORDE.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO A ACCIDENTES LABORALES YA QUE
LAS ACTIVIDADES SON D ECARACTER ADMINISTRATIVAS, SALVO POSIBLES COMPLICACIONES QUE
PUEDEN SURGIR POR EL USO CONSTANTE DE LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES TRABAJANDO 7
HORAS POR JORNADA EN HORARIO DE MANANA DE 06:30 A 13:30.
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Categoria y Convenio: CATEGORIA 11 (ADMINISTRATIVO SUPERIOR) DEL CONVENIO COLECTIVO DE
TRABAJO DE LUZY FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS (CONTABLES).

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE TESORERIA (PAGOS),
SEMANALMENTE CON FACTURACION Y MENSAUALMNETE CON COMPUTOS, PERSONAL Y COMPRAS.
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS DE NIVEL SUPERIOR (TERCIARIOS)
CON ESPECIALDIAD CONTABLE-IMPOSITIVA. SIENDO EL NIVEL OPTIMO POSEER EL TITULO DE
CONTADOR.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION (OFFICE
AVANZADO), CAPACITACION EN EL SISTEMA INFORMATICO COOP 2000, MANEJO DE APLICATIVOS
COMO S.1.A.P, AFIP, SICOSS Y APLICATIOVS DE AFIP, LIQUIDACION DE I.V.A, INGRESOS BRUTOS, TAASAS
MUNICIAPALES Y PROVINCIALES Y DEBE POSEER CONCOCIMIENTOS CONTABLES, TRIBUTARIOS Y
FINANCIEROS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA DE MAS DE CINCO
ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA,
TRABAJO EN EQUIPO, CONCENTRACIO Y HABILIDAD MENTAL.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y CON MENOR FRECUENCIA FOTOCOPIADORA.

Desempefio y Supervisiéon: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL PAGO EN TIEMPO Y FORMA DE LOS IMPUESTOS Y LA PRESENTACION DE
INFORMES Y DOCUMENTACION DE MANERA CLARA, PRECISA Y OPORTUNA A DIFERENTES
ORGANISMOS Y/O A QUIENES LO SOLICITEN. RESULTA IMPORTANTE LA EXACTITUD Y VERACIDAD DE
LOS CALCULOS REALIZADOS EN LAS DIFERENTES LIQUIDACIONES DE IMPUESTOS, INFLUYENDO EN EL
DESEMPENO FACTORES TALES COMO LA CAPACIDAD ANALITICA, PROACTIVIDAD Y CAPACIDAD DE
APRENDIZAJE, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y LA PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

OPERATIVO DE CORTES DE ENERGIA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: REDES
Responde a: JEFE DE REDES
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES.
Objetivos del Puesto: REALIZAR SUSPENSIONES DE LOS SUMINISTROS DE ENERGIA EN AQUELLOS
SOCIOS QUE SE ENCUENTRAN EN CONDICION DE CORTE POR MORA.

TAREAS PRINCIPALES:

> RETIRA LOS LISTADOS DE CORTES DEL AREA DE COBRANZAS.

> REVISA DIARIAMENTE LAS RUTAS/LINEAS DE LOS SUMINISTROS EN LOS CUALES SE
TRABAJARA.

> SOLICITA EN GUARDIA VIGILANCIA CENTRAL LLAVES DEL MOVIL AFECTADO A ESTA TAREA.

> REVISA E LAS CONDICIONES DEL VEHICULO, REGISTRANDO LAS MISMAS EN PLANILLA
DESTINADA A ESTA TAREA: NIVEL DE COMBUSTIBLE, AGUA, ACEITE, LUCES, DOCUMENTACION DEL
VEHICULO EXIGIDA PARA SU CIRCULACION, AUXILIOS, CONOS, MATAFUEGO, ETC.

> REALIZA EL CORTE DEL SERVICIO EN LOS DOMICILIOS DE LOS SOCIOS DETALLADOS EN LOS
LISTADOS PROVISTOS POR LA SECCION COBRANZAS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA RECONEXIONES DEL SERVICIO RECIBIENDO LISTADOS OTORGADOS POR LA SECCION

COBRANZAS.

»  RECIBE FORMULARIOS DE RECLAMOS REALIZADOS POR SOCIOS EN LA GUARDIA SERENO.

» ATIENDE Y SOLUCIONA RECLAMOS Y PROBLEMAS EN EL SERVICIO DE ACUERDO A LAS
SOLICITUDES DE RECLAMOS DE LOS SOCIOS. ESTA TAREA SE REALIZA EN EL DOMICILIO DEL SOCIO
DE MANERA ESPORADICA, CUANDO EL PERSONAL DE GUARDIA RECLAMO SE ENCUENTRA MUY
ATAREADO.

> REALIZA EL RETIRO Y CONEXION DE MEDIDORES.

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD E INCONVENIENTE SURGIDO EN EL
DESARROLLO DE SU TAREA.

>  REALIZA APOYO OPERATIVO EN LAS TAREAS PROPIAS DEL AREA DE REDES.

> EJECUTA OTRAS TAREAS QUE LE SEAN ASIGNADAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTE PUESTO EXIGE LA EXPOSICION A CONDICIONES
LABORALES CARACTERIZADAS A ALTAS TEMPERATURAS EN VERANO Y BAJAS EN INVIERNO.

Exposicidon a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO ALTO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE SE TRABAJA CON ENERGIA ELECTRICA Y SE PUEDE TENER EN CONTACTO CON LINEAS VIVAS,
PUDIENDO EXISTIR GOLPES ELECTRICOS, CAIDAS, TRAUMATISMOS POR MANIPULACION DE ESCALERAS
Y DEMAS ELEMENTOS DE TRABAJO QUE SE TRASLADAN.

Uso de equipos especiales de seguridad: SI. CASCOS, GUANTES DE PROTECCION DE GOMA O
VAQUETA, ZAPATOS DIELECTRICOS, ANTEOJOS ESPECIALES.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 36 HORAS SEMANALES EN HORARIO DE
LUNES A VIERNES EN HORARIO CONTINUO DE 05:48 A 13:00.
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Categoria y Convenio: CATEGORIA7 (MEDIO OFICIAL) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: EXISTE LA NECESIDAD DE TRASLADO, POR UN LADO A LOS
DOMICILIOS DE LOS SOCIOS DENTRO DE LA CIUDAD DE VILLA DOLORES, PERO TAMBIEN, EN MENOR
FRECUENCIA ES MENESTER EL TRASLADO A LOCALIDADES DE LOS POZOS, CONLARA, SAN VICENTE, LOS
CERRILLOS, SAN JOSE, ENTRE OTROS.

Las tareas de este puesto son de caracter: TECNICAS Y OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON LAS AREAS DE COBRAZAS, GUARDIA
SERENO Y GUARDIA RECLAMOS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN ELECTRICIDAD Y REDES ELECTRICAS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, LECTURA, ESCRITURA,
ATENCION Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, HABILIDAD MANUAL Y DESTREZA CORPORAL.

M4aquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL,
PINZAS, ALICATES.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE SER DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL TIEMPO DEMANDADO PARA LA EJECUCION DE LOS CORTES. SE DEBE
TENER CUIDADO CON EL TIPO DE RECLAMOS DE LOS SOCIOS, ANALIZANDO CUIDADOSAMENTE LOS
MISMOS YA QUE MUCHAS VECES SE CARACTERIZAN DE CARGAS SUBJETIVAS POR ENOJOS COMO
CONSECUENCIA DEL CORTE DEL SERVICIO, NO EXISTIENDO CULPABILIDAD POR PARTE DEL OCUPANTE
DEL PUESTO. SE DEBEN CONSIDERAR ELEMENTOS TALES COMO LA AMABILIDAD Y EL TRATO, RESPETO
CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA
EN EL PUESTO DE TRABAJO Y COOPERACION EN LA REALIZACION DE OTRAS TAREAS PROPIAS DEL
AREA.
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TiTULO DEL PUESTO

PROGRAMADOR TECNICO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: TECNICA.
Responde a: GERENTE TECNICO
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacién: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA ALTA. OFICINA MODERNA.
Objetivos del Puesto: REALIZAR LAS PROGRAMACIONES TECNICAS NECESARIAS A FIN DE FAVORECER
LA CORRECTA PRESTACION DEL SERVICIO DE ENREGIA ELECTRICA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA LA PROGRAMACION DE MEDIDORES COMPUTARIZADOS PARA GRANDES
CONSUMIDORES.

» PROGRAMA LOS RECONECTADORES COMPUTARIZADOS.

> REALIZA LA PROGRAMACION DE RELE DE PROTECCIONES PARA CELDAS EN LAS ESTACIONES
TRANSFORMADORAS. PARA ELLO ES NECESARIO TRASLADARSE A LAS ESTACIONES
TRANSFORMADORAS.

» PROGRAMA EL SISTEMA SCADA.

TAREAS SECUNDARIAS:
> COLABORA EN LA CONFECCION DE PLANOS PARA OBRAS DE ENERGIA,

> CONTROLA Y ANALIZA LOS NIVELES DE VENTAS Y COMPRAS DE ENERGIA.

> REALIZA ESTADISTICAS EN EL SISTEMA INFORMATICO SOBRE LOS NIVELES DE COMPRA-VENTA
DE ENERGIA POR PERIODOS E INFORMA A SU SUPERIOR INMEDIATO (GERENTE TECNICO).

> ATIENDE AL PUBLICO QUE REQUIERE INFORMACION SOBRE EL SERVICIO DE ENERGIA.

> RECEPTA RECLAMOS DE SOCIOS REFERIDOS A ARTEFACTOS DANADOS.

> EVALUA LOS RECLAMOS RECEPTADOS Y VERIFICA SI EL DESPERFECTO SE DEBE A CAUSAS DEL
SERVICIO.

> DERIVA EL RECLAMO AL AREA DE LABORATORIO PARA QUE REPAREN LOS ARTEFACTOS Y
ELECTRODOMESTICOS DANADOS.

> ASISTE A SU SUPERIOR (GERENTE TECNICO) REALIZANDO NOTAS, INFORMES U OTROS
REQUERIMIENTOS QUE SU SUPERIOR LE SOLICITA.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS.

> ARCHIVA TODA DOCUMENTACION RELACIONADO CON SUS TAREAS.

» REALIZA CUALQUIER TAREA QUE SU SUPERIOR LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: POSEE COMODAS INSTALACIONES CON UNA AMPLIA VISION
HACIA EL PLAYON DE LA COOPERATIVA, SE CUENTA CON BUENAS ILUMINACION, TEMPERTURA,
VENTILACION ADECUADA Y MOBILIARIO COMODO.

Exposicidon a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO A ACCIDENTES LABORALES YA
QUE LAS TAREAS SE DESEMPENAN FRECUENTEMENTE EN OFICINA PERO EN CIERTAS OCASIONES SE
REQUIERE DEL TRASLADO A ESTACIONES TRANSFORMADORES Y SU CORRESPONDIENTE INGRESO A
LAS CELDAS DE ELECTRICIDAD, ESTANDO EXPUESTO A POSIBLES SINIESTROS COMO GOLPES
ELECTRICOS.

Uso de equipos especiales de seguridad: CASCO, PROTECTORES VISUALES, GUANTES, Y ZAPATOS
DIELECTRICOS.
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Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO, DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA1O (OFICIAL) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: RARA VEZ ES NECESARIO EL TRASLADO A ESTACIONES
TRANSFORMADORAS DE ENERGIA

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA FRECUETEMENTE CON LAS AREAS DE FACTURACION,
LABORATORIO, REDES Y COMPUTOS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS DE ESCUELAS
TECNICAS CON ESPECIALIDAD DE ELECTRICIDAD.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION, SOFTWARE
ESPECIAL PARA PROGRAMACIONES, CAPACITACION EN EL SISTEMA SCADA.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE TRES
ANOS EN PUESTOS CON TAREAS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA Y ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA,
PROGRAMAS ESPECIALES PARA PROGRAMACION, IMPRESORAS, TELEFONO, SISTEMA SCADA Y CON
FRECUENCIA CALCULADORA, ESCANER Y PLOTTER.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO A LA CAPACIDAD DE DISMINUIR PROBLEMAS EN LOS SISTEMAS MEDIANTE
LA CORRECTA PROGRAMACION DE LOS MISMOS, CALIDAD EN LA ATENCION A LOS SOCIOS,
INFLUYENDO EN EL DESEMPENO ELEMENTOS TALES COMO EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y
CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO
Y GRADO DE COLABORACION EN LOS TRABAJOS DEL AREA.
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TITULO DEL PUESTO

AYUDANTE TECNICO PRINCIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: TECNICA
Responde a: GERENTE TECNICO.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLNATA ALTA. OFICINA MODERNA.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES VINCULADAS CON LOS PROYECTOS DE OBRAS DE
ENERGIA A REALIZAR POR LA COOPERATIVA.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA DETALLADAMENTE LOS PROYECTOS TECNICOS DE OBRAS SOLICITADAS POR SOCIOS,
GRANDES CONSUMIDORES, INSTITUCIONES Y/O ENTIDADES DEL MEDIO O EL MISMO CONSEJO DE
ADMINISTRACION.

> ELABORA LOS PRESUPUESTOS DE CADA OBRA, ACLARANDO LOS COSTOS ITEM POR ITEM.

> ESTIMA LOS CALCULOS QUE SE DEBEN AFRONTAR PARA LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS
TALES COMO MATERIALES, INSUMOS A UTILIZAR, MANO DE OBRA, TIEMPOS, ETC.

> ENTREGA LA SOLICITUD DEL PROYECTO A SU PUESTO COMPANERO DE SECCION PARA QUE
ELABORA LOS PLANOS CORRESPONDIENTES.

> ELEVA EL PROYECTO FINALIZADO A SU SUPERIOR INMEDIATO (GERENTE TECNICO) PARA LA
REVISION DEL MISMO.

> CORRIGE O MODIFICA PARTE O LA TOTALIDAD DEL PROYECTO SEGUN LAS OBSERVACIONES
DEL GERENTE.

» ENTREGA AL SOLICITANTE EL PROYECTO FINALIZADO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA INSPECCIONES TECNICAS DURANTE LA EJECUCION DE OBRAS

» REALIZA CONTROLES EN EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ESTACIONES TRANSFORMADORAS DE
LA COOPERATIVA.

> ATIENDE AL PUBLICO RECEPTANDO REQUERIMIENTOS DE PROYECTOS, BRINDANDO
INFORMACION DETALLADA A CADA PERSONA.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

» INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD.

> SOLICITA A LA OFICINA DE PERSONAL VALORES DE HORAS DE TRABAJO DE EMPLEADOS, AL
IGUAL QUE SOLICITA A COMPRAS COSTOS DE MATERIALES E INSUMOS.

> REALIZA INFORMES RESPONDIENDO A REQUERIMIENTOS DE SUS SUPERIORES (GERENTE
TECNICO, SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION).

» REALIZA CUALQUIER TAREA QUE SE LE ASIGNE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: INSTALACIONES CON UNA AMPLIA VISION AL PLAYON DE LA
COOPERTIVA, SE CUENTA CON TEMPERTURA, VENTILACION E ILUMINACION ADECUADA AL IGUAL QUE
EL MOBILIARIO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN CON FRECUENCIA EN OFICINAS PERO EN CIERTAS OCASIONES SE
REQUIERE EL TRASLADO A LAS ESTACIONES TRANSFORMADORAS PARA REALIZAR EL CONTROL DEL
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FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS POR LO QUE SE TIENE CONTACTO DIRECTO CON ENERGIA. PUEDEN
OCURRIR SINIESTROS TALES COMO GOLPES ELECTRICOS, CAIDAS, TROPIEZOS YA QUE TAMBIEN SE
REALIZAN INSPECCIONES TECNICAS DE LOS PROYECTOS.

Uso de equipos especiales de seguridad: SI. EVENTUALMENTE CASCO, PROTECTORES VISUALES,
GUANTES Y ZAPATOS DIELECTRICOS.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO DE LUNES AVIERNES DE 06:30 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 8 (AYUDANTE TECNICO) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
PARA EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: RARA VEZ ES NECESARIO EL TRASLADO A LAS ESTACIONES
TRANSFORMADORAS DE ENERGIA

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON REDES, DEPOSITO Y SEMANALMENTE
CON FACTURACION, SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA, CONSEJO DE ADMINISTRACION, PERSONAL Y
COMPRAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS EN ESCUELAS
TECNICAS CON ESPCIALIDAD EN ELECTRICIDAD.

Conocimientos y habilidades para el puesto: SOLIDOS CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION (MANEJO
DE PLANILLAS DE CALCULOS, PROCESADOR DE TEXTOS, ETC.).

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL MINIMA ENTRE CUATRO Y
CINCO ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, ATENCION Y TRABAJO EN EQUIPO.
Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA E INSTRUMENTOS DE MEDICION.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA ESTANDO A CARGO DEL
GERENTE TECNICO YA QUE RESULTA ELEMENTAL QUE LOS PROYECTOS SE ENCUENTREN
CORRECTAMENTE REALIZADOS Y QUE RESPONDAN A LOS REQUERIMIENTOS Y EXPECTATIVAS DE LOS
SOLICITANTES. EXISTEN ELEMENTOS QUE INFLUYEN EN EL DESEMPENO DEL PUESTO TALES COMO EL
RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO,
PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO Y GRADO DE COLABORACION EN LOS TRABAJOS DEL AREA.
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TITULO DEL PUESTO

CONTROLADOR DE PERDIDAS NO TECNICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: PERDIDAS NO TECNICAS
Responde a: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Personal a Cargo: DOS (2) EMPLEADOS.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: COORDINAR Y PLANIFICAR CONTROLES SOBRE PUNTOS DE MEDICION DE
ENERGIA EN MAL ESTAD, PRIORIZANDO LA SEGURIDAD DE LOS SOCIOS POR SOBRE LA ENERGIA NO
FACTURADA Y DISMINUYENDO EL RIESGO DE PERDIDAS NO TECNICAS DE ENERGIA.

TAREAS PRINCIPALES:

COORDINA LOS TRABAJOS A REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS

SUPERVISA LA EJECUCION DE LAS TAREAS DEL PERSONAL A CARGO.

REDACTA ACTAS DE INSPECCION DE MEDIDORES.

LEE LAS ACTAS DE INSPECCION EN LOS DOMICILIOS DE LOS SOCIOS INVOLUCRADOS EN LA
PRESENCIA DE ESCRIBANO O TESTIGO DE LA INSPECCION.

> ANALIZA LAS ACTAS DE INSPECCIONES INFORMANDO A SU SUPERIOR LAS CONCLUSIONES DE
LAS MISMAS.

> REGISTRA EN EL SISTEMA INFORMATICO COOP. 2000 NOVEDADES SOBRE MEDIDORES EN
INSPECCION.

> ANALIZA Y COMPARA CONSUMOS REALIZANDO ESTADISTICAS Y REGISTROS DE LOS MISMOS.

> RECEPTA INFORMACION DESDE EL AREA DE FACTURACION SOBRE BAJOS O ALTOS CONSUMOS
Y ORDENA LA VERIFICACION CORRESPONDIENTE DE ESTOS MEDIDORES A SUS SUBORDINADOS.

>  REALIZA REVISIONES DETALLADAS DE SUMINISTROS.

YV VYV

TAREAS SECUNDARIAS:
> ATIENDE AL PUBLICO RECIBIENDO RECLAMOS SOBRE EXCESOS EN NIVELES DE CONSUMOS

FACTURADOS.

> RECEPTA DENUNCIAS DE PERSONAS SOBRE ILICITOS EN INSTALACIONES Y/O CONSUMOS DE
SOCIOS.

> CORDENA A SUS SUBORDINADOS LA TRANSFERENCIA DE MEDIDORES.

> INFORMA SOBRE CAMBIOS DE MEDIDORES A REALIZAR EN ALGUN DOMICILIO EN
PARTICULAR.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

» INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE SE CONSIDERE NECESARIA.

> ORDENA A SU PERSONAL A CARGO LA REALIZACION DE TRABAJOS DE APOYO AL AREA DE
REDES TALES COMO CRUCES DE CALLES, ACOMETIDAS, PODA, ENTRE OTROS.

>  PLANIFICA EL PERIODO VACACIONAL DEL AREA.

> REALIZA LLAMADOS DE ATENCION CUANDO SU PERSONAL A CARGO NO REALIZA DE MANERA
CORRECTA SUS FUNCIONES.

> INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL CUALQUIER NOVEDAD EN EL COMPORTAMIENTO DE
SUS SUBORDINADOS.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: PRESENTA CONDICIONES LABORALES OPTIMAS YA QUE SE

CUENTA CON ILUMINACION, VENTILACION, TEMPERATURA ADECUAD AL IGUAL QUE EL MOBILIARIO.
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Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
SOLO SE RALIZAN ACTIVIDADES ADMINISTRITIVAS.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA11 (INSPECTOR DE MEDIDORES) DEL CONVENIO DE TRABAJO PARA
EMLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE REDES, FACTURACION,
CONEXIONES, SEMANALMENTE CON COBRANZAS Y SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
ESPORADIDCAMENTE CON EL AREA TECNICA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS SOLIDOS EN COMPUTACION
(PLANILLAS DE CALCULOS Y PROCESADOR DE TEXTOS) Y MANEJO DEL SISTEMA COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL DE ENTRE DOS A TRES ANOS
EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, CREATIVIDAD, RAPIDEZ DE DECISION,
HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA, PARTICIPACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA' Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA
Y RAR VEZ DE LA CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA ESTANDO A CARGO DE LA
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA YA QUE RESULTA ELEMENTAL VERIFICAR EL SISTEMA DE
INSPECCIONES Y CONTROLES DE ILICITOS YA QUE ESTO PONE EN CONDICION DE PELIGRO A LOS
SOCIOS Y AFECTA ECONOMICAMENTE A LA EMPRESA. EXISTEN ELEMENTOS QUE INFLUYEN EN EL
DESEMPENO DEL PUESTO TALES COMO LA CAPACIDAD DE ORGANIZACION DEL TRABAJO Y DEL AREA
EN S, EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD,
PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

OPERATIVO DE PERDIDAS NO TECNICAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: PERDIDAS NO TECNICAS
Responde a: CONTROLADOR DE PERDIDAS NO TECNICAS
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: IDENTIFICAR CONEXIONES ELECTRICAS EN MEDIDORES Y ACOMETIDAS ILEGALES
O FUNCIONAMIENTOS ANORMALES DE LOS MEDIDORES.

TAREAS PRINCIPALES:

> REALIZA CONTROL DE ILICITOS REALIZANDO INSPECCIONES EN MEDIDORES DE SOCIOS.

> IDENTIFICA LA EXISTENCIA DE PERDIDAS NO TECNICAS YA SEAN DE TIPO ADMINISTRATIVAS
(USUARIOS SIN MEDIDORES), ACCIDENTALES (MAL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO) Y
FRAUDULENTA, EXTERNAS AL MEDIDOR (ACOMETIDA DIRECTA, BASES PUENTEADAS) O
MEDIDOR INTERVENIDO (DISCO TRABADO, MEDIDOR INVERTIDO, SELLOS VIOLADOS,).

» INFORMA DE INMEDIATO A SUS SUPERIOR CUANDO ESTE NO SE ENCUENTRA PRESENTE EN LA
INSPECCION.

» REPARA O INFORME A REDES S| EXISTE UNA PERDIDA TECNICA PARA SU REPARACION QUE
PUEDE DEBERSE A PROBLEMAS EN LINEAS Y/O TRANSFORMADORES.

TAREAS SECUNDARIAS:
» CONTROLA ALTOS CONSUMOS EN PERIODOS DE BAJA O ALTA TEMPERATURA (LOS CUALES

SON SOLICITADOS POR EL SOCIO — CONTROL EFECTUADO CON MEDIDOR PATRON).

»  VERIFICA ALTOS CONSUMOS.

> CONTROLA BAJOS CONSUMOS INFORMADOS POR FACTURACION.

» CONTROLA MEDIDORES CON LECTURAS CERO (POR EJEMPLO POR PROBLEMAS EN EL SISTEMA

CONTROLA TABLEROS CON DEFICIENCIAS.
COLOCA TAPAS DE POLICARBONATO.

LOCALIZA MEDIDORES SOLICITADOS POR COBRANZAS

COLOCA PIPETAS EN MEDIDORES.

RETIRA PILARES DE OBRAS.

LLEVA E NOTIFICACIONES A ASOCIADOS.

REALIZA APOYO EN EL CAMBIO DE ACOMETIDAS.

REALIZA TAREAS DE APOYO EN EL SECTOR REDES (CRUCES, TAREAS DE PODA, TRASLADOS,
ETC.).

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CORRESPONDA.

> EJECUTA OTRAS TAREAS QUE SE LE ASIGNEN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTA EXPUESTO A CONDICIONES LABORALES CARACTRIZADAS
POR ALTAS TEMPERATURAS EN VERANO Y BAJAS EN INVIERNO, YA QUE EL DESAROLLO DE LAS TAREAS
SE REALIZAN EN SU MAYOR PARTE EN LA CALLE.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE PARA EL DESAROLLO DE LAS TAREAS SE DEBE SUBIR Y BAJAR LAS ESCALERAS, TRABAJAR CON
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INSTALACIONES DE MEDIDORES EN ALGUNOS CASOS ILEGALES O CON CONEXIONES CACERAS, POR LAS
QUE PUEDE EXISTIR CAIDAS, RESBALONES,ETC.

Uso de equipos especiales de seguridad: S.. ZAPATOS DIELECTRICOS, CASCOS, GUANTES,
PROTECTORES VISUALES.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 36 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO DE LUNES A VIERNES DE 06:18 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 5 (MEDIO OFICIAL) DEL CONVENIO DE TRABAJO PARA EMPLEADOS
DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. ES NECESARIO EL TRASLADO EN DISTINTOS PUNTOS DEL AREA
DE COBERTURA DE CEMDO INCLUYENDO ESPORADICAMENTE ZONAS ALEDANAS.

Las tareas de este puesto son de caracter: TECNICAS Y OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA SEMANALMNETE CON REDES Y AREA TECNICA.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS EN ESCUELAS
TECNICAS CON ESPECIALIDAD EN ELECTRICIDAD.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION EN PERDIDAS
TECNICAS Y NO TECNICAS, INSTALACIONES ELECTRICAS Y SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE MEDIDORES.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE TRES
ANOS EN PUESTOS SIMILARES.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

M4&quinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE TELEFONO CELULAR Y
ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL MENCIONADOS Y RARA VEZ TALADROS.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE RESULTA
ELEMENTAL MEJORAR LA CALIDAD DEL SERVICIO TECNICO (CORTES) Y PRODUCTO TECNICO
(VARIACIONES DE TENSION), PARA ELLO SE EVALUARA EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DE
LOS REQUERIMIENTOS DEL ENCARGADO DEL AREA YA QUE ADEMAS EXISTEN ELEMENTOS QUE
INFLUYEN EN DICHO DESEMPENO DEL PUESTO TALES COMO LA CAPACIDAD DE IDENTIFICAR
FRAUDES, DISPONIBILIDAD PARA REALIZAR LAS INSPECCIONES, RAPIDEZ EN LA PROCEDENCIA
PRIORIZANDO LA RESERVA DE INFORMACION SOBRE SITUACIONES QUE SE ESTAN ESTUDIANDO Y/O
FUTURAS INSPECCIONES A REALIZAR, SIN DEJAR DE LADO EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON
PERSONAS EXTERNAS, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO, PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TiTULO DEL PUESTO

ATENCION AL PUBLICO COBRANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COBRANZAS
Responde a: ENCARGADO DE SECCION DE COBRANZAS.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacién: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: BRINDAR LA POSIBILIDAD DE EXTENSION DEL VENCIMIENTO DE LAS FACTURAS
DE SERVICIOS DE LOS SOCIOS.

TAREAS PRINCIPALES:

> DA PRORROGA DE DEUDAS (APROXIMADAMENTE 20 DIAS DEL PRIMER VENCIMIENTO DE LA
SEGUNDA FACTURA DE SERVICIOS).
> ATIENDE AL PUBLICO BRINDANDO INFORMACION EN RELACION A SUS CONSULTAS.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REALIZA FINANCIACION DE DEUDAS
> REALIZA LA ORDEN PARA RECONEXIONES DEL SERVICIO.
> ENTREGA LAS ORDENES DE RECONEXIONES DEL SERVICIO ELECTRICO AL OPERATIVO DE
CORTES DE ENERGIA.
> EMITE E IMPRIME CONSTANCIAS DE LIBRE DEUDA.
> BRINDA INFORMACION AL SOCIO SOBRE DEUDAS.
> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.
> RECIBE MEMOS DE SECRETARIAS DE CONSEJO Y/O PRESIDENCIA CON AUTORIZACIONES DE
PRORROGAS ESPECIALES.
> OTORGA PRORROGAS ESPECIALES SEGUN DIRECTIVAS EMANADAS POR LA ALTA CUSPIDE
SEGUN MEMO INTERNO CON FIRMA DE TRES MIEMBROS DEL COMITE EJECUTIVO.
> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE SE CONSIDERE IMPORTANTE.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICONES LABORALES OPTIMAS CARATERIZADAS POR
CORRECTA VENTILACION, ILUMINACION, TEMPERATURA, CUENTA CON AIRE Y CALEFACCION,
AROMATIZANTE DE AMBIENTE, ESCRITORIOS Y DEMAS MOBILIARIO PERSONALIZADO POR EMPLEADO
Y COMODO.

Exposicidon a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUETODAS LAAS TEREAS DEL PUESTO SON ADMINISTRATIVAS, SALVO PROBLEMAS DE SALUD
ORIGINADOS POR ESTAR SENTADO DURANTE TODA LA JORNADA DE TRABAJO Y FATIGA POR EL
MANEJO CONSTANTE DE LA COMPUTADORA.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO DE LUNES A VIERNES.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINISTRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.
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Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE REDES, GUARDIA RECLAMO,
CONEXIONES, SECRETARIA DE CONSEJO Y DE PRESIDENCIA Y SEMANALMENTE CON COMPUTOS,
FACTURACION Y MENSUALMENTE CON PERDIDAS NO TECNICAS.

ESPECIFICACION DEL PUESTO
Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION, Y MANEJO DEL
SISTEMA COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE ENTRE
SEIS Y MENOS DE UN ANO.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA, ATENCION,
LECTURA Y ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, Y RARA VEZ EL FAX.

Desempefio y Supervision LA SUPERVISION DEBE DARSE RARA VEZ YA QUE RESULTA UN PUESTO
RUTINARIO, PERO QUE A SU VEZ SE DEBE EVALUARSE LA MOTIVACION DEL EMPLEADO
MATERIALIZADA EN UNA ADECUADA Y PERSONALIZADA ATENCION AL SOCIO INFLUYENDO EN EL
DESEMPENO ELEMENTOS TALES COMO EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS
EXTERNAS, PACIENCIA, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO DEL SECTOR COBRANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COBRANZAS
Responde a: ENCARGADO DE LA SECCION DE COBRANZAS.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: EJECUTAR TAREAS ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON PAGOS CON
CHEQUES Y AQUELLAS ACTIVIDADES QUE SURGEN DE LA FALTA DE PAGO DE LOS SOCIOS.

TAREAS PRINCIPALES:

» REALIZA AUTORIZACIONES DE PAGOS CON CHEQUIES.
> ATIENDE AL PUBLICO BRINDANDO INFORMACION SOBRE DEUDAS, FINANCIACIONES Y
CONSULTAS EN GENERAL.

TAREAS SECUNDARIAS:
> CONTROLA A SOCIOS EN SITUACION DE MORA.

» GESTIONA EL COBRO DE SOCIOS EN MORA.

» REDACTA NOTIFICACIONES A ENVIAR A LOS SOCIOS INFORMANDO SUS SITUACIONES.

> REDACTA NOTIFICACIONES Y LAS ENVIA A ASOCIADOS INFORMANDO CHEQUES RECHAZADOS
POR NO TENER FONDOS, FIRMAS NO REGISTRADAS, DIFERENCIAS ENTRE EL IMPORTE Y LO
EXPRESADO EN LETRAS U OTROS.

» GENERA E IMPRIME EL LISTADO DE CORTES.

ELABORA PLANES DE FINANCIACION.

RECIBE MEMOS Y DIRECTIVAS DE LAS SECRETARIAS DE CONSEJO Y PRESIDENCIA.

ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE SURJA EN EL TRABAJO DIARIO.

YV V V

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTA EXPUESTO A CONDICIONES LABORALES OPTIMAS
CARACTERIZADAS POR CORRRECTA VENTILACION, ILUMINACION, TEMPERATURA, CUENTA CON AIRE Y
CALEFACCION, AROMATIZANTE DE AMBIENTE, ESCRITORIOS Y DEMAS MOBILIARIO PERSONALIZADO Y
COMODO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
TODAS ACTIVIDADES SON ADMINISTRATIVAS, SALVO PROBLEMAS DE SALUD ORIGINADOS POR ESTAR
SENTADOS DURANTE TODAD LA JORNADA Y EL MANEJO DE LA COMPUTADORA DE MANERA
CONSTANTE.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES EN HORARIO
DISCONTINUO CON MAYOR CARGA HORARIA POR LA MANANA.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 5 (ADMINSITRATIVO E) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES DIARIAS ENTRE ESTE PUESTO Y CON LAS AREAS DE
REDES, GUARDIA RECLAMO, CONEXIONES, SECRETARIA DE CONSEJO Y DE PRESIDENCIA,
FACTURACION, TESORERIA Y COMPUTOS Y SEMANALMENTE CON PERDIDAS NO TECNICAS.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempeiiar el puesto: ESTUDIOS TERCIARIOS CON ORIENTACION EN
CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRACION, MATEMATICAS O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACIONY CAPACITACION EN
EL SISTEMA INFORMATICO COOP 2000. CONOCIMIENTO EN EL MANEJO DE CHEQUES.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE ENTRE
UN ANO Y DOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y RARA VEZ EL FAX.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE SE POSEE
RESPONSABILIDAD DE DINERO POR MANEJO Y AUTORIZACION DE CHEQUES A LA EMPRESA, SE
PRIORIZA LA AMABILIDAD, SOLVENCIA Y CAPACIDAD EN EL TRABAJO DIARIO INFLUYENDO EN EL
DESEMPENO ELEMENTOS TALES COMO EL RESPETO CON SUPERIORES, PARES Y CON PERSONAS
EXTERNAS, PACIENCIA, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE TRABAJO
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TITULO DEL PUESTO

ENCARGADO DEL SECTOR COBRANZAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COBRANZAS
Responde a: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Personal a Cargo: TRES (3) EMPLEADOS A CARGO.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA.
Objetivos del Puesto: COORDINAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECCION PARA QUE LA MISMA PUEDA
LOGRAR LOS RESULTADOQOS ESPERADOS.
TAREAS PRINCIPALES:

» SUPERVISA A SUS SUBORDINADOS.
> COORDINA 'Y PLANIFICA EL FUNCIONAMIENTO DE LA OFICINA.

TAREAS SECUNDARIAS:
> REVISA EN EL SISTEMA LA SITUACION DE SOCIOS EN MORA.

REDACTA CARTAS Y NOTIFICACIONES A SOCIOS QUE SE ENCUENTREN CON DEUDAS.

ANALIZA LA SITUACION DE CADA SOCIO.

ENVIA CARTA A LOS ASOCIADOS.

ATIENDE A SOCIOS CUANDO LOS MISMOS NO HAN VISTO SATISFECHA LA ATENCION POR LOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR.

» ATIENDE LLAMADAS INTERNAS Y EXTERNAS.

> REALIZA LLAMADOS DE ATENCION CUANDO OBSERVA QUE SUS SUBORDINADOS NO CUMPLEN
CON SUS TAREAS SEGUN LO PLANIFICADO

»> INFORMA A LA OFICINA DE PERSONAL CUALQUIER NOVEDAD SOBRE EL COMPORTAMIENTO
DE LOS EMPLEADOS A CARGO O CUALQUIER OTRA INFORMACION QUE CONSIDERE PERTINENTE.

> INFORMA AL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO ACERCA DEL FUNCIONAMIENTO DEL AREA

YV V V

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: ESTA EXPUESTO A CONDICIONES LABORALES OPTIMAS
CARCTERIZADAS POR CORRECTA VENTILACION, ILUMINACION, TEMPERATURA, CUENTA CON AIRE Y
CALEFACCION, AROMATIZANTE DE AMBIENTE, ESCRITORIOS Y DEMAS MOBILIARIO PERSONALIZADO Y
COMODOS.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES YA QUE
TODAS LAS TAREAS SON ADMINSITRTIVAS, SALVO PROBLEMAS DE SALUD ORIGIANADQOS POR ESTAR
SENTADO DURANTE TODA LA JORNADA DE TRABAJO Y EL MANEJO DE LA COMPUTADORA DE MANERA
CONSTANTE.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES EN HORARIO
CONTINUO DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 10 (ADMINISTRATIVO ESPECIAL) DEL CONVENIO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON AREA DE TESORERIA Y CONEXIONES Y
SEMANALMENTE CON FACTURACION, PERSONAL, GAS, SERVICIOS SOCIALES, ENFERMERIA, INTERNET Y
OTROS.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempefiar el puesto: ESTUDIOS TERCIARIOS CON ORIENTACION EN
CIENCIAS ECONOMICAS, ADMINISTRACION, MATEMATICAS O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTO EN COMPUTACION Y MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE ENTRE
CUATRO Y CINCO ANOS.

Aptitudes Intelectuales: INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION, HABILIDAD
EXPRESIVA, ATENCION, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO Y CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA YA QUE SE POSEE GRAN
RESPONSABILIDAD EN LA COORDINACION DEL AREA SIENDO NECESARIO ELEVAR A SUS SUPERIORES
INFORMES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECCION INFLUYENDO EN EL DESEMPENO ELEMENTOS
TALES COMO EL RESPETO CON SUPERIORES Y CON PERSONAS EXTERNAS, CAPACIDAD EN
CONDUCCION DEL PERSONAL, PACIENCIA, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y FIDELIDAD CON EL
CONSEJO DE ADMINISTRACION.
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TITULO DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECTOR COMPRAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COMPRAS
Responde a: JEFE DE COMPRAS.
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA. OFICINA AMPLIA Y MODERNA.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES QUE SUERGEN DE LAS DIFERENTES COMPRAS QUE
REALIZA LA CCOPERATIVA.

TAREAS PRINCIPALES:

RECEPTA PEDIDOS PARA LA REALIZACION DE ORDENES DE COMPRAS.
REALIZA ORDENES DE COMPRAS POR TODO CONCEPTO.

CONTROLA EL STOCK DE INSUMOS PARA OFICINAS.

REALIZA COMPRAS PEQUENAS DE INSUMOS PARA OFICINAS.

YV VYV

TAREAS SECUNDARIAS:
» APOYA AL PUESTO ADMINISTRATIVO SUPERIOR EN LA SOLICITUD DE COTIZACIONES.

> HACE FIRMAR DIARIAMENTE TODAS LAS ORDENES DE COMPRA POR QUIEN SOLICITARA LA
MISMA.

> REALIZA EL CONTROL DE FACTURAS DE COMBUSTIBLES PARA LOS VEHICULOS DE LA
COOPERATIVA.

> ARCHIVA TODA LA DOCUMENTACION DEL AREA.

> ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS.

» ATIENDE A PERSONAS EXTERNAS QUE LLEVAN FACTURAS PARA SOLICITAR EL COBRO DE LAS
MISMAS O COTIZACIONES, ETC.

» INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDE.

» REALIZA OTRAS ACTIVIDADES AFINES QUE SE LE ASIGNEN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS, SOBRE TODO EN LO QUE RESPECTA A LA
ILUMINACION, VENTILACION Y MOBILIARIO, AIRE Y CALEFACCION.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES SALVO
INCONVENIENTES SURGIDOS POR LA POSTURA YA QUE EL PUESTO EXIGE ESTAR DURANTE VARIAS
HORAS SENTADO.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES TRABAJANDO
DE LUNES A VIERNES DE 06:30 A 13:30 Y MARTES Y MIERCOLES DE 15:30 A20:00.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 3 (ADMINSITRATIVO C) DEL CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO
130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES CON TODAS LAS SECCIONES DE LA COOPERATIVA.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS CON ESPECIALIDAD
EN GESTION ADMINISTRTIVAY/O CONTABLE, ECONOMIA Y ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION Y CAPACITACION
EN SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE ENTRE
UN ANO Y DOS EN PESTOS RELACIONADOS A ESTE.

Aptitudes Intelectuales: MEMORIA, HABILIDAD MENTAL SOBRE TODO PARA REALIZAR CACULOS CON
RAPIDEZ Y PRECISION, INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD EXPRESIVA SOBRE TODO PARA
NEGOCIAR PRECIOS, ATENCION, LECTURA Y ESCRITURA

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA Y FOTOCOPIADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA Y OBSERVANDO
LA CAPACIDAD DEL OCUPANTE DEL PUESTO EN REALIZAR COMPRAS CON CALIDAD Y AL MAS BAJO
COSTO, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO CON SUPERIORES, PARES
Y PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL PUESTO DE
TRABAJO.
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TITULO DEL PUESTO

ADMINISTRATIVO SECTOR COMPRAS
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccion al que pertenece: COMPRAS
Responde a: JEFE DE COMPRAS
Personal a Cargo: NO POSEE.
Ubicacion: SEDE CENTRAL. EDISON 99, VILLA DOLORES. PLANTA BAJA. OFICINA AMPLIA Y MODERNA.
Objetivos del Puesto: REALIZAR ACTIVIDADES QUE SURGEN DE LOS DIFERENTES PEDIDOS DE
COTIZACIONES Y ADJUDICACIONES QUE SOLICITA LA COOPERATIVA PARA LA COMPRA O
CONTRATACIONES DE SREVICIOS Y/O PRODUCTOS.

TAREAS PRINCIPALES:

» RECEPTA PEDIDOS PARA LA SOLICITUD DE CONTRATACIONES.

» REALIZA CONTRATACIONES DE SERVICIOS POR TODO CONCEPTO.

» SOLICITA COTIZACIONES DE DIFERENTES PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE SON REQUERIDOS
POR DIFERENTES SECCIONES O POR LA COOPERATIVA EN SU CONJUNTO.

» REALIZA ADJUDICACIONES DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS DE TERCEROS.

TAREAS SECUNDARIAS:

> PIDE PRECIOS A DIFERENTES OFERENTES SOBRE PRODUCTOS QUE SE REQUIEREN ADQUIRIR O
SERVICIOS.

> INFORMA A SU SUPERIOR LOS PRECIOS CONSULTADOS Y LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS —
SERVICIOS EN CUESTION.

> ATIENDE A PERSONAS EXTERNAS, PROVEEDORES QUE LLEVAN FACTURAS PARA SOLICITAR EL
COBRO DE LAS MISMAS O COTIZACIONES, REALIZAN CONSULTAS, ETC.

> APOYA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN LA CONFECCION DE ORDENES DE COMPRAS.

> INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDE.

> REALIZA OTRAS ACTIVIDADES AFINES QUE SE LE ASIGNEN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: MUY BUENAS, SOBRE TODO EN LO QUE RESPECTA A LA
ILUMINACION, VENTILACION, MOBILIARIO, AIRE Y CALEFACCION.

Exposicion a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO BAJO DE ACCIDENTES LABORALES POR
LAS TAREAS ANTES DESCRIPTAS, SALVO INCONVENIENTES SURGIDOS POR AL POSTURA YA QUE EL
PUESTO EXIGE ESTAR DURANTE VARIAS HORAS SENTADO.

Uso de equipos especiales de seguridad: NO.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 35 HORAS SEMANALES TRABAJANDO
DE LUNES AVIERNES DE 06:30 A 13:30

Categoria y Convenio: CATEGORIA 7 (ADMINISTRATIVO) DEL CONVENIO DE TRABAJO PARA
EMPLEADOS DE LUZ Y FUERZA.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS.

Relaciones con secciones: EXISTEN RELACIONES CON TODAS LAS SECCIONES DE LA COOPERATIVA.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS CON ESPECIALIDAD
EN GESTION ADMINISTRTIVAY/O CONTABLE, ECONOMIA Y ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS EN COMPUTACION Y MANEJO DEL
SISTEMA INFORMATICO INTERNO COOP 2000.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE TRES
ANOS EN PUESTOS RELACIONADOS A ESTE.

Aptitudes Intelectuales: MEMORIA, INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, HABILIDAD MENTAL PARA LA
REALIZACION DE CALCULOS SENCILLOS CON RAPIDEZ Y PRECISION, HABILIDAD EXPRESIVA SOBRE TODO
QUE PERMITA LA CAPACIDAD DE NEGOCIAR LOS PRECIOS, ATENCION, LECTURA Y ESCRITURA.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y MANUAL.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
FOTOCOPIADORA, TELEFONO Y CALCULADORA.

Desempefio y Supervision: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA Y OBSERVANDO
LA CAPACIDAD DEL OCUPANTE DEL PUESTO EN REALIZAR COMPRAS CON CALIDAD Y AL MENOR COSTO
POSIBLE, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO CON SUPERIORES,
PARES Y PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y PERMANENCIA EN EL
PUESTO DE TRABAJO
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TITULO DEL PUESTO

ENCARGADO DE PLANTA DE HORMIGON ELABORADO
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Seccidn al que pertenece: PLANTA HORMIGONERA
Responde a: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO.
Personal a Cargo: CUATRO (4) EMPLEADOS.
Ubicacion: AV. COSTANERA SUR S/N .VILLA DOLORES. AMPLIO TERRENO EN EL QUE SE UBICAN LAS
MAQUINARIAS Y UNA OFICINA.
Objetivos del Puesto: COORDINAR EL AREA PARA QUE ESTA PUEDA PRESTAR EN CORRECTAS
CONDICIONES EL SERVICIO DE HORMIGON ELABORADO.

TAREAS PRINCIPALES:

> CONTROLA EL FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

> PLANIFICA Y ES RESPONSABLE DE LA LOGISTICA DE LA PLANTA, ES DECIR COORDINA EL
CONJUNTO DE MEDIOS Y PROCESOS NECESARIOS PARA LA DISTRIBUCION DEL PRODUCTO.

> CONTROLA EL STOCK DE MATERIALES.

» REALIZA COMPRAS DE MATERIALES FALTANTES.

> RECIBE PEDIDOS DE HORMIGON TANTO DE INSTITUCIONES DEL MEDIO COMO DE
PARTICULARES.

» COORDINA CON EL CLIENTE FECHA Y HORA DE ENTREGA DEL PRODUCTO.

> ELABORA EL HORMIGON, SIENDO EL RESPONSABLE DIRECTO DEL PROCESO DE PRODUCCION
DEL MISMO.

» DISTRIBUYE LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA Y ENTREGA DEL PRODUCTO.

> BUSCA POSIBLES MEJORAS EN LA CALIDAD DE LA FABRICACION, EN EL PRODUCTO Y EN LA
DISTRIBUCION DEL MISMO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> VERIFICA EL CORRECTO ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS MAQUINAS, EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

> TRANSPORTA FRENTE A AUSENCIAS DEL PERSONAL OPERATIVO EL PRODUCTO ELABORADO,
SIENDO CHOFER DEL CAMION DE TRANSPORTE.

INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDE.

ELABORA MEMOS O MAILS SOLICITANDO ELEMENTOS DE LIMPIEZA.

REALIZA TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN LA SEDE CENTRAL DE LA COOPERATIVA.

AUTORIZA PERMISOS DE AUSENCIAS DE SU PERSONAL A CARGO.

ATIENDE LLAMADAS TELEFONICAS INTERNAS Y EXTERNAS

RETIRA DE LA SECCION FACTURACION LAS FACTURAS CON EL SERVICIO DE HORMIGON
FACTURADO PARA PODER ENTREGAR EL PRODUCTO

> VERIFICA EL ESTADO DE LOS MOVILES DEL AREA REVISANDO NIVEL DE AGUA, ACEITE,
COMBUSTIBLE, ESTADO DE NEUMATICOS, MOTOR, EXISTENCIA DE MATAFUEGO,
DOCUMENTACION EXIGIDA PARA LA LIBRE CIRCULACION

> INFORMA AL TALLER MECANICO CUALQUIER FALLA MECANICA OBSERVADA EN SUS
VEHICULOS

> LLEVA LOS VEHICULOS PARA SU REPARACION O MANTENIMIENTO AL TALLER MECANICO.

>  REALIZA OTRAS ACTIVIDADES AFINES QUE SE LE ASIGNEN.

>
>
>
>
>
>
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES LABORALES RELATIVAS, YA QUE SI BIEN EXISTE
AIRE Y CALEFACION GRAN PARTE DE LAS TAREAS SE REALIZAN FUERA DE LA OFICINA CON LA
FINALIDAD DE CONTROLAR A LOS SUBORDINADOS CON ALTAS TEMPERATURAS EN VERANO Y BAJAS
EN INVIERNO.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES LABORALES YA
QUE PUEDEN PRESENTARSE PROBLEMAS EN LA SALUD A CAUSA DE LEVANTAR Y TRASLADAR
HERRAMIENTAS CON PESOS SIGNIFICATIVOS, GENRANDO PROBLEMAS DE TRAUMATISMOS DE
COLUMNA O BRONQUIALES POR EL CONTACTO DIRECTO CON POLVO, ARENA, RIPIO Y DEMAS
INSUMOS.

Uso de equipos especiales de seguridad: SI. GUANTES, BARBIJOS, ZAPATOS ESPECIALES.

Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE TRABAJO DE 44 HORAS SEMANALES
TRABAJANDO DE LUNES AVIERNES DE 06:30 A 14:00 Y LUNES DE 16:00 A 20:00 MAS HORAS SEGUN
NECESIDADES DE LA SECCION PERCIBIENDO UNA SUMA REMUNERATIVA EN SUS HABERES POR ESTE
CONCEPTO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 6 (ENCARGADO DE SECCION) DEL CONVENIO COLECTIVO DE
TRABAJO 130/75 DE COMERCIO Y ACTIVIDADES CIVILES.

Necesidad de viajar con frecuencia: NO.

Las tareas de este puesto son de caracter: ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: SE RELACIONA DIARIAMENTE CON SECCION SUBGERENCIA ADMINISTRIVA Y
SEMANALMENTE CON EL TALLER MECANICO, COMPRAS, DEPOSITO, FACTURACION Y PERSONAL.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS CON ESPECIALIDAD
EN ESTUDIOS TECNICOS Y OFICIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: CONOCIMIENTOS BASICOS EN COMPUTACION Y SOBRE
EL PROCESO DE ELABORACION DE HORMIGON Y EL FUNCIONAMIENTO DE UNA PLANTA CON ESTAS
CARACTERISTICAS.

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE TRES
ANOS EN PIUESTOS RELACIONADOS A ESTE.

Aptitudes Intelectuales: MEMORIA, INICIATIVA, CAPACIDAD DE JUICIO, RAPIDEZ DE DECISION,
ATENCION, HABILIDAD EXPRESIVA, LECTURA, ESCRITURA Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA, MANUAL Y HABILIDAD PARA TRANSPORTAR PESOS
CONSIDERABLES.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE COMPUTADORA, IMPRESORA,
TELEFONO, CALCULADORA, COMPRENSORES, PALA, TRES CAMIONES MIXER, BOMBAS DE AGUA, SILOS,
PLANTA ELABORADA DE HORMIGON, MOTOHORMIGONERO (EMBUDO DE CARGA, CIRCUITO
HIDRAULICO, COMANDO A DISTANCIA, RODILLOS SOPORTES DE PISTA), ENTRE OTROS.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA Y OBSERVANDO
LA CAPACIDAD DEL OCUPANTE DEL PUESTO EN CUBRIR LOS PEDIDOS DEL PRODUCTO SOLICITADOS Y
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EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA PLANTA, INFLUYENDO EN EL COMPORTAMIENTO LA

AMABILIDAD Y EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y PERSONAS EXTERNAS, RESPETO, PUNTUALIDAD,
PRESENTISMO Y DISPONIBILIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS TAREAS.

Pégina | 243



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

TiTULO DEL PUESTO
CHOFER PLANTA DE HORMIGON ELABORADO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Seccidn al que pertenece: PLANTA HORMIGONERA

Responde a: ENCARGADO DE PLANTA DE HORMIGON.

Personal a Cargo: NO POSEE.

Ubicacién: AV.COSTANERA SUR S/N. VILLA DOLORES.

Objetivos del Puesto: REALIZAR TAREAS OPERATIVAS PARA QUE LA SECCION PUEDA BRINDAR
HORMIGON ELABORADO A QUIEN LO SOLICITE.

TAREAS PRINCIPALES:
> TRANSPORTA EL PRODUCTO DE HORMIGON ELABORADO AL DOMICILIO SOLICITADO.

TAREAS SECUNDARIAS:
> APOYA LA CARGA DE MATERIALES A LAS MAQUINAS DE ELABORACION.

> MANEJA LA PALA DE DESCARGA DE HORMIGON.

» REALIZA EL MANTENIMIENTO DEL PREDIO DE LA PLANTA.

» INFORMA A SU SUPERIOR CUALQUIER NOVEDAD QUE CREA CORRESPONDA.
» REALIZA CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD AFINES QUE SE LE SOLICITEN.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Condiciones Ambientales y de Trabajo: CONDICIONES DE TRABAJO RELATIVAS, YA QUE SE ESTA EN
CONTACTO CON FACTORES CLIMATICOS EXTREMOS, FUERTE CALOR EN VERANO, FRIO EN INVIERNO Y
VIENTOS.

Exposicidn a accidentes o enfermedades laborales: RIESGO MEDIO DE ACCIDENTES YA QUE PUEDE
EXISTIR FATIGA FRENTE A LAS PRESIONES EN EL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y FORMA DEL
HORMIGON YA QUE ESTE PRODUCTO NO PUEDE DEMORAR SIN SER ENTREGADO MAS DE LO PREVISTO
POR LO QUE PERDERIA EFECTIVIDAD Y CALIDAD, TAMBIEN EXISTE RIESGO A ACCIDENTES A CAUSA DE
LA MANIPULACION DE MOTOGUADANAS EN EL MANTENIMIENTO DEL PREDIO, TRAUMATISMOS
CERVICALES POR EL TRASLADO DE MATERIALES, INCONVENIENTES BRONQUIALES POR EL CONTACTO
DIRECTO CON EL POLVO ARENA, RIPIO, HORMIGON, ETC.

Uso de equipos especiales de seguridad: S.. GUANTES, CASCOS, MASCARAS, ZAPATOS ESPECIALES.
Cantidad de horas semanales de trabajo: CARGA HORARIA DE 44 HORAS SEMANALES TRAAJANDO DE
LUNES AVIERNES DE 06:00 A14:00 Y LUNES DE 16:00 A 20:00. EXISTEN JORNADAS EN QUE ES
NECESARIO REALIZAR HORARIO CORRIDO TRABAJANDO APROX. ENTRE 11 Y 13 HORAS SIENDO LAS
MISMAS ABONADAS CON UN RECARGO AL 50% O AL 100% SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL C.C.T. DE
COMERCIO.

Categoria y Convenio: CATEGORIA 2 (PERSOANL AUXILIAR B) DEL CONVENIO DE TRABAJO PARA
EMPLAEADOS DE COMERCIO Y ACTIVIDAES CIVILES 130/75.

Necesidad de viajar con frecuencia: SI. TRASLADO EN VILLA DOLORES Y DIVERSAS ZONAS ALEDANAS.
Las tareas de este puesto son de caracter: OPERATIVAS.

Relaciones con secciones: NO EXISTEN RELACIONES DIRECTAS CON OTRAS SECCIONES YA QUE
CONSTANTEMENTE SE RECEPTAN REQUERIMIENTOS DE SU SUPERIOR INMEDIATO.
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ESPECIFICACION DEL PUESTO

Caracteristicas Académicas para desempenar el puesto: ESTUDIOS SECUNDARIOS EN LO POSIBLE CON
ORIENTACION EN ESTUDIOS TECNICOS Y OFICIOS.

Conocimientos y habilidades para el puesto: HABILIDAD PARA EL MANEJO DE CAMIONES Y
TRANSPORTE DE HORMIGON

Experiencia laboral para el desarrollo del puesto: EXPERIENCIA LABORAL PREVIA MINIMA DE TRES
ANOS EN PUESTOS DE CHOFER.

Aptitudes Intelectuales: ATENCION, PARTICIPACION Y TRABAJO EN EQUIPO.

Aptitudes Fisicas: AGUDEZA VISUAL, AUDITIVA Y CAPACIDAD PARA TRASPORTAR PESOS
CONSIDERABLES, HABILIDAD MANUAL Y FUERZA MUSCULAR.

Maquinas o equipos necesarios para realizar el trabajo: USO DIARIO DE CAMIONES MIXER, PALAS
PARA LA DESCARGA DEL PRODUCTO, CELULARES PARA EL CONTACTO CON LAS BASES Y RADIOS EN LOS
CAMIONES Y, ESPORADICAMENTE MOTOGUADANAS, ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ANTES
MENCIONADOS.

Desempefio y Supervisién: LA SUPERVISION DEBE DARSE CON FRECUENCIA, MIDIENDOSE EL
DESEMPENO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS EN TIEMPO Y FORMA INFLUYENDO EN
EL COMPORTAMIENTO LA AMABILIDAD Y EL TRATO CON SUPERIORES, PARES Y CLIENTES, RESPETO,
PUNTUALIDAD, PRESENTISMO Y DISPONIBILIDAD EN EL DESARROLLO DE LAS TAREAS.
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8.4 ANEXO IV:
ORGANIGRAMAS

Pégina | 246



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Organigrama Funcional Cemdo Ltda.

Consejo de
Administracién

Gerencia de
Registros y Legales

Subgerencia Adm.

e n 27 n Y p . Comunicacién Secretarias de
Servicios Sociales Compras y Depdsito Cémputos Facturacion Contaduria Conexiones pe—- Cobranza 2
Institucional Consejoy
Presidencia
Gas Personal Internet Técnica Multimedio B camizon Tesoreria
| y Premoldeados
I | —
| 1
Guardia Seguridad Mestranza Taller Mecanico Mesa de Entrada Guardia Sereno Redes i Asesor Técnico Delegaciones
Central |

Guardia Redes

Pérdidas No
Técnicas

Redes Deleg. La Paz

Redes Deleg. San
Javier - Yacanto

Taller Metaltrgico

Guardia Reclamo

Planta de Agua

Deposito de Postes

Laboratorio
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Consejo de Administracion

y Sindicatura

| ASESOR LETRADO: |

| Dr. Antonio Carram ! |

Dr. Julio Salama g B MEDICO:
. ! | Dr. Sergio Civeriatti |

|ASESOR CONTABLE: 3
i Cr. Luciano Frigerio |
iCra. Marisol Romero}

Tomads
Ferre

PRESIDENTE

Miceno
eyra

VICEPRE:

Luis Omar Luna

SIDENTE

TESORERO
Gabriel Zabala
COMITE EJECUTIVO

CONSEJERO TITULAR
Enrique Machuca

PROTESORERO
Diego Lovagnini
COMITE EJECUTIVO

SECRETARIO
Francisco J. Pereyra
COMITE EJECUTIVO

PROSECRETARIO
alter Anibal Recalde|
COMITE EJECUTIVO

CONSEJERO TITULAR CONSEJERO TITULAR CONSEJERO TITULAR CONSEJERO TITULAR CONSEJERO TITULAR
Marta Clavero Luz Erosa Enrique Peral Cristian Casas Ariel Yélamo
CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO CONSEJERO
SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE SUPLENTE
Norma Charmac Néstor Gutiérrez Felipe Gonzélez Raquel Ontivero Héctor Aguero Luis Rodriguez
[ I I
SDIcO TlTULAR SINDICO TITULAR SINDICO TITULAR
Jorge Sanchez . = .
A Gladys Palacios Guillermo Larghi
Aranaz
SINDICO SUPLENTE SINDICO SUPLENTE SINDICO SUPLENTE
Maria del C. Brito Osmar Ponce Benito Tello
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Gerencia de Registros y Legales

COMSEJO DE ADMINISTRACION

GERENTE DE REGISTROS Y LEGALES
Roberto Eduardo Garcia
Escala de Fecescor

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
Alejandra Edith Carena
C. 11 Luz y Fuerza
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SUBGERENTE ADMINISTRATIVO
José Dario Falabella
Escala de Fecescor

ADMINISTRATIVO
Laura Inés del Buono
C. 15 Luz y Fuerza

ADMINISTRATIVO
Carlos Gustavo Pizarro
C. 6 Administ. F - Comercio
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Servicios Sociales:

Administracion y Maestranza

ENCARGADO DEL AREA SERVICIOS
SOCIALES
Luis Ramén Ramoén Iten
C.8—Luzy Fuerza

ENCARGADO OPERATIVO
Luis Osvaldo Aranega
C. 4 - Comercio

ADMINISTRACION

MAESTRANZA

ADMINISTRATIVO
Manuel Alberto Reynoso
C. 6 Adm. F - Comercio

ADMINISTRATIVO
Ernesto Gabriel Peral
C. 1 Adm. A - Comercio

ADMINISTRATIVO
Fernando Martin Sala
C. 3 Adm. C - Comercio

ADMINISTRATIVO
Nelson Marcelo Rojas
C. 1 Adm. A - Comercio

MAESTRANZA
Y ATENCION DE SALAS
Maria del Carmen Freire
C. 2 Maestranza B — Comercio

MAESTRANZA
Y ATENCION DE SALAS
Miguel Angel Gonzalez
C. 2 Maestranza B — Comercio

MAESTRANZA
Y ATENCION DE SALAS
Norma Yolanda Aguirre
C. 2 Maestranza B — Comercio

MAESTRANZA
Y ATENCION DE SALAS
Atilio Ariel Aguilera
C. 2 Maestranza B — Comercio
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Servicios Sociales:

Ambulancia y Sepelio

ENCARGADO DEL AREA
SERVICIOS SOCIALES
Luis Ramén Ramon Iten
C.8-LuzyFuerza

ENCARGADO OPERATIVO
Luis Osvaldo Aranega
C. 4~ Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Sergio Radil Aguirre
C. 4 Chofer Serv. Funebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Victor Hugo Kairdz
C. 4 Chofer Serv. Finebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Carlos Daniel Tello
C. 4 Chofer Serv. Fiinebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Adolfo Nicomedes Ortiz
C. 4 Chofer Serv. Finebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Raul Omar Vichez
C. 4 Chofer Serv. Fuinebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Sergio Andrés Villafafie
C. 4 Chofer Serv. Fnebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Angel Ivar Ceballos
C. 4 Chofer Serv. Finebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES,
Miguel Angel Després
C. 4 Chofer Serv. Finebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Luis Efrain Zarate
C. 2 Chofer Serv. Fuinebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES
Javier Gustavo Gazzo
C. 2 Chofer Serv. Fiinebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES

Dardo Raul Morales
C. 4 Chofer Serv. Fuinebres -
Comercio

OPERATIVO SERVICIOS SOCIALES

Ariel Sebastian Carballo
C. 4 Chofer Serv. Finebres -
Comercio
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Servicios Sociales: Enfermeria

ENCARGADO DEL AREA
SERVICIOS SOCIALES
Luis Ramén Ramon Iten
C.8—Luzy Fuerza

ENCARGADO OPERATIVO
Luis Osvaldo Aranega
C. 4 - Comercio

ENFERMERIA

ENFERMERA
Nora Gladys Torres
C.2-Atsa

ENFERMERA ENFERMERA
Maria Liliana Barrera Margarita del Valle Tulidn
C.2—Atsa C. 2 - Atsa

ENFERMERA
Zulma Beatriz Rivero
C.2—Atsa
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Compras y Depodsito

JEFE MAYOR AREA
COMPRAS
German Alfredo Baigorria
C. 15 Luz y Fuerza

ENCARGADO DE DEPOSITO
Miguel Angel Cepa
C. 13 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE SECCION DE

1RA.

Luis Alberto Tello
C.13 Luz y Fuerza

DESPACHANTE DE
ALMACEN
Julio César Suarez
C. 6 Luzy Fuerza

Héctor Lorenzo Rubio

ADMINISTRATIVO

C. 15 Luz y Fuerza

ADMINISTRATIVO
Oscar Rodolfo Barrera
C. 7 Luzy Fuerza

/AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Mario Omar Mattio
C.7 Luzy Fuerza

AUXILIAR ADM. ESPECIAL
Sonia Marcela Figueredo
C.5 Luzy Fuerza

Pagina | 254



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Computos

JEFE MAYOR AREA
COMPUTOS
Gustavo Echenique
C. 15 Luz y Fuerza

OFICIAL ADM. ESPECIAL

Carlos Julio Recalde
C. 11 Luz y Fuerza
(Licencia Gremial)

PERSONAL AUXILIAR «B»
Gustavo Andrés Benites
C. 2 Comercio

PERSONAL AUXILIAR «B»
Alejandro Gabriel Rosales
C. 2 Comercio

PERSONAL AUXILIAR «B»
Marco Andrea Jacobo
C. 2 Comercio
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JEFE DE FACTURACION
Mario Luis Herrera
C.15- Luzy Fuerza

OFICIAI

LADM.

SUPERIOR

Maria M

irta Sosa

C. 13 Luz y Fuerza

ADMINISTRADOR
SUPERIOR
Diego Gabriel Moreno
C. 6 Adm. F. Comercio

ADMINISTRATIVO
Franco Daniel Radicci
C. 1 Adm. A. Comercio

TOMA ESTADO
Miguel Adrian Salcedo
C. 6 - Luzy Fuerza

TOMA ESTADO
Tomds Roberto Bequis
C. 8- Luzy Fuerza

TOMA

ESTADO

Héctor Gerénimo
Calderén
C. 6 - Luz y Fuerza

TOMA ESTADO
Francisco Raul Lopez
C.6- Luzy Fuerza

MENSAJERO
Jestis Maximo Cordero
C. 2 Adm. B - Comercio|

MENSAJERO
Mario Alberto Smith
C. 2 Adm. B - Comercio

MENSAJERO
Gerardo Andrés
Ceballo
C. 2 Adm. B - Comercio|

MENSAJERO
Edgar Eduardo
Martinez
C. 1 Adm. A - Comercio

MENSAJERO
Joaquin Oviedo
Sénchez
C. 1 Adm. A - Comercio
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JEFE AREA CONTADURIA
Liliana Beatriz Gonzdalez
C. 15— Luzy Fuerza

OFICIAL ADMINIST. SUPERIOR
Luisa Ponce
C. 13— Luzy Fuerza

LIQUIDADOR DE IMPUESTOS
José Fernando Rivadera
C. 11 Oficial Contable —Luz'y
Fuerza

ADMINISTRATIVO CONTABLE
Nancy Elizabeth Gonzélez
C.5 Adm. E — Comercio

ARCHIVISTA
Alicia Beatriz Bonafina
C. 6 Adm. F — Comercio
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Conexiones

JEFE MAYOR AREA
CONEXIONES
Luis Ernesto Seva
C. 15 Luz y Fuerza

OFICIAL ADM. SUPERIOR
Claudio José Ponce
C. 13 Luz y Fuerza

ADMINISTRATIVO
Jorge David Oviedo
C. 11 Luzy Fuerza
(Licencia Gremial)

AYUD. ADM. PRINCIPAL
Juan Esteban Cornejo
C. 9 Luz y Fuerza

ADMINISTRATIVO
Rosana Elba Mejia
C. 6 Adm. F. Comercio

ADMINISTRATIVO
Carmen Bazan
C. 6 Adm. F. Comercio
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ENCARGADO
Domingo Omar Castillo
C. 2 Reportero — Prensa

REDACTORA
Silvia Nancy de la Peral
C. 4 - Prensa

CAMAROGRAFO
Efrain Argentino Freire
C.4 —Prensa

EDITOR INSTITUCIONAL
Diego Martin Calderén
C. 2 Operador — Prensa
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Cobranzas

ENCARGADO
Rosa del Carmen Villarreal
C. 12 Luz y Fuerza

ADMINISTRATIVO
HECTOR Alcides Ramirez
C. 5 Adm. E. Comercio

ATENCION AL PUBLICO
Sebastian Juvenal Ponce
C. 3 Adm.C Comercio

ATENCION AL PUBLICO
Nelson Matias Machuca
C. 2 Adm.B Comercio
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CONSEJO DE ADMINISTRACION

SECRETARIA DE CONSEJO

SECRETARIO DE CONSEJO
Edgar Ricardo Bucco
C. 13 Lux y Fuerza

SECRETARIO DE CONSEJO
Daniela Silvana Romero
C. 6 Adm. F - Comercio

SECRETARIA DE PRESIDENCIA

SECRETARIO DE PRESIDENCIA
Teresa Zulma Lujan
C. 6 Adm. F - Comercio

SECRETARIO DE PRESIDENCIA
Sergio César Rolando Ortiz
C. 1 Adm. A - Comercio
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JEFE DEL SERVICIO

SUBJEFE DE GAS

ADMINISTRACION PLATAFORMA COMERCIALIZACION
REPARTO A REPARTO A
DOMICILIO DEPOSITOS

GUARDIA

REPARTO A GRANEL

MANTENIMIENTO Y
MAESTRANZA

TECNICA
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Gas Administracion

JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la
Peral
C. 6 Petroleros

ADMINISTRATIVO
Sergio Rodriguez
C. 6 Petroleros

ADMINISTRATIVO
Luciano Daniel Canavesi
C. 2 Aux. Adm. -
Petroleros

ADMINISTRATIVO
José Francisco Coli
C. 2 Adm. B - Comercio

ADMINISTRATIVO
Federico Gabriel Ponce
C. 4 Adm. D — Comercio

COBRADOR
Ledn German Gonzalez
C. 2 Aux. Adm. -
Petroleros

COBRADOR
Domingo Rivas
C. 6 - Petroleros

ATENCION TELEFONICA
Maria Rosa Diaz
C.2 Adm. B - Comercio

ATENCION TELEFONICA
Solange Belén Contreras
C. 1 Adm. A - Comercio

ATENCION AL PUBLICO
GAS CENTRAL
Estela Susana Checa
C. 3. - Petroleros
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JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luzy Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la
Peral
C. 6 Petroleros

ENCARGADO DE
PLATAFORMA
Edgardo Carlos Pedraza
C. 5 Petroleros

TAREAS GENERALES
Ricardo Manuel Gonzalez
C.4 —Petroleros

CAMB. Y REP. DE
VALVULAS
Héctor Rubén Peralta
C. 4 —Petroleros

CLASIFICADOR DE
GARRAFAS
Humberto Adel Lépez
C. 4 - Petroleros

BALANCERO
Isidoro Elio Saldafia
C. 4 —Petroleros

TRASVASADOR
Gustavo José Romero
C. 3 - Petroleros

TRASVASADOR
Julio César Pedernera
C. 3 - Petroleros

TRASVASADOR
José Vicente Oviedo
C. 3 - Petroleros

TAPONERO-
PRESCINTADOR
Jorge Orlando Olguin
C. 2— Petroleros

TAPONERO-
PRESCINTADOR
Luis Antonio Lépez
C. 2 —Petroleros

TAPONERO
José Roberto Gil
C. 2 - Petroleros

TAREAS GENERALES
Sergio Manuel Funes
C. 2 - Petroleros
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Gas Comercializacion:
Domicilio

JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la Peral
C. 6 Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
Jorge Ramon Berrocal
C. 5— Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
Oscar Antonio Ortega
C. 4 - Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
Julio Alberto Nieto
C. 2 - Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
Jorge Gustavo Sanchez
C. 2 - Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
Diego Mauricio Lopez
C. 1—Personal Aux. A -
Comercio

REPARTO A DOMICILIO
LA PAZ
Pablo Martin Dobal
C. 2 Petroleros

REPARTO A DOMICILIO
LA PAZ
Alejandro Augusto Bonaparte
C. 2 Petroleros
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JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la
Peral
C. 6 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
Carlos Alberto Aguirre
C. 5 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
Carlos Vicente Gez
C. 5 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
Rubis Baltazar Peral
C. 5 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
Antonio Emilio Cuello
C. 5 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
Oscar Ryder Wismath
C. 2 Petroleros

REPARTO A DEPOSITOS
LA PAZ
Héctor Luis Monsalvo
C. 4 Petroleros

REPARTO A GRANEL
Jorge Gustavo Chiari
C. 5 Petroleros

REPARTO A GRANEL
Luis Alberto Diaz
C. 5 Petroleros

REPARTO A GRANEL
Claudio Alejandro Collino
C. 5 Petroleros
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Gas: Traslado, Mantenimiento - Maestranza

JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la Peral
C. 6 Petroleros

TRASLADO DEL PRODUCTO

CHOFER LARGA DISTANCIA
Manuel Humberto Murua
C. 6 Petroleros

CHOFER LARGA DISTANCIA
Carlos Rubén Manzur
C. 6 Petroleros

MAESTRANZAY
MANTENIMIENTO

MAESTRANZA
Rosa Lucia Arévalo
C. 2 Maestranza B - Comercio

MANTENIMIENTO
Benicio Enrique Maldonado
C. 2 Petroleros

TECNICA

INSTALADOR TECNICO

TANQUES DE GRANEL

Hernan David Ferreyra
C. 3 Petroleros

INSTALADOR TECNICO

TANQUES DE GRANEL

Benigno Daniel Peral
C. 5 Petroleros
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Guardia Planta de Gas

JEFE DEL SERVICIO
Claudio Emilio Ferrer
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE GAS
Gustavo Manuel de la Peral
C. 6 Petroleros

GUARDIA VIGILANCIA PLANTA DE GUARDIA VIGILANCIA PLANTA DE GUARDIA VIGILANCIA PLANTA DE GUARDIA VIGILANCIA PLANTA DE
GAS GAS GAS GAS
Roberto Miller Pedro Miguel Gémez Marcelo Floreal Gimenez Horacio Heriberto Giusti

C. 1 Personal Auxiliar A Comercio C. 1 Personal Auxiliar A Comercio C. 1 Personal Auxiliar A Comercio C. 1 Personal Auxiliar A Comercio
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Personal

JEFE ESPECIAL ADM.
Silvia Nancy Grotz
C.12 Luzy Fuerza

LIQUIDADOR DE SUELDOS
Guillermo Martinez
C.11 Luzy Fuerza

AUXILIAR ADMINISTRATIVA
Elba Ysabel Sosa
C. 6 Adm. F — Comercio

HIGIENE Y SEGURIDAD
Laura Carolina Romero
C. 1 Adm. A— Comercio

ADMINISTRATIVO
Beatriz del Valle Aguilera
C.1Adm. A. - Comercio
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JEFE ESPECIAL ADM.
Silvia Nancy Grotz
C. 12 Luz y Fuerza

GUARDIA VIGILANCIA
CENTRAL
Juan Martin Quevedo
C. 1 Auxiliar A — Comercio

GUARDIA VIGILANCIA
CENTRAL
José Elias Pacho
C. 1 Auxiliar A — Comercio

GUARDIA VIGILANCIA
CENTRAL
Juan Ricardo Zomosa
C. 1 Auxiliar A — Comercio

GUARDIA VIGILANCIA
CENTRAL
Jorge Oscar Tabaris
C. 1 Auxiliar A — Comercio
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JEFE ESPECIAL ADM.
Silvia Nancy Grotz
C.12 Luzy Fuerza

MAESTRANZA
Patricia del C. Romero
C. 2 Maestranza B —
Comercio

MAESTRANZA
Eliana Cristina Arguello
C. 2 Maestranza B —
Comercio

MAESTRANZA
Sonia Marcela Andrada
C. 1 Maestranza A —
Comercio

C. 2 Mantenimiento Gral. —

MANTENIMIENTO
José Ricardo Aguirre

Comercio
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Taller Mecanico

ENCARGADO DE TALLER
Adrian Eduardo Albornéz
C. 2 Aux. Especializado B —

Comercio

ENCARGADO DE SEGUNDA
Sergio Ariel Orozco
C.5-Comercio

AUXILIAR ESPECIALIZADO
Pedro Alberto Agliero
C. 2 Aux. Esp. B—Comercio

AUXILIAR ESPECIALIZADO
Julio Ernesto Agiliero
C. 2 Aux. Esp. B—Comercio

AUXILIAR ESPECIALIZADO
José Alberto Lucero
C. 1 Aux. Esp. A —Comercio

MAESTRANZA
Gonzalo Andrés Aguirre
C. 2 Maestranza B -
Comercio
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Mesa de Entrada

JEFE ESPECIAL ADM.
Silvia Nancy Grotz
C. 12 Luz y Fuerza

ATENCION AL CLIENTE
Lorena Natalia Chavero
C. 6 Adm. F - Comercio

ATENCION AL CLIENTE
Nora Marcela Ceballos
C. 2 Adm. B - Comercio
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Guardia Sereno

JEFE ESPECIAL ADM.

Silvia Nancy Grotz
C. 12 Luzy Fuerza

GUARDIA SERENO
Jorge Mario Regis
C. 11 Oficial Especial
Luz y Fuerza

GUARDIA SERENO
Hugo Esteban Zamorano
C.8 - LuzyFuerza

GUARDIA SERENO
José Luis Pastore
C. 8- Luzy Fuerza

GUARDIA SERENO
Cristian Gonzalo Cepa
C.7 - Luzy Fuerza

GUARDIA SERENO
Oscar Omar Casim
C.5- Luzy Fuerza
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ENCARGADO SERV.
INTERNET
Mario Cristian Villarreal
C.1-Adm. A - Comercio

C. 6 Adm. F - Comercio

ADMINISTRATIVO
Pedro Omar Rojo

ADMINISTRATIVO
Ricardo Bachechi
C. 3 Adm. C - Comercio

ADMINISTRATIVO
Héctor Daniel Negri
C. 4 Adm. D - Comercio

ADMINISTRATIVO
Maria Lorena Ferreyra
C. 1 Adm. A - Comercio

OPERATIVO
Hugo Ezequiel Paredes
C. 2 Peronal Auxiliar B -

Comercio

OPERATIVO
Darwin A. Clavero
C. 2 Peronal Auxiliar B -
Comercio

OPERATIVO
Ariel Alejandro Chavero
C. 2 Peronal Auxiliar B -
Comercio

OPERATIVO
Bartoloné A. Bazan
C. 1 Maestranza A -

Comercio

OPERATIVO
Alejandro D. Altamirano
C. 2 Peronal Auxiliar B -

Comercio
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GERENTE TECNICO
Alberto Gustavo Merlo
Escala de Fecescor

' ASESOR TECNICO
________ —  Ing. Mario Frescotti

PLANEAMIENTO
Fernando Tomds Romero
C. 11 Luzy Fuerza

PROGRAMADOR TECNICO
Enrique Clodomiro
Echenique
C. 11 Luz y Fuerza

AYUDANTE TECNICO
PRINCIPAL
Fernando Manuel Bequis
C. 10 Luz y Fuerza

AYUDANTE
ADMINISTRATIVO
Guillermo Daniel Villarreal
C. 10 Luz y Fuerza
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JEFE DE REDES
SUBJEFE DE REDES
ALUMBRADO
MANTENIMIENTO PODA OBRAS e
MOVIL 48 MGVIL 85 MOylL 101 DIEVILEN MIGVILAA DTGV 5 MGV MOVIVL 46 MOylL 61 MOV'II'. 3 MOVIL 106 MOYIL 107
(Grda) (Gréa) (Hidro) (Graa) (Grda) (Hidro) (Camién) (Hidro) (Hidro)
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Redes: Mantenimiento

JEFE DE REDES
Ramon Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo
Rodriguez
C.11-Luzy Fuerza

MOVIL 48
(GRUA)

SUBJEFE DE SECCION

Miguel Angel Cortés
C. 10 Luz y Fuerza

DE 1RA.

MOVIL 85
(GRUA)

SUBJEFE DE SECCION
DE 1RA.
Carlos Daniel Oviedo
C. 10 Luz y Fuerza

MOVIL 101
(HIDRO)

OFICIAL MAYOR
Jorge Alberto Navarro
C. 8 Luzy Fuerza

[ ]

MOVIL 81

CONDUCTOR ELECTR.

CAMIONES LIVIANOS

Juan Esteban Coronel
C. 6 Luzy Fuerza

CONDUCTOR ELECTR.
CAMIONES LIVIANOS
Carlos Ivan Palma
C. 6 Luzy Fuerza

AYUDANTE
Manuel Eugenio
Zarate
C.4-Uocra

AYUDANTE
Diego Misael Calvo
Brito
C.4 -Uocra

MEDIO OFICIAL
Enrique Miguel Sudrez
C.5 Luzy Fuerza

PERSONAL AUXILIAR

Pedro Fabian Aguilera

C. 1 Personal Aux. A -
Comercio

AYUDANTE
Isaac Oviedo
C.4 -Uocra

CONDUCTOR ELECTR.

CAMIONES LIVIANOS

Pablo Antonio Arregui
C. 6 Luzy Fuerza

AYUDANTE
Gustavo Damian Tellos
C.4 -Uocra

OFICIAL MAYOR
Fabidan Rivas
C.9 Luzy Fuerza

OFICIAL MAYOR
Julio César Diaz
C. 8 Luzy Fuerza
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Redes: Poda

JEFE DE REDES
Ramodn Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C. 11 —Luz y Fuerza

MOVIL 11 MOVIL 17

PERSONAL AUXILIAR PERSONAL AUXILIAR AYUDANTE MEDIO OFICIAL PERSONAL AUXILIAR AYUDANTE
Luis Esteban Arguello Juan Carlos Sanchez Cristian Humberto Zoppi Daniel Adrian Pedernera Arnaldo César Diaz Nelson Gastén Ramos
C. 1 Personal Aux. A— C. 1 Personal Aux. A— C. 4 -Uocra C.5—Luzy Fuerza C. 1 Personal Aux. A - C. 4— Uocra

Comercio

Comercio

Comercio
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Redes: Obras

JEFE DE REDES
Ramén Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11-Lluzy Fuerza

MOVIL 2 MOVIL 46 MOVIL 61 MOVIL 3
(GRUA) (GRUA) (HIDRO) (CAMION)
OFICIAL MAYOR SUBJEFE DE SECCION DE OFICIAL )
1RA. Oscar Alfredo Rodriguez
Juan Salvador Garay .
C.8 Luz v Fuerza Ubaldo Antonio Bustos C.7 Luzy Fuerza
) y C. 10 Luz y Fuerza
[ 1 [ | 1 1
MEDIO OFICIAL ) AYUDANTE PERSIONAL AUXIL!AR MEDIO OFICIAL OPERATIVO PE_RSONAL AUXILIAR OFICIAL MAYOR AYUDANTE OPERATIVO AYUDANTE
Cesar Roberto Fontanari Jorge Alberto Allende Daniel Alberto Diaz ; . . Eliseo N. Hormaeche . . B Ramoén Loreto Funes
C.4-Uocra C. 1 Personal Aux. A - Fernando Ariel Olmedo Jorge Sebastidn Rodriguez C. 1 Personal Aux. A - Fernando Ariel Luna Luis Oscar Diaz Carlos Montenegro C. 1 Personal Aux. A -
Colluzlviiuerza . ) o C.5 Luz y Fuerza C. 4 Técnico de Lineas — Sat| . o C.9 Luzy Fuerza C.4 - Uocra C. 4 Técnico de Lineas — Sat| . o
Comercio Comercio Comercio
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Redes: Alumbrado Publico

JEFE DE REDES
Ramaén Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11-Luzy Fuerza

MOVIL 106 MOVIL 107
(HIDRO) (HIDRO)

I I [ I
OFICIAL MAYOR OFICIAL MAYOR CAPATAZ DE PRIMERA OFICIAL CONDUCTOR ELECTR.

R . . . . ) CAMIONES LIVIANOS

Gustavo Alejandro Castro Ricardo Gabriel Gonzélez Roberto Oscar Grin Diego Facundo Amaya . .
Nelson Mariano Sanchez
C.9 Luzy Fuerza C. 8 Luz y Fuerza C. 10 Luzy Fuerza C. 7 Luzy Fuerza
C. 6 Luz y Fuerza
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JEFE DE REDES
Ramon Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBIJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11-Luzy Fuerza

MOVIL 1

OFICIAL
Daniel Ezequiel Moreno
C.7Luzy Fuerza

CONDUCTOR ELECTR.

CAMIONES LIVIANOS
José Angel Lujan
C. 6 Luzy Fuerza

MOVIL 31

OPERATIVO DE CORTES DE
ENERGIA (OFICIAL)
Elio José Oviedo
C.7 Luzy Fuerza

CONDUCTOR ELECTR.
CAMIONES LIVIANOS
Carlos Alberto Villarreal
C.7 Luz y Fuerza
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Pérdidas No Técnicas

JEFE DE REDES
Ramdn Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBIJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C. 11 — Luz y Fuerza

INSPECTORA DE FRAUDES
Rosana Beatriz Altamirano
C. 11 — Luz y Fuerza

OPERATIVO DE PNT
Marcelo Américo Villarreal
C.7 —Luzy Fuerza

OPERATIVO DE PNT
Héctor Omar Lépez
C.5—-Luzy Fuerza
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Redes La Paz

JEFE DE REDES
Ramén Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C. 11 — Luz y Fuerza

CONTRAMESTRE ESPECIAL
Alberto Omar Ortiz
C. 12 Luz y Fuerza

OFICIAL
Mario Alberto Palacio
C. 7 Luzy Fuerza

OFICIAL
Gustavo Fernando Alaniz
C. 7 Luzy Fuerza

OFICIAL

Carlos Gustavo Hachuel
C. 7 Luzy Fuerza

OFICIAL

Sergio Benjamin Ortiz
C.7 Luzy Fuerza

MEDIO OFICIAL
Antonio Eustaquio Ortega
C.5 Luzy Fuerza

MEDIO OFICIAL
Timoteo Ferreyra
C.5Luzy Fuerza

Péagina | 284



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Redes San Javier-Yacanto

JEFE DE REDES
Ramon Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11 - Luzy Fuerza

ENCARGADO REDES SAN
JAVIER-YACANTO
Juan Pedro Naranjo
C. 11 Luz y Fuerza

OFICIAL MAYOR MEDIO OFICIAL MEDIO OFICIAL
Ricardo Daniel Gonzalez Carlos Eduardo Sosa Eduardo Matias Camerlo
C. 8 Luzy Fuerza C. 5 Luz y Fuerza C.5Luzy Fuerza
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Taller Metalurgico

JEFE DE REDES
Ramén Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11-Luzy Fuerza

ENCARGADO DE TALLER
Eduardo Alcides Francia

C. 6 Encargado — Comercio

AUXILIAR ESPECIALIZADO
Juan Roberto Lucio
C. 2 Personal Especializado B -
Comercio

PERSONAL AUXILIAR
Sergio Antonio Milocco
C. 1 Personal Aux. A -
Comercio

PERSONAL AUXILIAR

José Ezequiel Bazan

C. 1 Personal Aux. A -
Comercio
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Guardia Reclamo

JEFE DE REDES
Ramon Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11 - Luzy Fuerza

MOVIL 2 MOVIL 2 MOVIL 2
GUARDIA 1 GUARDIA 2 GUARDIA 3
I I I I I I
GUARDIA RECLAMO GUARDIA RECLAMO GUARDIA RECLAMO GUARDIA RECLAMO GUARDIA RECLAMO
GUARDIA RECLAMO A i N ) ) X : - »
Jorge Ivén Sudrez Jesus Ismael Moran Héctor Gabriel Olmedo Hugo Alberto Dominguez Rubén Dario Romero Alejandro Adrian Moreno
C.12 Luzy Fuerza C. 7 Luzy Fuerza C.11 Luzy Fuerza C. 8 Luz y Fuerza C. 8 Luzy Fuerza C.7 Luzy Fuerza
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JEFE DE REDES
Ramén Alberto Cortés
C. 15 Luzy Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C. 11 - Luz y Fuerza

OPERATIVO
Jorge Eduardo Olmedo
C. 5 Personal Esp. E -
Comercio

OPERATIVO
Vicente Antonio Amaya
C. 1 Personal Auxiliar A -

Comercio

OPERATIVO
Jorge Rubén Rio
C. 4 Ayudante - Uocra
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Depdsito de Postes

JEFE DE REDES
Ramén Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

SUBJEFE DE REDES
Juan Eduardo Rodriguez
C.11 - Luzy Fuerza

MANTENIMIENTO DE DEPOSITO
Sergio Marcos Pérez
C. 6 —Luzy Fuerza
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JEFE DE REDES
Ramon Alberto Cortés
C. 15 Luz y Fuerza

JEFE DE LABORATORIO
Basilio Edgardo Quilici
C. 15 - Luzy Fuerza

OPERATIVO
Gustavo Horacio Freire
C. 10 Luz y Fuerza

OPERATIVO
Marcelo Luis Martinez
C. 10 Luzy Fuerza
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DIRECTOR
Adolfo Gabriel Rodriguez
C.9-Prensa

JEFE DE SECCION
Fernando Sergio Recalde

C.6-Prensa
REDACTOR - LECTOR REDACTOR - LECTOR REDACTOR - LECTOR CAMAROGRAFO CAMAROGRAFO OPERADOR VIGILANCIA
Walter Rodolfo Brito Héctor Daniel Carena Ana Carolina Militello Jorge Alfredo Sanchez Francisco Daniel Brito Claudio Raul Altamirano Miguel Angel Aguilera
C.4—Prensa C.4—Prensa C.4—Prensa C.4—Prensa C.4—Prensa C.2-Prensa C. 1 Maestranza A — Comercio
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Planta de Hormigdn y Premoldeados

JEFE DE AREA
Rodolfo Damién Alvarez
C. 2 Oficial Especializado

—Uocra

ENCARGADO
Luciano Rubén Gentile
C. 2 Oficial Especializado
- Uocra

ADMINISTRACION

PRODUCCION

DISTRIBUCION

ADMINISTRATIVA
Vanesa Elizabeth Cortéz
C. 4 Administrativa D
- Comercio

ADMINISTRATIVA
Maria Elvira Vidales
C. 1 Administrativa A
- Comercio

OPERATIVO
Dario Oscar Streponi
C. 2 Auxiliar Especializ. B
— Comercio

OPERATIVO
Jorge Ramén Fontanare
C. 1 Personal Auxiliar A—
Comercio

OPERATIVO
Angel Eduardo Rodriguez
C. 1 Personal Auxiliar A —
Comercio

OPERATIVO
Mario César Villalobo
C. 4 Ayudante — Uocra

CHOFER
Damidn Esteban Ortiz
C. 1 Auxiliar Especializ. A
— Comercio

CHOFER
Juan Gabriel Dal Molin
C. 1 Auxiliar Especializ. A
— Comercio

CHOFER
Héctor Fabricio Oliva
C. 1 Personal Auxiliar A —
Comercio

CHOFER
Andrés Enrique Aguilera
C. 1 Personal Auxiliar A -
Comercio
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ENCARG. DE TESORERIA
Lucas Alejandro Pérez
Cortés
C. 6 Adm. F— Comercio

ADMINISTRATIVA
Maria Belén Bequis
C. 6 Adm. F — Comercio

ADMINISTRATIVA
Claudia Altamirano
C. 6 Adm. F — Comercio

CAJERO
Segundo Walter
Massimino
C. 13 Luz y Fuerza

CAJERO
Gloria Noemi Altamirano
C.11 Luz y Fuerza

CAJERO
Luciano Maria I. Tulidn
C. 1 Adm. A - Comercio

CAJERO
Karen Nazarena Rojas
C. 1 Adm. A - Comercio

CAJERO
Cristian Alejandro Chacén|
C. 1 Cajero A - Comercio

CAJERO
Sergio Ariel Lovagnini
C. 1 Adm. A - Comercio

PAGO A PROVEEDORES
Mario Miguel Barreda
C.8Luzy Fuerza

PAGO A PROVEEDORES
Domingo del Valle Garcia
C. 3 Adm. Petroleros
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ENCARGADO DE TESORERIA
Lucas Alejandro Pérez Cortés
C. 6 Adm. F —Comercio

DELEGACION VILLA SARMIENTO

DELEGACION SAN PEDRO

DELEGACION LA PAZ

DELEGACION SAN JAVIER

DELEGACION LOS CERRILLOS

ATENCION EN DELEGACION
Diego Sebastian Ortiz
C. 6 Adm. F - Comercio

ATENCION EN DELEGACION
Teresita del Valle Altamirano
C. 6 Adm. F - Comercio

ATENCION EN DELEGACION
Rafael Alberto Ortiz

C. 15 Luz y Fuerza

ATENCION EN DELEGACION
Carlos César Fernandez
C. 1 Adm. A - Comercio

ATENCION EN DELEGACION
Nilda Adriana Yélamo
C. 4 Adm. D - Comercio

ATENCION EN DELEGACION
Santiago Mauricio Avila
C. 1 Adm. A (Media Jornada) -
Comercio

ATENCION EN DELEGACION
Angel Volpez
C. 1 Adm. A (Media Jornada) -
Comercio
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8.5 ANEXO V:

Modelo del Cuestionario de Autoevaluacion
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Datos del empleado autoevaluado

Fecha: ......... Y /2013

Nombre y Apellido:

Legajo:

Seccion:

10

1) ¢ Conoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) ¢ Logra separar sus problemas personales del trabajo?

5) ¢ Cumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) ¢ Asiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: ..................

Muchas gracias por su colaboracion!!
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8.6 ANEXO Vi

Carta de Presentacion
para la realizacion de la autoevaluacion
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Buenos dias:

Con la finalidad de elaborar una tesis profesional para la Carrera de Recursos Humanos
te pido tu ayuda para que contestes a unas consignas que no llevaran mucho tiempo. Tus
respuestas son muy importantes para poder desarrollar este trabajo de campo, el cual
consiste en elaborar un sistema de evaluacion del desempeiio laboral.

Se trata de una autoevaluacion, es decir la idea es que te evallies a ti mismo, segin cada
aspecto que se presenta. Debes puntuarte del 1 al 10, siendo 1 “Muy Pobre” y 10
“Excelente”.

Las opiniones de todos los encuestados seran sumadas e incluidas en la tesis profesional,
pero nunca se comunicaran datos individuales, por lo que te pido responder con la mayor

sinceridad posible.

Muchas gracias por tu colaboracion.
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8.7 ANEXO VI
Autoevaluaciones
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 03/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ELBA YSABEL SOSA

Legajo: 739

Seccidon: PERSONAL

x

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

x

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

x

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

X | X | X |X|X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

x

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

x

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

x

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 135 0 0 0 0 0 0 0 8 27 | 100

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 03/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: GUILLERMO MARTINEZ

Legajo: 319

Seccidon: PERSONAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 126 0 0 0 0 0 0 7 32 27 60

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 03/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JOSE LUIS PASTORE
Legajo: 73
Seccion: GUARDIA SERENO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 130 0 0 0 0 0 0 7 16 27 80

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 10/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JORGE MARIO REGIS

Legajo: 55

Seccidon: GUARDIA SERENO

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 108 0 0 0 0 5 6 21 | 40 | 36 0

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 10/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: MARTIN QUEVEDO

Legajo: 703

Seccion: GUARDIA VIGILANCIA CENTRAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 136 0 0 0 0 0 0 0 0 36 | 100

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 10/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JORGE OSCAR TABARIS

Legajo: 745

Seccion: GUARDIA SEGURIDAD CENTRAL

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 116 0 0 3 0 0 0 14 | 24 | 45 30

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 11/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JOSE ELIAS PACHO

Legajo: 754

Seccion: GUARDIA SEGURIDAD CENTRAL

1) é¢Conoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

X [ X[ X [X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

x

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

x

10) {Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

x

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

x

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 129 0 0 0 0 0 0 7 16

36

70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 12/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: LUCIANO DANIEL CANAVESI

Legajo: 340

Seccidn: SERVICIO DE GAS

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

x

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

x

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

x

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 116 0 0 3 0 0 0 21 16

36

40

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 12/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: LEON GERMAN GONZALEZ

Legajo: 811

Seccidn: SERVICIO DE GAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 108 0 0 0 0 5 18 0 48 27 10

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 12/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CARLOS AGUIRRE

Legajo: 207

Seccidn: SERVICIO DE GAS

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

X | X | X |X|X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

XX [X|[X|X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 128 0 0 0 0 0 0 0 0

18

110

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 12/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JOSE FERNANDO RIVADERA

Legajo: 101

Seccion: CONTADURIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 125 0 0 0 0 0 0 0 32 63 30

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: NANCY ELIZABETH GONZALEZ

Legajo: 365

Seccion: CONTADURIA

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

x

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

x

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

X | X |X|X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 116 0 0 0 0 0 12 0 48

36

20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: LUISA PONCE

Legajo: 84

Seccion: CONTADURIA

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

X | X |X X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

x

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 113 0 0 0 0 5 0 14 56 18

20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ALICIA BEATRIZ BONAFINA

Legajo: 400

Seccion: CONTADURIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?
Total de Puntos: 133 0 0 0 0 0 0 0 24 9 100

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: DARWIN ALEJANDRO CLAVERO

Legajo: 853

Seccidn: INTERNET

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

x

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

X | X | X [X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

X | X |X X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 128 0 0 0 0 0 6 0 8 54 60

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ALEJANDRO DAVID ALTAMIRANO

Legajo: 818

Seccidn: INTERNET

Fecha: 15/01/2013

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 131 0 0 0 0 5 0 0 0 36 | 90

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ARIEL ALEJANDRO CHAVERO

Legajo: 857

Seccidn: INTERNET

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

x

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

x

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

x

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

XX [X|[X|[X|X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

x

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

x

Total de Puntos: 120 0 0 0 0 0 0 0 8

72

40

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CRISTIAN VILLARREAL

Legajo: 396

Seccidn: INTERNET

x

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

X | X |X|X|X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

x

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 133 0 0 0 0 0 0 0 24 9 100

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: HECTOR DANIEL NEGRI

Legajo: 342

Seccidn: INTERNET

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 128 0 0 0 0 0 0 7 32 9 80

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 15/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: HUGO EZEQUIEL PAREDES
Legajo: 860
Seccion: INTERNET

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 127 0 0 0 0 5 0 0 24 18 80

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 16/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: FRANCISCO RAUL LOPEZ
Legajo: 152
Seccién: FACTURACION
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 107 1 2 0 0 0 0 7 24 | 63 10

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 16/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: MARIO ALBERTO SMITH

Legajo: 318

Seccidn: INTERNET

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

x

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

X | X |X|X|X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 122 0 0 0 0 0 0 14 16 72 20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 16/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: MIGUEL ADRIAN SALCEDO

Legajo: 154

Seccion: FACTURACION

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 117 1 0 0 0 0 6 7 24 9 70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: EDGAR EDUARDO MARTINEZ

Legajo: 819

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

x

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

x

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

XX [X[X[X|X|X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 123 0 0 0 0 5 0 0 8 90 20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JOAQUIN EDUARDO OVIEDO SANCHEZ

Legajo: 762

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

X [ X[ X [X

x

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

x

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 128 0 0 0 0 0 0 14 8

36

70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JESUS MAXIMO ANTONIO CORDERO

Legajo: 705

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

X | X | X |X|X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

x

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

x

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 126 0 0 0 0 0 0 14 24 18

70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: GERARDO ANDRES CEBALLO

Legajo: 809

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

x

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

x

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

x

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 95 0 0 3 8 0 18 7 40 9 10

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: FRANCO DANIEL RADICCI

Legajo: 310

Seccion: FACTURACION

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 130 0 0 0 0 0 0 7 16 27 80

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: DIEGO GABRIEL MORENO

Legajo: 708

Seccion: FACTURACION

1 2 3 4 6 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 120 0 0 0 0 18 8 9 80

Muchas gracias por su colaboracién!!

Pagina | 328




Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: HECTOR GERONIMO CALDERON

Legajo: 346

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

x

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 106 0 0 0 0 5 18 28 8 27 20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 17/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ROBERTO TOMAS BEQUIS

Legajo: 111

Seccion: FACTURACION

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

x

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

x

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 94 1 0 0 0 10 18 14 32 9 10

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: HECTOR ALCIDES RAMIREZ

Legajo: 312

Seccién: COBRANZAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 124 0 0 0 0 0 0 14 32 18 60

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: NELSON MATIAS MACHUCA

Legajo: 339

Seccién: COBRANZAS

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 112 0 0 6 0 5 0 7 16 18 60

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: SEBASTIAN JUVENAL PONCE

Legajo: 378

Seccién: COBRANZAS

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

X[ X [X|X|w

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

x

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

x

x

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 126 0 0 0 0 0 0 0 24

72

30

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CRISTIAN ALEJANDRO CHACON
Legajo: 836
Seccién: TESORERIA
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 121 0 0 0 0 0 0 0 64 27 30

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: SERGIO ARIEL LOVAGNINI

Legajo: 761

Seccion: TESORERIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 125 0 0 0 0 0 0 14 24 27 60

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: GLORIA NOEMi ALTAMIRANO

Legajo: 72

Seccion: TESORERIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 129 0 0 0 0 0 0 0 16 63 50

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: KAREN NAZARENA ROJAS

Legajo: 769

Seccion: TESORERIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 129 0 0 0 0 0 0 7 16 36 70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 18/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: SEGUNDO WALTER MASSIMINO
Legajo: 107
Seccién: TESORERIA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 133 0 0 0 0 0 0 0 24 9 100

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: MARCELO AMERICO VILLARREAL

Legajo: 151

Seccion: Pérdidas No Técnicas

x

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X

6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 107 0 2 0 0 5 6 7 40 27 20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: HECTOR OMAR LOPEZ
Legajo: 326
Seccién: PERDIDAS NO TECNICAS
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 104 0 2 0 0 5 0 14 56 27

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: JESUS ISMAEL MORAN

Legajo: 150

Seccidon: GUARDIA RECLAMOS

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

x

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

x

4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

x

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes?

x

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) éPosee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 115 0 0 0 0 0 0 7 24 54 30

Muchas gracias por su colaboracién!!

Pagina | 341



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ELIO JOSE OVIEDO
Legajo: 136
Seccidn: REDES — CORTES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) {Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 115 1 0 0 0 5 0 0 32 27 50

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CLAUDIA ALTAMIRANO

Legajo: 357

Seccion: MESA DE ENTRADA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 125 0 0 0 0 0 0 7 16 72 30

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: NORA MARCELA CEBALLOS

Legajo: 352

Seccion: MESA DE ENTRADA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 126 0 0 0 0 0 0 7 24 45 50

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: LORENA NATALIA CHAVERO
Legajo: 742
Seccion: MESA DE ENTRADA

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

x

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

x

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

x

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

x

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

x

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X

Total de Puntos: 110 0 0 0 0 0 18 14 40 18

20

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: ELBA ROXANA MEJIA

Legajo: 386

Secciéon: CONEXIONES

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

XX [ X |[X[X|X

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes?

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

x

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

X [ X | X |[X|X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 138 0 0 0 0 0 0 0 0 18 | 120

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CLAUDIO JOSE PONCE

Legajo: 95

Secciéon: CONEXIONES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 123 0 0 0 0 0 0 0 16 27 80

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: CARMEN BAZAN

Legajo: 387

Secciéon: CONEXIONES

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir) X
2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral? X
3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo? X
4) éLogra separar sus problemas personales del trabajo? X
5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma? X
6) ¢Se comunica sin inconvenientes con sus jefes? X
7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X
8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros? X
9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon? X
10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién? X
11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad? X
12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..) X
13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo? X
14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas? X
Total de Puntos: 129 0 0 0 0 0 0 7 16 36 70

Muchas gracias por su colaboracién!!
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Cuestionario: AUTOEVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RECUERDE!!! DEBE PUNTUAR CADA CONSIGNA EN UNA ESCALA DE 1 A 10, SIENDO 1 "MUY POBRE" Y 10 "EXCELENTE"

Fecha: 19/01/2013
Datos del empleado autoevaluado

Nombre y Apellido: SILVIA NANCY DE LA PERAL

Legajo: 401

Seccién: COMUNICACION INSTITUCIONAL

10

1) éConoce las principales caracteristicas de su puesto de trabajo? (Tareas a desarrollar, objetivos a cumplir)

2) éCree poseer los conocimientos necesarios en este puesto laboral?

3) éAcostumbra a manifestarse en su puesto con humor y optimismo?

4) iLogra separar sus problemas personales del trabajo?

X|X|X|X|X|[N

5) éCumple con sus tareas en tiempo y forma?

6) éSe comunica sin inconvenientes con sus jefes? X

7) éInteractiia con compafieros de seccidn sin inconvenientes? X

8) éCree saber escuchar y aceptar sugerencias de otros?

9) ¢éSuele trabajar conjuntamente con sus companieros de seccidon?

10) ¢Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccién?

11) ¢ Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad?

12) ¢ Cree manejar correctamente herramientas informaticas? (Word, Excel, Internet, Coop..)

13) éAsiste normalmente y a tiempo a su jornada de trabajo?

X|X|X|X|X|X|X

14) ¢ Utiliza razonablemente el tiempo para realizar sus tareas?

Total de Puntos: 96 0 0 0 4 0 0 84 8 0

Muchas gracias por su colaboracién!!

Pagina | 349




Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va.

Dolores, Cba.
——————————————————————————————————————————————————————]

8.8 ANEXO VIII:
Modelo del Cuestionario de
Evaluacion de Desempeno
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Datos del empleado a evaluar

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha: ....... /......[2013

Nombre y Apellido:

Legajo: Seccién:

Puesto:

Nivel de estudio alcanzado:

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactiia con compaiieros sin inconvenientes

¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y ficil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

c) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demas que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informdticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

¢) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

010 0

| Total de Puntos:

00

(0] 1S a 10 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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8.9 ANEXO IX
Evaluaciones de Desempeio
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Elba Ysabel Sosa Legajo: 739

Seccion: Personal

Puesto: Auxiliar Administrativa

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 02/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

sl

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

»

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

| A

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

el

4. Comunicacion:

BN |

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactiia con compaiieros sin inconvenientes

¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y ficil de entender

5. Trabajo en equipo:

alisltadls

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

c) Participa en conversaciones laborales de grupo

el

d) Evita los rumores de los demas que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa 1 ]2 ] 3 6 | 7 8 10
a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos X
b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X
c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X
7. Aptitudes Informaticas 1 ]2 ] 3 6 | 7 | 8 10
a) Sabe trabajar correctamente con Word X
b) Sabe trabajar correctamente con Excel X
¢) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X
d) Sabe trabajar correctamente con Internet X
8. Comportamiento laboral 1] 2 3 6 7 8 10
a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X
b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningin tipo X
¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X
d) Asiste normalmente a su trabajo X
9. Ritmo de las Tareas 112 1] 3 6 | 7 8 10
a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X
b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X
¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
000 18 [ 119|104 0
| Total de Puntos: 241 (73%)
Observaciones el EVAlUAAOT: ... ... . e e e e e e
Firma del Jefe de Seccion Responsable de 1a ED
RECOMEIAACIONES: . .. ..o enttee et et ettt e et e e et ettt ettt e e e e e et e
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Datos del empleado a evaluar

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha: 02/01/2013

Nombre y Apellido: Guillermo Martinez

Legajo: 319 Seccion: Personal

Puesto: Liquidador de Sueldos

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller en Gestion de las Organizaciones

1. Conocimiento del puesto:

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

bl 3

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

| A

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

W[

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

(=]

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

it

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

e

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

TR

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demds que no aportan a su tarea

<

Péagina | 356



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

6. Iniciativa 1|2 3 4 5 6 | 7 8 9 | 10
a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos X
b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X
c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X
7. Aptitudes Informaticas 112 ] 3 4 | 516 | 7|89 ]10
a) Sabe trabajar correctamente con Word X
b) Sabe trabajar correctamente con Excel X
c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X
d) Sabe trabajar correctamente con Internet X
8. Comportamiento laboral 1| 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10
a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X
b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ninglin tipo X
¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X
d) Asiste normalmente a su trabajo X
9. Ritmo de las Tareas 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10
a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X
b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X
¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X

0| 0| 0|0 | 0 |18[119/104] 0 | O

| Total de Puntos: 290 (87,87%)

(0] 018 a 216 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 TS
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: José Luis Pastore Legajo: 73

Seccion: Guardia Sereno

Puesto: Guardia Sereno

Fecha: 02/01/2013

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto: 1 ]2 ] 3 4 8 10
a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo X

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto X

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales 1 ]2 ] 3 4 8 10
a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo X

3. Calidad de Trabajo 1] 2 3 4 8 10
a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores X

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado X

4. Comunicacion: 1] 2 3 4 8 10
a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes X

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y ficil de entender X

5. Trabajo en equipo: 1 ]2 ] 3 4 8 10
a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion X

c) Participa en conversaciones laborales de grupo X

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea X
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

| Ao

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

SlEd keltaliaiial i

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

»

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

|| A e

49

168

36

| Total de Puntos: 259 (78,48%)

ODbSErvVACIONES Ael EVAlUAAOT: ... ittt et e e e e et e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Jorge Mario Regis Legajo: 55

Seccion: Guardia Sereno

Puesto: Guardia Sereno

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 02/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

IRl kellsl

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

sl il Bl

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

s

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa 1 ]2 ]3 6 | 7 8 10
a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos X
b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X
c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X
7. Aptitudes Informadticas 1] 2 3 6 7 8 10
a) Sabe trabajar correctamente con Word X
b) Sabe trabajar correctamente con Excel X
c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X
d) Sabe trabajar correctamente con Internet X
8. Comportamiento laboral 1 ]2 ] 3 6 | 7 | 8 10
a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién X
b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo X
c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X
d) Asiste normalmente a su trabajo X
9. Ritmo de las Tareas 1 ]2 ] 3 6 | 7 8 10
a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X
b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X
¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
0| 0|12 18 |119| 72 0
| Total de Puntos: 221 (67%)
ODbServaciones el @VAIUAGOT: ... ...t e e et e ettt e e e e e e e e e e et
Firma del Jefe de Seccion Responsable de la ED
T2 817§ 14 Toa )81 PN
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Juan Martin Quevedo Legajo: 703

Seccion: Guardia Seguridad Central

Puesto: Guardia Vigilancia Central

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 02/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

A

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

el B

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

| A

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

00 || 4 |4 | 4| 4 | oo

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

el

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

el

30

30

35

104

27

| Total de Puntos: 230 (69,69%)

ODbSErvVACIONES Ael EVAlUAAOT: ... ittt et e e e e et e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Jorge Oscar Tabaris Legajo: 745

Seccion: Guardia Seguridad Central

Puesto: Guardia Vigilancia Central

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 02/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

olls

2. Aptitudes Generales

(=]

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

0 || 94 | % | 4

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

Ll

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

el B

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

el Ed

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

H| A

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

o kit l B

(=]

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

00 || 4 | 4| 4

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

Ll

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

0] 0|12

18

98

96

| Total de Puntos: 224 (67,87%)

ODbSErvVACIONES Ael EVAlUAAOT: ... ittt et e e e e et e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: José Elias Pacho Legajo: 754

Seccion: Guardia Seguridad Central

Puesto: Guardia Vigilancia Central

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 02/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

Ik kelis

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

S (Fadial I )

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

>

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

00 || 4 |4 | 4| 4 | oo

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

00 || 4 | 4| 4

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

Ll

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

60

84

88

| Total de Puntos: 232 (70,30%)

ODbSErvVACIONES Ael EVAlUAAOT: ... ittt et e e e e et e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Luciano Daniel Canavesi Legajo: 340

Seccion: Servicio de Gas

Puesto: Administrativo Planta de Gas

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Técnico en Metalmecénica

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 03/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

AR )

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

it

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

wn

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

o e

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

=

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

el

25

30

28

54

100

| Total de Puntos: 258 (78,20%)

ODbSErvVACIONES Ael EVAlUAAOT: ... ittt et e e e e et e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Leon Germén Gonzalez Legajo: 811

Seccion: Servicio de Gas

Puesto: Cobrador

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller en Gestion de las Organizaciones

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 03/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

At =S

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

>}

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

el

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

X
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informdticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

|4

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

PR A

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

el

15

35

48

110

| Total de Puntos: 272 (82,40%)

(0] 1S a 1w (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Carlos Aguirre Legajo: 207

Seccion: Servicio de Gas

Puesto: Reparto a Depositos

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 03/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At =

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactiia con compaiieros sin inconvenientes

¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y ficil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

i

c) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demas que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene animo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informdticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

¢) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

L isltadtadisl i

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

it =

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

el

16

12

14

16

45

170

| Total de Puntos: 278 (84,24%)

(0] 1S a 1w (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: José Fernando Rivadera Legajo: 101

Seccion: Contaduria

Puesto: Liquidador de Impuestos

Nivel de estudio alcanzado: Universitario Completo Titulo Académico: Contador Piiblico Nacional

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 08/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

At 1 (T 1

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

PR A | o A | 3 [

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

Ll

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

A A S ]

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

IR

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningin tipo

¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

elle

9. Ritmo de las Tareas

11213 4 | 5167

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

X

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

X

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

X

0/ 08|56 ]o9s]|

0 [ 27 [120]

| Total de Puntos: 264 (80,30%)

[ o
I

(0] 1S a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 TS

Péagina | 375



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Nancy Elizabeth Gonzalez Legajo: 365 Seccion: Contaduria

Puesto: Administrativo Contable

Nivel de estudio alcanzado: Universitario Completo Titulo Académico: Técnica en Administracion

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 08/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

XA A S]] = ]S

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

el

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactiia con compaiieros sin inconvenientes

¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

it =S

d) Se explica de forma clara y ficil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

c) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demas que no aportan a su tarea

A S ]| 4
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informaticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacién

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

27

o B[ S|4 S |4 [ = S [

| Total de Puntos: 327 (99,09%)

ODbSErvVaCIONES Ael EVaAlUAAOT: ... ittt e e e e e e

Pagina | 377



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Luisa Ponce Legajo: 84

Seccion: Contaduria

Puesto: Oficial Administrativo Superior

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Completo Titulo Académico: Profesora en Ciencias Econdmicas

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 08/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

Sttt tad 1 (T it 1Y (T I st 1 (Ed E I e I (P P P E
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

it tad 1Y i bttt 1Y (et i e 1

320

| Total de Puntos: 328 (99,39%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO Fecha: 08/01/2013

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Alicia Beatriz Bonafina Legajo: 400 Seccion: Contaduria

Puesto: Archivista

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Completo Titulo Académico: Profesora en Ensefianza Primaria

1. Conocimiento del puesto: 1 ]2 ] 3 4 | S| 6

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales 1 ]2 ] 3 4 | S| 6

(=]

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo 1] 2 3 4 5 6

0 || 4 | % | 4

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion: 1 2 3 4 5 6

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

el

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo: 1 ]2 ] 3 4 | S| 6

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

eltalls
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6. Iniciativa 1 ]2 ] 3 6 | 7 8 9 | 10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos X

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X

7. Aptitudes Informaticas 1 ]2 ] 3 6 | 7| 8910

a) Sabe trabajar correctamente con Word X

b) Sabe trabajar correctamente con Excel X

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X

d) Sabe trabajar correctamente con Internet X

8. Comportamiento laboral 1] 2 3 6 7 8 9 | 10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ninglin tipo X

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X

d) Asiste normalmente a su trabajo X

9. Ritmo de las Tareas 112 1] 3 6 | 7 8 19|10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
000 12 | 77 | 48 | 27 | 110

| Total de Puntos: 274 (83,03%)
Observaciones el EVAlUAAOT: ... ... . e e e et e
Firma del Jefe de Seccion Responsable de 1a ED
RECOMEIAACIONES: . .. ..ottt ettt e ettt ettt ettt et e e e e et e e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Darwin Alejandro Clavero Legajo: 853

Seccion: Internet

Puesto: Operativo de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

oo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

It (Fe

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

o

3. Calidad de Trabajo

(=]

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

ol

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

oA

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

e
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

Sl

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

2

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

18 Eeltaliaiia N Lol

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

»

18

119

104

=}

| Total de Puntos: 241 (73,03%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Alejandro David Altamirano

Legajo: 818 Seccion: Internet

Puesto: Operativo de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

el

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

it

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

LlislR

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

Sl

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

»

8. Comportamiento laboral

2

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

H|e

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

S18d kel

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

»

12

84

40

| Total de Puntos: 226 (68,48%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Ariel Alejandro Chavero Legajo: 857

Seccion: Planta de Hormigon

Puesto: Operativo de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto (CBU) Titulo Académico: -

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

»

3. Calidad de Trabajo

e

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

0 4 % |4

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

e

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

P % A oo || 4| 4

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

W [ | K A 0

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

(e

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

e (e

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

0|10 12

14

128

20

| Total de Puntos: 255 (77,27%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Cristian Villarreal Legajo: 396 Seccion: Internet

Puesto: Encargado Servicio de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

XS] ]S

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

H (e

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

A S ] |
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

St ks

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

18

119

104

S Sttt I ks

| Total de Puntos: 321 (97,27%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Héctor Daniel Negri Legajo: 342

Seccion: Internet

Puesto: Administrativo de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

et N Eadlel

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

A e

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

o

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

Attt =

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

R e
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

00 || <[> |

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

% A e

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

1)

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

56

171

70

[ Total de Puntos: 297 (90%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Hugo Ezequiel Paredes Legajo: 860 Seccion: Internet

Puesto: Operativo de Internet

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 09/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

w4

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

ol

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

oA

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

e
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

olls

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

Sl

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

2

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

18 Eeltaliaiia N Lol

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

»

18

119

104

=}

| Total de Puntos: 240 (72,72%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Raul Francisco Lopez Legajo: 152

Seccion: Facturacion

Puesto: Toma Estado

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

eltalls

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

o || 4

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

el

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

o lsliadtadiel e

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

el

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

o

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

28

80

54

920

| Total de Puntos: 256 (77,57%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Mario Alberto Smith Legajo: 318

Seccion: Facturacion

Puesto: Mensajero

Nivel de estudio alcanzado:  Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

it =

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

s

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

el

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

M|

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

][

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

IR

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

12

77

16

63

920

| Total de Puntos: 264 (80%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Angel Adrian Salcedo Legajo: 154 Seccion: Facturacion

Puesto: Toma Estado

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

b 1 (B 1

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

i

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

At I ks

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

X

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

X
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

it =S

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

el

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

14

16

| Total de Puntos: 296 (89,69%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Edgar Eduardo Martinez Legajo: 819

Seccion: Facturacion

Puesto: Mensajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo  Titulo Académico: Bachiller en Gestion de las Organizaciones

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

XS] ]S

3. Calidad de Trabajo

e

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

0 4 % |4

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

o (Fal Pl R

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

it Y T i 1S

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

0 (4 |4 | 4 [ 4 [ o0

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

oK

14

72

130

| Total de Puntos: 289 (87,57%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Joaquin Eduardo Oviedo Séanchez Legajo: 762 Seccion: Facturacion

Puesto: Mensajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo  Titulo Académico: Bachiller Orientado en Cs. Sociales y Hum.

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

| A

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

| Ao [[ 24

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

Hl

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

Sl (ke

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

20

49

16

60

| Total de Puntos: 227 (68,78%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Jesiis Méximo Antonio Cordero Legajo: 705

Seccion: Facturacion

Puesto: Mensajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

At 1 i 1S

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

1 kel

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

o

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

X x| S|~

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

00 || 94 [ 4| e

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

elSIES

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

40

63

| Total de Puntos: 284 (86,06%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Gerardo Andrés Ceballo Legajo: 809

Seccion: Facturacion

Puesto: Mensajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller en Ciencias Sociales

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

At 1 i 1S

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

1 kel

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

o

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

X x| S|~

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

XS] ]S

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

it I ks

16

72

220

| Total de Puntos: 315 (95,45%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Franco Daniel Radicci Legajo: 310 Seccion: Facturacion

Puesto: Administrativo

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller en Ciencias Naturales

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

16

24

| Total de Puntos: 317 (90,60%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S

Péagina | 409



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Diego Gabriel Moreno Legajo: 708 Seccion: Facturacion

Puesto: Administrador Superior

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

it =

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

oo

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

=]

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

it =S

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

XS] ]S

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

it I ks

24

54

220

| Total de Puntos: 311 (94,24%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Héctor Geronimo Calderén Legajo: 346

Seccion: Facturacion

Puesto: Toma Estado

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

X S|

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

olle

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

el

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

Ll

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

18

49

40

| Total de Puntos: 250 (75,75%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Roberto Tomas Bequis

Legajo: 111 Seccion: Facturacion

Puesto: Toma Estado

Nivel de estudio alcanzado: Primario Completo

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 10/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

it d

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

wn

=)

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

B kit tadiad Bl el il

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

A

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

il ES

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

o lsliadtadiel e

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

el B

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

| A

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

it

4 10 |18

12

18

50

| Total de Puntos: 167 (50;60%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Héctor Alcides Ramirez Legajo: 312

Seccion: Cobranza

Puesto: Administrativo

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Completo Titulo Académico: Profesor en Matematica

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 12/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

o (TPl R (e P R

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

elisitalla] Nd Lalisitallad N (Eallallal
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

il Nd Ll liailal N (Ealballialta] R el tad el R

[
>
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| Total de Puntos: 296 (89,69%)
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Nelson Matias Machuca Legajo: 339

Seccion: Cobranza

Puesto: Atencion al Publico

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 12/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

SN B I b I B Bl bl

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

O [ 4| 4 4 [

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

A A A A A A
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

DA [ [ [

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

Ll B ielisdidisl R

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

| A

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

A A

45

| Total de Puntos: 189 (57,27%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Sebastian Juvenal Ponce Legajo: 378 Seccion: Facturacion

Puesto: Atencion al Publico

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller en Ciencias Soc. y Humanidades

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 12/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

Sltaltalial Bl Ealiaitalial Bl Lalbaltal il Bl (Pl Ll il Bl (i PPl B
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

kel

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

el tadial N

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

iR Fdls il

[ ]
=
w

63

| Total de Puntos: 266 (80,60%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Cristian Alejandro Chacon Legajo: 836 Seccion: Tesoreria

Puesto: Cajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 15/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

(=]

10

a) Posee una actitud optimista

T ||| e

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

0 || 4 | % | 4

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

00 || 94 [ 4|4 | A | oo || 4 | 4

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa 1 ]2 ] 3 7 8 9 | 10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos X

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X

7. Aptitudes Informaticas 1 ]2 ] 3 71 81910

a) Sabe trabajar correctamente con Word X

b) Sabe trabajar correctamente con Excel X

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X

d) Sabe trabajar correctamente con Internet X

8. Comportamiento laboral 1] 2 3 7 8 9 | 10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ninglin tipo X

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X

d) Asiste normalmente a su trabajo X

9. Ritmo de las Tareas 112 1] 3 7 8 19|10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
000 35 112108 | 20

| Total de Puntos: 275 (83,33%)
Observaciones el EVAlUAAOT: ... ... . e e e et e
Firma del Jefe de Seccion Responsable de la ED
T2 0T34 1aF Toa 7§11 PN

Pagina | 423



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Sergio Ariel Lovagnini Legajo: 761 Seccion: Tesoreria

Puesto: Cajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 15/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

S ] |

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

S18d kel

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

el

d) Se explica de forma clara y facil de entender

o

5. Trabajo en equipo:

=]

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

X

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

X
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

S s

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

14

40

920

150

| Total de Puntos: 299 (90;60%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Gloria Altamirano Legajo: 72 Seccion: Tesoreria

Puesto: Cajero

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Completo Titulo Académico: Profesora en Ciencias Econdmicas

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 15/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

»

3. Calidad de Trabajo

e

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

15 kel

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

>

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

|| A e

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

elis

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

24

14

96

45

100

| Total de Puntos: 279 (84,54%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Karen Nazarena Rojas Legajo: 769

Seccion: Tesoreria

Puesto: Cajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

Fecha: 15/01/2013

1. Conocimiento del puesto: 1 ]2 ] 3 4 8 10
a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo X

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto X

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales 1] 2 3 4 8 10
a) Posee una actitud optimista X

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes X
¢) Resulta sociable y de buen trato X
d) No involucra sus problemas personales con su trabajo X

3. Calidad de Trabajo 1 ]2 ] 3 4 8 10
a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma X
¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores X

d) No es necesario supervisar al empleado X

4. Comunicacion: 1] 2 3 4 8 10
a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes X

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros X
d) Se explica de forma clara y facil de entender X

5. Trabajo en equipo: 112 ] 3 4 8 10
a) Sabe trabajar en equipo X
b) Ayuda a sus compaiieros de seccion X

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea X
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

AR )

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

XS ]

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

o

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

el

12

14

88

54

120

| Total de Puntos: 288 (87,27%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Walter Segundo Massimino Legajo: 107 Seccion: Tesoreria

Puesto: Cajero

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Perito Mercantil

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 15/01/2013

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

At i=

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

18

119

104

| Total de Puntos: 287 (86,96%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Marcelo Américo Villarreal Legajo: 151

Seccion: Pérdidas No Técnicas

Puesto: Operativo de PNT

Nivel de estudio alcanzado: Primario Completo

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 16/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

Ll

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

| A

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

al kelisitadisl

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

1S

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

olle

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

30

63

32

45

50

| Total de Puntos: 229 (78,96%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Héctor Omar Lopez Legajo: 326

Seccion: Pérdidas No Técnicas

Puesto: Operativo de PNT

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto

Titulo Académico:

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 16/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

el

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

o

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

W% A | oo

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

e

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

el

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

1S

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

o (I |% |4 e

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

28

64

81

70

| Total de Puntos: 253 (87,24%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Jesus Ismael Moran Legajo: 150

Seccion: Redes (Guardia Reclamo)

Puesto: Guardia Reclamo

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto Titulo Académico: -

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 17/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

0 |4 || 4 | 0

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

o

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

e [[o4 [ 4

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

1B kel

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

1 kel

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

| A

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

kel

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

o (4|4 4 4o

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

| A e

42

104

920

| Total de Puntos: 236 (81,37%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Elio José¢ Oviedo Legajo: 136 Seccion: Redes

Puesto: Operativo de Cortes de Energia (Oficial)

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Incompleto Titulo Académico: -

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 16/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

o0 || p4 (4| 4| e

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

o

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

H oo

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

2

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

15 kel

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

l ksltalls

(=]

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa 1 ]2 ] 3 7 8 9 | 10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos X

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X

7. Aptitudes Informaticas 1 ]2 ] 3 71 81910

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral 1] 2 3 7 8 9 | 10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ninglin tipo X

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X

d) Asiste normalmente a su trabajo X

9. Ritmo de las Tareas 112 1] 3 7 8 19|10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
000 49 1120 63 | 0

| Total de Puntos: 232 (80%)
Observaciones el EVAlUAAOT: ... ... . e e e et e
Firma del Jefe de Seccion Responsable de 1a ED
RECOMEIAACIONES: . .. ..ottt ettt e ettt ettt ettt et e e e e et e e

Pagina | 439



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Claudia Altamirano Legajo: 357

Seccion: Tesoreria

Puesto: Administrativa

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller en Bienes y Servicios

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 17/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

c¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

o e

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

o

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c¢) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

|4 | e

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

oo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

<

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

ol B ialtaltadial

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

olle

d) Asiste normalmente a su trabajo

s

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

oo

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

12

136

30

| Total de Puntos: 277 (83,94%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Nora Marcela Ceballos Legajo: 352 Seccion: Mesa de Entrada

Puesto: Atencion al Cliente

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 17/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

IRl kellsl

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

A

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

Ll

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

| A

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

|

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

Ll Rl kells

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

=)

0 |4 | 4| 4 | 4 [ oo

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

o [| 94| o4 |4

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

A=

10

54

56

| Total de Puntos: 227 (68,78%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Lorena Natalia Chavero Legajo: 742

Seccion: Mesa de Entrada

Puesto: Atencion al Cliente

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo

Titulo Académico: Bachiller Comun

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 17/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

olls

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

T

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

A

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

Ll

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

Ll

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

0 |4 | 4| 4 | 4 [ oo

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

<

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

T A |4

15

63

40

| Total de Puntos: 212 (64,24%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Elba Roxana Mejia Legajo: 386 Seccion: Conexiones

Puesto: Administrativo

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Titulo Académico: Profesora en Ciencias Economicas

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 18/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

el

2. Aptitudes Generales

(=]

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

A

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

o

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

1l Bl (Ealtadiatial B e

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

P

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa 1 ]2 ] 3 6 | 7 8 9 | 10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos X

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion X

c) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad X

7. Aptitudes Informaticas 1 ]2 ] 3 6 | 7| 8910

a) Sabe trabajar correctamente con Word X

b) Sabe trabajar correctamente con Excel X

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000 X

d) Sabe trabajar correctamente con Internet X

8. Comportamiento laboral 1] 2 3 6 7 8 9 | 10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion X

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ninglin tipo X

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo X

d) Asiste normalmente a su trabajo X

9. Ritmo de las Tareas 112 1] 3 6 | 7 8 19|10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable X

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo X

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores X
000 12 | 49 | 12863 | 0

| Total de Puntos: 257 (77,88%)
Observaciones el EVAlUAAOT: ... ... . e e e et e
Firma del Jefe de Seccion Responsable de 1a ED
RECOMEIAACIONES: . .. ..ottt ettt e ettt ettt ettt et e e e e et e e
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Claudio José Ponce Legajo: 95 Seccion: Conexiones

Puesto: Oficial Administrativo Superior

Nivel de estudio alcanzado: Universitario Completo Titulo Académico: Técnico en Informatica

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 18/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

e

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

olle

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

el B

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

Ll

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

el
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

| A

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

A A

28

72

72

40

| Total de Puntos: 254 (76,97%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Carmen Bazan Legajo: 387 Seccion: Conexiones

Puesto: Administrativo

Nivel de estudio alcanzado: Secundario Completo  Titulo Académico: Bachiller en Ciencias Soc. y Humanidades

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 18/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

el

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

el tadial N

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea

elisitalia] Nd Ladisital el Nd (Fallallial

Péagina | 450



Sistema de Evaluacién del Desempefio para la mejora del rendimiento del personal en la Cooperativa Cemdo de Va. Dolores, Cba.

6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

It Cd (Ed i

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

10

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

9. Ritmo de las Tareas

10

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

Slteltad Nl Faltadiaitel K (talls

21

40

N
N
(V)]

| Total de Puntos: 286 (86,66%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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Cuestionario de EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos del empleado a evaluar

Nombre y Apellido: Silvia Nancy de la Peral Legajo: 401 Seccion: Comunicacion Institucional

Puesto: Redactora

Nivel de estudio alcanzado: Terciario Completo Titulo Académico: Técnica en Comunicacion

1. Conocimiento del puesto:

Fecha: 18/01/2013

10

a) Conoce los objetivos de su puesto de trabajo

b) Posee conocimiento de las tareas del puesto

¢) Cuenta con los conocimientos necesarios para el puesto

2. Aptitudes Generales

10

a) Posee una actitud optimista

b) Acepta las criticas constructivas de pares y jefes

¢) Resulta sociable y de buen trato

| A

d) No involucra sus problemas personales con su trabajo

3. Calidad de Trabajo

10

a) No requiere correcciones en su trabajo por parte de sus superiores

b) Cumple con sus tareas en tiempo y forma

¢) Supera las expectativas de jefes y supervisores

ol

d) No es necesario supervisar al empleado

4. Comunicacion:

o0 || 4

10

a) Se comunica sin inconvenientes con sus jefes

b) Interactia con compaifieros sin inconvenientes

c) Sabe escuchar y aceptar sugerencias de otros

d) Se explica de forma clara y facil de entender

el

5. Trabajo en equipo:

10

a) Sabe trabajar en equipo

b) Ayuda a sus compaiieros de seccion

¢) Participa en conversaciones laborales de grupo

d) Evita los rumores de los demés que no aportan a su tarea
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6. Iniciativa

10

a) Tiene dnimo y seguridad para enfrentar nuevos retos

b) Realiza propuestas para mejorar las tareas propias y las de su seccion

c¢) Posee iniciativa para capacitarse con periodicidad

7. Aptitudes Informadticas

=]

10

a) Sabe trabajar correctamente con Word

b) Sabe trabajar correctamente con Excel

c) Sabe trabajar correctamente con Coop 2000

d) Sabe trabajar correctamente con Internet

8. Comportamiento laboral

a) Cumple correctamente las normas y directivas de la organizacion

b) Posee buen comportamiento laboral, por lo tanto no recibe apercibimientos de ningun tipo

c¢) Llega a tiempo a su jornada de trabajo

d) Asiste normalmente a su trabajo

A S ]

9. Ritmo de las Tareas

a) Realiza sus tareas en tiempo razonable

b) Evita tiempos ociosos en su jornada de trabajo

¢) Responde con inmediatez a los requerimientos de superiores

14

80

108

80

| Total de Puntos: 288 (87,27%)

(0] 018 a 16 (o) 1 S (5] A 1 LD o (6 S
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