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INTRODUCCION

En el presente documento se muestra el sistema de valoracion de puestos que se desarrollé de acuerdo
con las necesidades de la institucién, con el fin de determinar el valor de un cargo en funcién de los demas
puestos de la estructura ocupacional.

El objetivo fundamental de este instrumento es facilitar el proceso de valoracién de los puestos a fin de
mantener una jerarquia salarial justa para la institucion, segun lo establece Morales y Velandia, (1999) “La
valoracion de puesto de trabajo es el medio mas objetivo y eficaz para cumplir con el principio de “equidad
interna” en la estructura salarial”.

Desde la perspectiva de la Gestion del Talento Humano por Competencias, los puestos deben ser valorados
en funcion del nivel de desarrollo de las competencias requeridas, para lo cual se incorpora en el presente
instrumento las competencias laborales, asi como las responsabilidades y condiciones de trabajo presentes
encadaunodelos perfiles de lainstitucién.
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MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

BASADO EN COMPETENCIAS

El Manual de Valoracion de Puestos del Tecnologico de Costa Rica es un instrumento técnico que permitira
establecer de forma justa y objetiva la posicion salarial de un puesto. El método elegido es el de Puntos por
factor, por que analiza los puestos desde una perspectiva de factores y sub-factores propios de la institucion,

relacionados con un valor numérico.

Segun sefiala Morales y Velandia, (1999) este método “mide el contenido de los puestos de acuerdo con la
importanciadelos diferentes componentes o factores delmismo reflejada en una escala de puntaje. El punto
es unvalorderelacién, comparaciény cualificacion como lo es el metro, el peso o el litro”.

Partiendo de lo anterior los factores y sub-factores considerados son los siguientes:

Factor

Sub-factor

1. Competencias Cognitivas

1.1 Preparacion Académica
1.2 Experiencia Laboral

2. Competencias Actitudinales

2.1 Innovacién

2.2 Trabajo en Equipo

2.3 Actitud de Servicio

2.4 Pensamiento Analitico
2.5 Calidad de Gestion

2.6 Gestioén del Conocimiento
2.7 Liderazgo

2.8 Comunicacién

3. Responsabilidades

3.1 Complejidad de la situacién

3.2 Por impacto de la funcién

3.3 Por independencia en la labor

3.4 Por materiales, Documentos y Equipo
3.5 Por Fondos y Valores

4. Condiciones de Trabajo

4.1 Medio ambiente laboral
4.2 Carga fisica

Unavezdefinidoslos aspectos anteriores se procedié aestablecerlaescalade valoracién paracadaunode

los factores y sub-factores.

Como apoyo a la elaboracion del manual de valoracion se trabajé con una comisién evaluadora, conformada
porpersonas trabajadoras dediferentes areas del Departamento de Gestion del Talento Humano, conelfinde
contarcon una vision integral de la gestion del Talento Humano con relacién a los procesos de la institucion.
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1. Descripcion de los Factores,
Sub-factores y Grados

A continuacion, se presentan las definiciones de los factores, sub-factores y grados que caracterizan ala
institucion. El lenguaje extendido que se encuentra en algunos factores, tiene el objetivo de brindar una
explicaciény definicion adicional, esto con el fin que se puedainterpretar de unaforma mésobjetiva, segin sea
requerido.

1. Competencias Cognitivas

Serefiere ala preparacion académicay experiencialaboral que debe poseer la persona, para el desempefio
eficiente en el desarrollo de las labores asignadas.

1.1 Preparacion Académica

Estd relacionada con la educacién formal requerida en la disciplina del conocimiento para desempefiar
eficientemente las funciones del puesto.

Grado o nivel minimo requerido

1.1.1 |Segundo Ciclo de Ensefianza General Basica (sexto grado primaria).

1.1.2 |Tercer ciclo de Ensefianza General Bésica (tercer afio de secundaria) y/o preparacion
especifica emitida por unainstitucion educativa autorizada por el Ministerio de Educa-
cion Publica o el Instituto Nacional de Aprendizaje.

1.1.3 |Conclusionde Estudios de Educacion Diversificada (Bachiller en secundaria).

1.1.4 |Técnico4' reconocido por el Ministerio de Educacién Publica o el Servicio Civil o al me-

nos 40 créditos universitarios aprobados por el CONESUP o CONARE. Afinidad segun
Manual Descriptivo de Puestos.

1.1.5 |Diplomado oalmenos 60 créditos universitarios, reconocidos por el Ministerio de Edu-
cacion Publica, CONESUP o CONARE. Afinidad segun Manual Descriptivode
Puestos.

1.1.6 |Grado o postgrado universitario minimo requerido para ejercer la profesion y atender
las actividades propias del puesto, en una carrera afin aprobada y/o reconocida por el
CONESUP o CONARE.

1 Seglin MARCO NACIONAL DE CUALIFICACIONES EDUCACION Y FORMACION TECNICA PROFESIONAL DE COSTARICA, 2017
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1.2 Experiencia Laboral

Serefiere ala apropiacion practica del conocimiento demostrada en la ejecucion de las labores del puesto.
Este sub-factor se obtiene de la suma de los periodos de tiempo, no simultaneos, en que se ejecutaron las
labores identificadas como sustanciales para el puesto.

Grado o nivel minimo requerido

1.2.1 | Norequiere experiencia laboral previa.

1.2.2 |Almenos 6 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto debidamente
demostrada.

1.2.3 | Almenos 12 meses en la ejecucion de labores sustanciales del puesto debidamente
demostrada.

1.2.4 | Almenos 2 afios en la ejecucion de labores sustanciales del puesto debidamente dem-
ostrada.
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2. Competencias Actitudinales

Serefiere alas caracteristicas y habilidades claves que permiten el alineamiento de la persona con el marco
estratégico de la Institucién, para el desempefio eficiente en el desarrollo de las labores asignadas.

2.1 Innovacion (IN)

Habilidad para crear e implementar nuevas ideas y soluciones con el propdsito de brindar aportes que per-
mitan perfeccionar y modernizar las actividades. Comprende y asume de forma flexible y constructiva una
nueva situacion.

Grado o nivel minimo requerido

2.1.1 |& puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.1.2 |Elpuesto requiere desarrollar las labores conforme a los procedimientos y lineamientos
establecidos, presenta ideas de mejora y asume una actitud positiva ante los cambios
propuestos.

2.1.3 |El puesto requiere mantenerse actualizada o actualizado y hacer ajustes parciales a los
esquemas habituales de trabajo. Asume una actitud flexible y participativa en la
implementacién de los cambios del equipo de trabajo.

2.1.4 |El puesto requiere analizar y evaluar los procesos de la dependencia, los esquemas
habituales de trabajo y la creacion de propuestas de cambio con el objetivo de
optimizarlos resultados. Asume y promueve una actitud proactiva y flexible ante los
cambios de la dependencia.

2.1.5 |Elpuestorequiere evaluar procesos institucionales e implementa nuevas y diferentes formas
de realizarlos, para optimizar los resultados y cumplir con los objetivos institucionales.
Desarrollay promueve una actitud proactiva, flexible y constructiva ante laimplementacién
delos cambios institucionales.
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2.2 Trabajo en Equipo (TE)

Capacidad para colaborar y cooperar con las demas personas, con el fin de alcanzar las metas
establecidas por el equipo. Disposiciéon para lograr acuerdos de compromiso mutuo, para plantear
soluciones y para resolver diferencias de ideas u opiniones entre las partes.

Grado o nivel minimo requerido

2.2.1 |& puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.2.2 |Elpuesto requiere el aporte individual en la realizacién de las labores grupales cuando se le
solicite, con una actitud tolerante y receptiva a las ideas, opiniones y soluciones que otras
personas plantean.

2.2.3 |Elpuesto requiere la cooperacion y disposicion para asumir directrices grupales. Propone
diferentes ideasy soluciones con el fin de alcanzar las metas establecidas por el equipo de
trabajo.

2.2.4 |El puesto requiere la colaboracién activa y habilidad conciliadora para resolver las
diferencias entre las partes en la consecucion de las labores y metas establecidas por la
dependencia. Contribuye a la sinergia del equipo.

2.2.5 |Elpuesto requiere la colaboracién proactiva con las dependencias, de forma que prioriza
los objetivos con el fin de alcanzar las metas institucionales. El puesto requiere habilidad
mediadoray conciliadora en el establecimiento de acuerdos, planteamiento de soluciones
yresolucién de diferencias de caracter institucional. Fomenta el involucramiento del equipo
a su cargo creando sinergia.

2.3 Actitud de Servicio (AS)

Habilidad para establecer relaciones empaticas con las personas usuarias, para garantizar la satisfaccion
de sus necesidades, en concordancia con los objetivos institucionales.

Grado o nivel minimo requerido

2.3.1 |& puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.3.2 |El puesto requiere la habilidad de relacionarse con las personas usuarias, para brindar
informacidén o un servicio en caso de ser solicitado, de acuerdo al alcance de la funcion
con una actitud empatica.

2.3.3 |El puesto requiere la habilidad para comprender y atender oportunamente las necesidades
de las personas usuarias, con una actitud empatica, respetando los procedimientos
establecidos.

2.3.4 |Elpuesto requiere la habilidad de identificar, anticipar y dar respuestas a las necesidades de
las personas usuarias, con una actitud empatica brindando una respuesta oportuna a los
requerimientos planteados.

2.3.5 |Elpuesto requiere la habilidad para analizar y comprender de forma empaética el contexto de
la situacion presentada por la persona usuaria, se anticipa a las necesidades para garantizar
su satisfaccion.
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2.4 Pensamiento Analitico (PA)

Capacidad para analizar y comprender informacién, situaciones o datos basados en variables, indicadores y
hechos con el findeidentificar suimpactoy plantear propuestas viablesy alineadas alarealidad institucional.

Grado o nivel minimo requerido

241 || puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.4.2 | Elpuesto requiere la comprension de situaciones que afronta en pro del cumplimiento de las
actividades.

2.4.3 |Elpuestorequierelarevisiényanalisis de los requerimientos de una situacion, segun los linea-
mientos establecidos, para la entrega de un resultado.

2.4.4 |Elpuesto requiere desagregar, analizar y sistematizar situaciones, de forma tal que se aporte
criterio utilizando diversas técnicas, para el planteamiento de propuestas.

2.4.5 |El puesto requiere desagregar, analizar y sistematizar eficientemente las situaciones, de
forma tal que se correlacionen diferentes variables que permitan ejecutar y promover
accionesestratégicas, para una adecuada toma de decisiones en procura de solucionar
situaciones encontradas a nivel institucional.

2.5 Calidad de Gestion (CG)

Habilidad para planificar, organizar, dirigir y controlar tareas y procesos a su cargo, en forma eficiente aun en
situaciones de presion, oposicion y diversidad con el objetivo de alcanzar las metas propuestas.

Grado o nivel minimo requerido

2.5.1

El puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.5.2

El puesto requiere ejecutar las actividades que son encomendadas por la jefatura en cumpli-
miento con los estandares establecidos, aun ante situaciones de presién, oposicion o
diversidad de criterio.

28518

El puesto requiere organizar y ejecutar tareas y procesos para la consecucion de los objetivos
de su puesto y del equipo de trabajo, considerando que se debe adaptar ante situaciones de
presion, oposicion y diversidad de criterio.

254

El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar tareas y procesos complejos de la
dependencia, para lo cual demanda atender eficazmente las labores ante situaciones de
presion, de oposicion o de diversidad de criterio.

2.5.5

El puesto requiere planificar, organizar, dirigir y controlar tareas y procesos complejos de la
institucion, los cuales impactan en latoma de decisiones, para lo cual demanda atender efi-
cazmente laslabores ante situaciones de maxima exigenciay presion, oposicion o diversidad
de criterio.
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2.6 Gestion del Conocimiento (GC)

Habilidad para aprender, organizar y aplicar el conocimiento producto de la formacién y la experiencia, para
transmitirlo de forma dindmica, claray precisa a las personas usuarias.

Grado o nivel minimo requerido

2.6.1 |g puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.6.2 | Elpuesto requiere aplicar y compartir conocimientos para el desarrollo de las labores asigna-
das, seguin procedimientos establecidos.

2.6.3 | El puesto requiere apoyar las experiencias de aprendizaje que permitan la correcta ejecucion
de las labores y procesos. Transferir el conocimiento o informacion para el desarrollo de las
labores.

2.6.4 |Elpuesto requiere desarrollar experiencias de aprendizajes criticas, claras y precisas en cum-
plimiento de los objetivos establecidos.

2.6.5 |Elpuesto requiere liderar experiencias de aprendizaje, criticas y precisas de forma que se
evallen e implementen acciones efectivas que propicien la transferencia de conocimiento
significativo.

2.7 Liderazgo (LZ)

Capacidad para apoyary dirigir a las personas y lograr que estas contribuyan eficientemente a la conse-
cucion de los objetivos. Implica la disposicion para comprometerse en el seguimiento y desarrollo de las
personas trabajadoras a su cargo.

Grado o nivel minimo requerido

2.7.1 |& puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.7.2 |Elpuesto requiere dirigir a las personas trabajadoras en la consecucién de las actividades
establecidas, segun indicaciones claras y precisas de acuerdo con los lineamientos.
Apoyar a las personas trabajadoras en procesos de desarrollo.

2.7.3 |Elpuestorequiere dirigir a las personas trabajadoras proporcionando instrucciones generales
y comprensibles, de acuerdo con la metas a cumplir, para la consecucién de los proyectos
asignados al equipo de trabajo. Evaluar las necesidades de desarrollo de las personas
trabajadoras y motivar la participacion.

2.7.4 |Elpuesto requiere establecer las pautas a seguir, motivando la participacion de las personas
trabajadoras. Apoyar y dirigir mediante un proceso de acompafiamiento para la consecucién
de los objetivos de la dependencia. Procurar un clima de cooperacién y motivacion. Buscar
oportunidades de desarrollo que permitan potencializar las capacidades de las personas
trabajadoras.

2.7.5 |Elpuesto requiere establecer lineamientos o proyectos institucionales. Apoyar y dirigir a las
personas trabajadoras, generar un sentido de maxima pertenencia, confianza y seguridad,
ademas de facilitar un clima de cooperacion y motivacién con el fin de cumplir los objetivos
institucionales. Emprender acciones que impulsen y potencialicen el desarrollo de las
personas trabajadoras.
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2.8 Comunicacion (CO)

Habilidad para expresarse asertivamente. Esto implica comprender, transmitir y retroalimentar de forma clara
y convincente lainformacion, las ideas y las opiniones propias y de las demas personas.

Grado o nivel minimo requerido

2.8.1 |& puesto no contempla actividades sustanciales relacionadas con la competencia.

2.8.2 |El puesto requiere escuchar la informacién y opiniones que otras personas comuniquen.
Expresar de forma clara y comprensible sus ideas. Solicitar retroalimentacién en caso
necesario.

2.8.3 |El puesto requiere estar atenta o atento a escuchar y brindar informacién, ideas y
opiniones que otras personas le comuniquen. Retroalimentar de forma asertiva a las
personas usuarias y equipo de trabajo cuando corresponda y verificar que se
comprenda la informacién suministrada. Ajustar el lenguaje segun la interlocutora o el
interlocutor, y situacion que se presente.

2.8.4 |El puesto requiere ser hébil para escuchar y valorar la informacién, ideas y opiniones que
otras personas le comuniquen. Entender la informacion recibida para sustentar un
criterio. Fomentar retroalimentacion de forma asertiva de acuerdo con los requerimientos
de la dependencia.

2 85 |El puesto requiere demostrar habilidad para escuchar, analizar e interpretar la
informacion, ideas y opiniones que otras personas le comunican, desde diferentes
perspectivas. Capacidad de retroalimentar asertivamente a las personas del entorno|
institucional y externo de manera que la informacién sea comprendida por las partes y|
promover el intercambio fluido de datos e ideas.
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2. Responsabilidades

Se relaciona con la habilidad para tomar decisiones de manera consciente, asi como responder a las
obligacionesy consecuencias de los resultados de las labores que se le han asignado.

2.1 Por la complejidad de la situacion

Se refiere al nivel de dificultad y responsabilidad que se deriva de la actividad intelectual requerida para la
solucién de problemas de las labores asignadas al puesto.

2.1.1

Grado o nivel minimo requerido

Las labores asignadas son de naturaleza
simple y estable, donde se presentan si-
tuaciones basicas cuya solucidn
requierela aplicacién de procedimientos
estandarizados.

Lenguaje Extendido

Estos puestos se enfrentan a situaciones de
elecciéon simple a partir de recordar hechos
especificos aprendidos y aplicados a
situaciones previas. Son situaciones estables
porque responden a labores programadas.

212

Las labores asignadas son sencillas y varia-
das relacionadas con métodos de trabajo,
procedimientos y normas establecidas. El
puesto se enfrenta a situaciones similares
cuya solucion requiere una eleccion de
mayor complejidad entre alternativas
conocidas.

Estos puestos se enfrentan a situaciones de
eleccion multiple entre alternativas conocidas,
pero que requieren una valoracion previa al mo-
mento de elegir la solucién. Son situaciones va-
riadas porque responden a requerimientos ge-
nerales de la persona usuaria.

213

Las labores asignadas son complejasy de
una misma naturaleza, cuya solucién no
siempre estd prevista en procedimientos o
rutinas de trabajo. El puesto requiere
criterio para la solucién de problemas.

Estos puestos se enfrentan a situaciones com-
plejas de un mismo tema, cuya resolucion re-
quiere de un analisis previo para sustentar un
criterio con la solucién mas apropiada.

2.1.4

Las labores asignadas son complejas y di-
versas, las cuales no estan previstas en pro-
cedimientos o rutinas de trabajo. El puesto
requiere capacidad de analisis y creatividad
para la generacién de propuestas, como in
sumo para latoma de decisionesy solucién
oportuna de problemas del puesto.

Estos puestos se enfrentan a situaciones com-
plejas a resolver porque requieren valorar cir-
cunstancias, hechos, normativa y asuntos que
son distintos a los enfrentados previamente. El
puesto tiene que considerar diversos cursos de
accion posibles y ponderar sus consecuencias
antes de tomar o recomendar algin cambio a
seguir. Son labores diversas porque
comprenden variedad de temas del quehacer
de la de-pendencia o de la institucion.

12
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2.1.5

Grado o nivel minimo requerido

Las labores asignadas son estratégicas y
globales, las cuales exigen la integralidad de
la planeacion, direccion y control para lograr
impacto en el desarrollo de los objetivos ins-
titucionales. Demanda dominio y experticia
en la disciplina del conocimiento asociada a
las funciones del puesto asignado.

Lenguaje Extendido

Estos puestos tienen a cargo la toma de deci-
siones estratégicas de una dependencia o de la
institucion. Se refieren a puestos directivos de
mandos medios o principales.

2.2 Porimpacto de la funcion

Serefiere alimpacto de los errores en el desarrollo de los resultados esperados.

2.2.1

Grado o nivel minimo requerido

De bajo impacto: los errores cometidos en
el puesto podrian causar minimas afecta-
ciones de materiales y equipos. Estos pue-
den corregirse con rapidez y facilidad.

Lenguaje Extendido

Estos puestos pueden causar dafios Unicamen-
te en materiales y equipos.

222

De moderado impacto: los errores come-
tidos en el puesto podrian causar pérdida
de materiales o equipos o afectar temporal-
mente un servicio. Estos pueden corregirse
con menor facilidad.

Estos puestos pueden generar pérdidas per-
manentes en materiales, equipos y afectacién
de servicios de las personas usuarias de la
dependencia. Requiere mayor tiempo la
correccion.

2.2.3

De alto impacto: los errores cometidos en
el puesto podrian afectar los recursos
financieros de la dependencia, la toma
dedecisiones, las personas o generar la
suspension de servicios e impactar a otras
ins tancias. Estos errores pueden
corregirsecon mayor dificultad y tiempo.

Estos puestos pueden inducir a errores en la
toma de decisiones por propuestas inadecua-
das. Aqui se ubican los puestos que tienen re-
lacién directa con la atencién integral de perso-
nas. La afectacion de los recursos financieros
de la dependencia estd directamente
relacionada con el presupuesto de esta.

224

De muy alto impacto: los errores cometidos
en el puesto podrian afectar el futuro de la
institucion o dependencia. Estos errores
sonincorregibles o implican gran dificultad,
tiempo e involucramiento de otras
instancias para ser subsanados.

Estos errores estan directamente
relacionados con los puestos de mandos
medios y superiores.
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2.3 Porindependencia en la labor

Se refiere a la frecuencia de asignacion, seguimiento y control requerido en el puesto, para el cumplimiento

de sulabor.

2.3.1

Grado o nivel minimo requerido

Las labores se asignan en forma constante,
detallada y precisa, las cuales requieren se-
guimientoy control permanente.

Lenguaje extendido

Estos puestos reciben instrucciones orales o es-
critas, para definir la secuencia de tareas a ser
completadas. Hay supervision continua.

232

Las labores se asignan periodicamente en
funcion de practicas y procedimientos
estandarizados, las cuales requieren
seguimientoy control periédico en el avance
del trabajo y sus resultados.

Estos puestos se ajustan a las practicas y
procedimientos establecidos, pero se les
permite establecer sus propias prioridades, bajo
la autorizaciéon de su superior. El logro de
resultados esta sujeto a supervision periddica.

233

Las labores se asignan mediante instruccio-
nes generales, las cuales se ejecutan con
amplia independencia y se supervisa segun
plan de trabajo, avances y resultados.

Estos puestos la supervision se da sobre los re-
sultados. Estetipo de puestos se les permite de-
terminar  sus  propias  prioridades en
cumplimientode los resultados finales.

234

Las labores se desarrollan con total indepen-
dencia en funcién de la evaluacién de resul-
tados.

Estos puestos estan directamente
relacionadoscon mandos medios y superiores.
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2.4 Por Materiales, Documentos y Equipo

Serefiere al uso adecuado y racional de los recursos institucionales asignados en forma directa o indirecta
para la utilizacion, recibo, entrega, custodia y traslado de materiales, documentos y equipos, segun el sistema

de control interno de la Institucion.

2.41

Grado o nivel minimo requerido

Es responsable por el uso adecuado y ra-
cional de los materiales, documentos y
equipos que utiliza en la ejecucion de su
trabajo, segun las normas de control interno
establecidas por la Institucion.

Lenguaje extendido

Unicamente tiene a cargo los materiales, docu-
mentos y equipos que utiliza para la atencién
de sus labores. No tiene a cargo un control de
préstamo.

242

Es responsable conjuntamente con la Di-
reccion de la dependencia respectiva, por el
uso adecuado y racional de los materiales,
documentos y equipo que son utilizados
por otras personas, segun las normas de
control interno establecidas por la
Institucion.

Este puesto tiene a cargo como funcién com-
plementaria a sus responsabilidades préstamo
de materiales, documentos y equipos para uso
de otros puestos. Tiene a cargo boletas de con
trol de préstamo.

243

Como funcion principal, es responsable
conjuntamente con la Direccion de la de-
pendencia respectiva, por la custodia, uso
adecuado y racional en la administracién de
materiales, documentos, equipos o instala-
ciones, utilizados por otras personas, segun
las normas de control interno establecidas
por la Institucion.

El préstamo y control de materiales, documen-
tosy equipo son parte esencial para el cumpli-
miento de la misién del puesto. Aqui se encuen-
tran puestos que se dedican mas del 80% de su
jornada a la custodia y préstamo de materiales,
documentos y equipos, los cuales se encuen-
tran en bodegas de acceso limitado.

244

Es responsable por el uso adecuado y ra-
cional en la administracion de los bienes
institucionales adscritos a la dependencia a
su cargo, segun las normas de control

interno establecidas por la Institucion.

Estos puestos estan directamente
relacionados con mandos medios y superiores.
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2.5 Por Fondos'y Valores

Serefiere al uso adecuado yracional enla administracion, custodiay traslado de los fondos y valores asigna-
dos en el desempefio de sus funciones.

2.5.1

Grado o nivel minimo requerido

Tiene responsabilidad por el manejo de fon-
dos para gastos menores (vales) o no tiene
acceso al manejo de fondos o valores.

Lenguaje extendido

Estos puestos tienen acceso solamente a vales
autorizados por la dependencia correspondien-
te.

252

Tiene responsabilidad por el uso adecuado
y racional en la administracion, custodia,
traslado de fondos o valores de forma oca-
sional.

Estos puestos tienen acceso al control del pre-
supuesto de la dependencia y colaboracion de
modificaciones. Les podriacorresponderlacus
todiay traslado de fondos y valores.

2.53

Tiene responsabilidad por el uso adecuado
y racional en la administracién, custodia,
traslado de fondos y valores, como funcion
regular de su puesto.

Estos puestos tienen a cargo un fondo de tra-
bajo fijo, lo cual requiere la administraciony cus-
todia de este, para la atencion de las funciones
principales del puesto.

2.54

Tiene responsabilidad por el uso adecuado
y racional en la administracion del presu-
puesto de la dependencia a su cargo.

Estos puestos estan directamente
relacionadoscon mandos medios y superiores,
que tiene designado un presupuesto para las
labores de su dependencia.
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3. Condiciones de Trabajo

Valora las condiciones mentales, fisicas y ambientales bajo las cuales se debe ejecutar la labor, en acatamien-
to de las normas tendientes a minimizar el nivel de riesgo relacionado con la labor asignada.

3.1 Medio Ambiente Laboral

Serefiere al medio ambiente presente enla ejecucion de las labores sujetas a variaciones por agentesfisicos,
quimicos, biolégicos, ergondmicos y de seguridad del entorno, en acatamiento de las normas tendientes a
minimizar el nivel de riesgo relacionado con la labor asignada.

3.1.1

Grado o nivel minimo requerido

Las labores asignadas se realizan general-
mente en condiciones adecuadas y pre-
sentan minima exposicion a los agentes
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos
y de seguridad, con presencia de riesgo
relacionado con la labor asignada.

Lenguaje extendido

Estos puestos son principalmente, los que
atienden labores en una oficina, areas de reu-
niones o aulas.

3.1.2

Las labores asignadas se realizan en luga-
res expuestos a cambios ambientales por
agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, ergo-
némicos y de seguridad, con presencia de
riesgo relacionado con la labor asignada.

Estos puestos si bien no se encuentran a la in-
temperie frecuentemente, sus areas de trabajo
presentan condiciones de polvo, ruido, tempe-
raturas, entre otros, debido al uso de los mate-
riales, herramientas o equipo que utilizan en la
atencion de sus labores.

3.1.3

Las labores asignadas se realizan a la intem-
perie; expuestas a cambios ambientales
por agentes fisicos, quimicos, biologicos,
ergondmicos y de seguridad, con presencia
deriesgo relacionado con la labor asignada.

Estos puestos en la mayor parte de su jornada
laboral atienden sus labores a la intemperie.
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3.2 Carga Fisica

Serefierealaaplicacion delaenergiafisicaproducto delanecesidad de desplazarse dentroy fueradelaInsti-
tucion, realizar movimientos repetitivos y levantamiento de cargas, en acatamiento de las normas tendientes
aminimizar el nivel de riesgo laboral.

3.2.1

Grado o nivel minimo requerido

El trabajo en general exige un bajo nivel de
desplazamiento, movimientos repetitivos
o fuerza fisica, lo que generariesgo laboral.

Lenguaje extendido

Se refiere a puestos que exigen estar de pie o
desplazarse poco tiempo o trayectos cortos,
durante la jornada laboral. El trabajo no implica
la necesidad de levantar o trasladar objetos de
mas de 5 kilos (aproximadamente 3 resmas de

papel).

3.2.2

El trabajo exige realizar de forma constante
desplazamientos y movimientos
repetitivos.Incluye la aplicacion de la fuerza
fisica en lainstalacion, mantenimiento o
traslado de materiales y equipos de peso
moderado, logenera que riesgo laboral.

Se refiere a puestos que exigen estar de pie o
desplazarse trayectos largos la mayor parte de
la jornada laboral. El trabajo implica la necesidad
de levantar o trasladar objetos mas de 5 kilos a
menos de 20 kilos.

3.2.3

El trabajo exige alto nivel de aplicacion de la
fuerza fisica en el cumplimiento de las labo-
res asignadas, como funcién principal de su
puesto, lo que genera riesgo laboral.

Serefiere apuestos quetienenenfocadosdirec-
tamente a la carga y descarga de materiales, asi
como la realizacion de trabajos de campo. El
trabajo implica la necesidad de levantar o trasla-
dar objetos de mas de 20 kilos.

NOTA: los pesos se tomaron de los rangos establecidos en la guia de puestos inclusivos, del Taller de 7n-
clusion laboral de personas con discapacidad en el Sector Publico: Estrategias para la aplicacion de la Ley
8862, de Asesoriay Consultoria en Discapacidad, ASCODI, S. A. 2013.
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4. Requisito Legal

Serefiere al cumplimiento de aquellos requerimientos normativos propios del puesto, aplicables al ocupante
para el desempefio de las labores asignadas, los cuales no lo eximen de cumplir lo estipulado en lanormativa
vigente.
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TABLA DE VALORACION

Para la ponderacion del peso porcentual de cada factor se conté con la colaboracion de la comision eval-
uadora, lo cual establecié reuniones de trabajo, que permitieron el analisis y asignacion de los puntos. En el
apéndice A seincorpora el analisis realizado por dicha comisién.

Una vez efectuada la ponderacion de los factores se asignaron los puntos de la siguiente forma:
1. Sedefinié labase puntual en 2000 puntos.

2. Seaplicé dicha base al peso porcentual de cada factor y posteriormente a cada sub-factor.
3. Sedistribuyd el puntaje de cada sub-factor en los grados.

Por ultimo, para la ponderacion de los grados se utilizé la progresion denominada método del cociente, el
cual consiste en dividir el puntaje maximo en el nimero de grados y sumar el resultado a cada uno de ellos.

R= Puntaje
Numero de grados
Se muestra a continuacion la tabla de valoracién con la distribucion de los puntos.
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Tecnoldgico de Costa Rica
Departamento de Gestion del Talento Humano
Tabla de Valoracion

Distribucion de Pesos de los Factores y
Sub-Factores

& E, Y Preparacion Académica 80,0% | 240,00 | 40,00 | 80,00 |120,00 160,00 200,00 240,00
1 §-§§ 15,00%| 300,00 | Experiencia Laboral 20,0% | 60,00 - 20,00 | 40,00 | 60,00
83 Sub-Total 100,0% | 300,00
Innovacién 12,40%| 1,24 - 031 | 062 | 093 | 1,24
Trabajo en Equipo 10,52%| 1,05 - 026 | 053 | 0,79 | 1,05
g Actitud de Servicio 10,81%| 1,08 - 0,27 | 054 | 0,81 | 1,08
% Percamiento Analitico 15,33% 1,53 2 038 | 077 | 1,15 | 1,53
2 ] 50% | 1000,00  Calidadde Gestion 13,75%| 1,38 - 034 | 069 | 1,03 | 1,38
g Gestion del Conocimiento 12,40%| 1,24 - 031 | 062 | 093 | 1,24
§ Liderazgo 12,40% 1,24 - 0,31 0,62 | 093 | 1,24
Comunicacién 12,40%| 1,24 - 031 | 062 | 093 | 1,24
Sub-Total 100,0%| 10,00
@ Porlacomplejidaddelasituacion | 25,0% | 125,00 | 25,00 | 50,00 | 75,00 |100,00 125,00
g Porimpactodelafuncion 25,0% | 125,00 | 31,25 | 62,50 | 93,75 |125,00
T-% Porindependenciade lalabor 20,0% | 100,00 | 25,00 | 50,00 | 75,00 |100,00
8 é 25,00% 500,00 Z‘C’I’u';‘;e:a'es'd°°"me"‘°sy 20,0% | 100,00 | 25,00 | 50,00 | 75,00 100,00
@ Porfondosyvalores 10,0% | 50,00 - 16,67 | 33,33 | 50,00
Sub-Total 100,0%| 500,00
3 Medio Ambiente Laboral 60,0% | 120,00 | 40,00 | 80,00 |120,00
4 ;éq, 10,00%| 200,00 | CargaFisica 40,0% | 80,00 | 26,67 | 53,33 | 80,00
§v Sub-Total 100,0% | 200,00
pg;ﬁ; 100% | 2000,00 1010,00
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APENDICE

APENDICE A

Método de Valoracion

De acuerdo con larevision bibliografica realizaday el andlisis de la informacion, se determiné que el método
de valoracién que usa actualmente la Institucion de “Puntos por Factor” se encuentra vigente en el tiempo y
es aplicable al modelo de competencias.

Porloanterior, sejustifica su utilizacion paraeste proceso. Adicionalmente, se revisé labase puntual aplicable
y se asignan los puntos mediante regresion aritmética a los factores, subfactores y grados. Esta base fue
definida en 2000 puntos por considerar que se ajusta a la realidad Institucional, segun lo establece Morales
y Velandia, (1999).

Consideraciones en la ponderacion de factores

Se muestra a continuacidn los aspectos que fueron analizadas para tomar las decisiones al momento de
asignar los porcentajes a los factores, sub-factores y grados.

Ponderacion de los factores

Se consideran factores de valoracién las competencias cognitivas, actitudinales, responsabilidades y
condiciones de trabajo. Las consideraciones analizadas que justifican la asignacién del peso porcentual
son las siguientes:

1. Asignar un mayor valor a los factores relacionados con las competencias cognitivas y actitudinales, por
cuanto son labase del modelo en desarrollo.

2. Siendo lo anterior se otorgd un 65% de peso relativo distribuido de la siguiente forma; un 15% para las
competencias cognitivas y un 50% para las competencias actitudinales.

3. Lasresponsabilidades deben ser valoradas, pero sin dejar de evidenciar que el foco de atencion y el
cambio en el paradigma obedece a valorar mas el como se realizan las labores y no solamente el
resultado de las mismas. Por o anterior, se asigno6 un peso relativo de 25%.

4. Las condiciones de trabajo se ven afectadas por otras disciplinas y normativas institucionales que
minimizan o soportan los riesgos del trabajo, por lo que se asigné un peso relativo de 10%.
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Ponderacion de las competencias actitudinales

Tomando como base el Plan Estratégico 2011-2015y de acuerdo con el andlisis realizado, se obtuvieron las
competencias centrales (Core Competencias) que caracterizan a la Institucion.

Unavezrealizadala seleccion, se jerarquizaron segun el nivel de presencia en el quehacerinstitucional, paralo
cual se analiz6 silacompetencia central es un factor de éxito, segun los criterios de manifiestay potenciada,
manifiestay potenciable, latente y potenciable y latente pero no potenciable.

Producto del analisis realizado a los elementos estratégicos y al modelo académico del ITCR, se definieron
las competencias actitudinales, de acuerdo con el nivel deimpacto demostrado en dichos fundamentos.

De acuerdo con lo anterior, se realiz6 una correlacién entre las competencias actitudinales, con el fin de de-
terminar su nivel de presencia, y las competencias centrales, mediante el uso de un algoritmo y metodologia
suministrada por el Lic. Marco V. Masis C., segun consultoria externa.

Realizado el proceso anterior, se correlaciond las competencias centrales con los macroprocesos de la In-
stitucion (estratégico, academia, de apoyo) para determinar la incidencia e impacto de las competencias
centrales, asi como su correlacion con las competencias actitudinales y establecer el peso relativo.

Determinado el nivel de presencia de las competencias actitudinales y su impacto en los macroprocesos
(impacto de las competencias centrales en los procesos de la cadena de valor) se calculé el peso relativo de
cada competencia actitudinal y su progresién lineal en los grados definidos.

Ponderacion de las competencias cognitivas
La asignacion del peso relativo para la formacion y experiencia se basé en las siguientes consideraciones:

1. EITEC es unainstitucién nacional de educacién superior universitaria, su proposito fundamental obe-
dece alaformacionintegral de profesionales, cuyo fin responde al elemento del “saber” en el modelo de
competencias laborales, de acuerdo con este analisis se justifica la asignacion de mayor peso relativo
alaformacion.

2. Laexperiencia es un elemento que refuerza el elemento del “saber actuar” complemento del modelo
competencias laborales por lo que se le asigna un menor peso relativo que la preparacion académica
pero no menos importante.

3. Adicionalmente, la experiencia se ve potenciada fundamentalmente por el conocimiento previo que se
adquiere con la formacién.

4. La ponderacion superior en la formacioén promueve internamente el desarrollo profesional de sus
personas trabajadoras, lo que se ajusta ademas con la filosofia que propicia la Segunda Convencién
ColectivadeTrabajo y sus reformas.
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Ponderacion de las responsabilidades
Las responsabilidades se definieron de acuerdo con las necesidades actuales de la Institucién.

1. Se considera que en orden de importancia el peso relativo de cada sufactor sera segun el
siguiente ordenamiento:

a. Porlacomplejidad de la funcién

b. Porimpacto de la funcién

c. Porindependencia de la labor

d. Por materiales, documentos y equipos
e. Porfondosy valores

2. Lacomplejidad de la funcidn esta asociada directamente a la naturaleza del puesto, por lo tanto se
asigna un mayor peso relativo.

3. Laincidenciaoimpactoenloserroresalahoradeejecutarlaslabores, debe serconsiderado enelnuevo
planteamiento, es un subfactor que anteriormente no se estaba evaluando.

4. Porindependencia de la labor y por materiales, documentos y equipos tiene un peso relativo igual en
ambos casos por considerarse que las responsabilidades van en funcién de la supervision que requiere
el puesto y del uso de recursos.

5. Sele asigna un porcentaje relativo menor al subfactor de fondos y valores porque se presenta en menor
cantidadde puestos,ademas de que existen controlesy procedimientos quedelimitan claramente estas
responsabilidades.

Ponderacion de las condiciones de trabajo
El subfactor de condiciones de trabajo se divide en medio ambiente laboral, carga mental y carga fisica.

1. Seconsideraque el medio ambiente laboraltiene incidencia en todos los puestos, porlo cual, tiene mas
importancia y debe tener un peso mayor.

2. Lacargafisica se ve reflejado en una porcién menor de la poblacion, por lo que la carga mental debe
tener un peso mayor.
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APENDICEB

Glosario

Conceptos Generales

Jerarquizacion Competencias Centrales

Puesto: Conjunto de tareas y deberes permanentes, asignadas por una autoridad compe-tente,
para que sean atendidas por una persona trabajadora durante la totalidad o una parte de
lajornada de trabajo diario, a cambio de una remuneracién. (Tomado del actual MV).

Labores: Conjunto de responsabilidades y obligaciones permanentes, asignadas por una au-
toridad competente, para que sean atendidas por una persona trabajadora durante
totalidad o una parte de la jornada de trabajo diario, a cambio de una remuneracion.

Factor: Aspecto sobresaliente que caracteriza a una clase, tales como: iniciativa, ejerciday re-
cibida, responsabilidades, consecuencias de error, esfuerzo mental y fisico, relaciones
y condiciones de trabajo. (Tomado del actual MV).

Competencia: Caracteristica subyacente en unindividuo que esta causalmente relacionadaa
un estandar de efectividad y/o a una performance superior en un trabajo o situacion.
(Tomado de Spencer y Spencer, 2003).

Competencias Laborales: se refiere a las caracteristicas y habilidades requeridas en la per-
sona que le permiten un desempefio sobresaliente en el desarrollo de las labores
asignadas.

Competencias Cognitivas: conocimientos formales que ha de poseer el titular de un cargo o
un puesto para desempefarse con eficiencia, los cuales estén calificados o
respaldados por los estudios académicos que asi lo acrediten.

Manifiesta y potenciada: Cuando se trata de una core competencia acerca de la cual nohay
duda que esta presente en el quehacer o gestidn institucional y que por lo tantopuede
ser considerada como un factor critico de éxito que es necesario mantener y
consolidar.

Manifiesta y potenciable: Cuando se trata de una core competencia acerca de la cual no hay
duda que estd presente en el quehacer o gestion institucional, pero que requierede un
mayor impulso o desarrollo para que opere como un factor critico de éxito.

Latente y potenciable: Cuando se trata de una core competencia que, aunque no es sufi-
cientemente visible dentrodel quehacer o gestidninstitucional, existenindicios de que
estd en estado latente y por lo tanto, dada su importancia, puede ser potenciada y
desarrollada en un plazo determinado.

Latente pero no potenciable: Cuando se trata de una core competencia que, aunque no es
visible dentro del quehacer o gestioninstitucional, existenindicios de que se encuentra
en estado latente, pero a pesar de ello, las condiciones imperantes no permiten que
pueda ser potenciaday desarrollada en un plazo determinado. Ademas, no es consi-
derada como imperativo para la institucion.
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Competencias Técnicas

Educacién formal: Son los estudios realizados en instituciones publicas y privadas debida-
mente reconocidas por el Consejo Superior de Educaciéon (CONESUP) o el Ministerio
de Educacién Publica (MEP). Para su reconocimiento o aval, la persona trabajadora
debe presentar el original del titulo o certificado.

Estudios de educacion diversificada: Corresponde al quinto afio de estudios secundariosyy al
bachillerato de secundaria, debidamente aprobado y reconocido por el MEP.

Bachillerato en educacién secundaria: Corresponde al titulo obtenido que certifica la con-
clusién delos estudios de educacion diversificada.

Técnico medio: Titulo emitido por las instituciones de educacion diversificada en la especiali-
dad que se sefiale. Equivalente aun total de créditos de 40 a 60 créditos universitarios.

Diplomado: Titulo emitido por la educacion parauniversitaria, la cual comprende colegios
universitarios estatales, instituciones parauniversitarias privadas activas, parauni-
versitarias privadas inactivas y parauniversitarias cerradas.

Posgrado: Estudios superiores al titulo de grado. Comprenden tres niveles:

° Maestria: postgrado que corresponde al estudio de un minimo de 60 créditos
yunmaximode72,ademas delos créditos del bachillerato correspondiente.

o Doctorado: postgrado maximo que otorga la educacién superior.
Corresponde al estudio de un minimo de 60 créditos y un maximo de 72,
ademas de los créditos del bachillerato correspondiente.

° Especialidad Profesional: postgrado que se dirige a una formacién acadé-
mica centrada en lainvestigacion en un area determinada de la profesién.

CONESUP: Organismo reguladory fiscalizador de la educacién universitaria privada en Costa
Rica, léase: Consejo Nacional de Ensefianza Superior Privada.

CONARE: Organismo regulador y fiscalizador de la educacién universitaria publica en Costa
Rica, léase: Consejo Nacional de Rectores.

Apropiacion practica: Se refiere al dominio demostrado y certificado que tiene la persona
trabajadora sobre las labores sustanciales del puesto.

Labores sustanciales: Labores que forman parte de las actividades principales del puesto.
Conllevan a las responsabilidades y obligaciones de mayor importancia para desem-
pefiar el puesto de forma correcta.

Periodo de tiempo sumativo: contabilizacién de la experiencia laboral con la que cuenta una
persona trabajadora, de forma que no se contabilicen labores sustanciales quehaya
desarrollado simultaneamente durante el mismo periodo de tiempo.
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Competencias Actitudinales

DC: Diccionario de competencias

Patrones del Desempeiio: Muestras de desempefio habituales, especificas, concretas y
medibles que reflejan las labores que debe desempefiar una persona trabajadora.

Innovacion: Habilidad para crear e implementar nuevas ideas y soluciones con el propédsito de
brindar aportes que permitan perfeccionary modernizar las actividades. Comprendey
asume de forma flexible y constructiva una nueva situacion.

Ingenio: Serefiere alafacultad de la persona trabajadora para apropiarse de las labores de su puesto
de trabajo y desempefiarse de forma talentosa para alcanzar las metas propuestas.

Actitud Proactiva: Se refiere a la actitud observable en la que una persona trabajadora toma la
iniciativaen el desarrollo de acciones creativas y audaces para desempefiarse y generar
mejo-ras, junto con responsabilizarse de hacer que las cosas sucedan. (Cadiz)

Trabajo en Equipo: Capacidad para colaborary cooperar con las demas pesonas con el
fin de alcanzar las metas establecidas por el equipo. Disposicion para lograr
acuerdos de compromiso mutuo, para plantear soluciones y para resolver
diferencias de ideas u opiniones entre las partes.

Cooperacién: Conducta habitual, concreta y medible de una persona trabajadora,de aplicar
parte de su esfuerzo, ingenio y creatividad en el desarrollo de insumos que aporten al
logro de un proyecto grupal.

Colaboracién: Conducta habitual, concretay medible de una persona trabajadora, de aplicar
parte desu esfuerzo, ingenio y creatividad de forma conjunta con otros para lograr un
objetivocomun.

Aporte: se refiere al insumo, contribucidn o ayuda que realiza una persona trabajadora en su
puesto detrabajo.

Actitud de Servicio: Habilidad para establecer relaciones empaticas con las personas
usuarias paragarantizar la satisfaccion de sus necesidades, en concordancia con los
objetivos institucionales.

Empatia: Identificacion mental y afectiva de un sujeto con el estado de dnimo de otro. (tomado
de la RAE).

Cliente: Persona que utiliza con frecuencia los servicios de una o un profesional o empresa.
Eficiencia: capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de recursos posibles viable.

Efectividad: capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera. (tomado de la RAE).
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Pensamiento Analitico: Capacidad para analizar y comprender informacion, situaciones o datos basa-
dos en variables, indicadores y hechos con el fin de identificar suimpactoy plantear propuestas
viablesyalineadasalarealidadinstitucional.

Calidad de la Gestion: Habilidad para planificar, organizar, dirigir y controlar tareas y procesos a su car-go,
en forma eficiente aun en situaciones de presion, oposicién y diversidad con el objetivo de
alcanzarlasmetas propuestas.

Gestion del conocimiento: Habilidad para aprender, organizar y aplicar el conocimiento producto dela
formacién y la experiencia, para transmitirlo de forma dindmica, clara y precisa propiciando el
aprendizajeyelinterésenlas personas usuarias.

Liderazgo: Capacidad para apoyary dirigir a las personasy lograr que estas contribuyan eficientemente a
la consecucion de los objetivos. Implica la disposicion para comprometerse en el seguimiento
ydesarrollodelas personas trabajadoras asucargo.

Comunicacion: Habilidad para expresarse asertivamente. Esto implica comprender, transmitir y retroa-
limentar de forma claray convincente la informacidn, las ideas y las opiniones propias y de las
demas personas.

Responsabilidades

Responsabilidades: Se relaciona con la habilidad para tomar decisiones de manera consciente, asi
como responder a las obligaciones y consecuencias de los resultados de las labores que se
le han asignado.

Obligaciones: Vinculo que sujeta a hacer o abstenerse de hacer algo, establecido por precepto de ley,
por voluntario otorgamiento o por derivacién recta de ciertos actos.

Autonomia: se relaciona con el poder ejercer derechos y tomar decisiones o decidir sobre nuestra pro-
pia personasin la intervencion de otra persona o sujeto social.

Independencia: Libertad, especialmente la de un Estado que no es tributario ni depende de otro.

Complejidad de la situacion: Se refiere al nivel de dificultad y responsabilidad que se deriva de la ac-
tividad intelectual requerida para la solucién de problemas de las labores asignadas al puesto.

Independencia de la labor: Se refiere a |a frecuencia de asignacion, seguimiento y control requerido enel
puesto,paraelcumplimientodesulabor.

Materiales: Conjunto de maquinas, herramientas u objetos de cualquier clase, necesario para el desem-
pefiodeunserviciooelejerciciodeunaprofesion.

Documentos: Diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente
deloshistéricos.(tomadodelaRAE).

Equipo: Conjunto de aparatos y dispositivos que constituyen el material de un ordenador. Coleccion de
utensilios, instrumentos y aparatos especiales para un fin determinado. (tomado de la RAE).

Fondos: corresponde al dinero en billete y moneda tanto en colones como ddlares.

Valores: coresponde a papel no monetario que tiene valor para la institucion (tarjetas kolbi, timbres,
papelsellado).

Porimpacto de la funcion: Se refiere al impacto de los errores en el desarrollo de los resultados espe-
rados.
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Condiciones de Trabajo

Condiciones de Trabajo: Valora las condiciones fisicas y ambientales bajo las cuales se debe
ejecutar la labor, en acatamiento de las normas tendientes a minimizar el nivel de ries-
go relacionado con la labor asignada.

Medio Ambiente Laboral: Serefiere al medio ambiente presente enla ejecucion delaslabo-res
sujetas a variaciones por agentes fisicos, quimicos, biolégicos, ergondmicos y de
seguridad del entorno, en acatamiento de las normas tendientes a minimizar el nivel
deriesgo relacionado con lalabor asignada.

Agentes fisicos: manifestaciones de la energia que pueden causar dafios a las personas.
Tales manifestaciones son: La energia mecdnica, en forma de ruidoy vibraciones. La
energia calorifica, en forma de calor o frio. La energia electromagnética, en forma de
radiaciones (Infrarroja, ultravioleta, rayos x, laser, etc.).

Agentes Quimicos: Toda sustancia quimica que por sus caracteristicas fisico-quimicas e irre-
versibles pueden provocar alguna alteracion al individuo o al medio ambiente; se le
puede clasificar por sus caracteristicas en polvo, humo, rocio, niebla, vapor o gas; o
por su estado quimico, como metales, no metales, aromaticos, halogenados,
laminados, o por su uso, como disolventes orgdnicos, catalizadores, fertilizantes y
plaguicidas entre otros.

Agentes Biologicos: seres vivos, capaces de reproducirse, que al penetrar en el hombre
causan enfermedades de tipo infeccioso o parasitario.

Ergonomia: disciplina tecnoldgica que se encarga del disefio de lugares de trabajo, herra-
mientas y tareas que coinciden con las caracteristicas fisioldgicas, anatomicas,
psicoldgicas y las capacidades de la persona trabajadora. Busca la optimizacién de
los tres elementosdel sistema (humano-maquina-ambiente), para lo cual elabora
métodos de estudio de la persona, de la técnicay de la institucion.

Seguridad laboral: La seguridad y salud laboral tiene por objeto la aplicacion de medidas y el
desarrollo de las actividades necesarias para la prevencién de riesgos derivados del
trabajo.

Carga Fisica: Serefiere alaaplicacion de la energia fisica producto de la necesidad de despla-
zarse dentro y fuera de la Institucién, realizar movimientos repetitivos y levantamiento
de cargas, en acatamiento de las normas tendientes a minimizar el nivel de riesgo
laboral.

Energia: Capacidad de un cuerpo para realizar trabajo en razén de su posicién en un campo
de fuerzas.

Esfuerzo Mental: Se refiere a la actividad intelectual necesaria para el manejo de informacion,
toma de decisiones y solucion de problemas, en acatamiento de las normas tendien-
tes a minimizar el nivel de riesgo laboral.

Actividad Intelectual: capacidad de reflexion, andlisis y raciocinio. Se aplica a la persona
que se dedica a un trabajo o actividad que requiere especialmente el empleo de la
inteligencia.
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