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RESUMEN

La descripcion y analisis de cargos es una fuente de informacion bésica para
toda la planeacion de Recursos Humanos, esta es necesaria para los procesos de
seleccién, programacion de planes de capacitacion, determinacion de la carga de
trabajo e incentivos y la administracion de remuneracién. Para que las empresas e
instituciones puedan estandarizar esa descripcion y analisis de cargos en una forma
sistematica, uniforme y confiable, deben contar con un instrumento que oriente
oficialmente el proceso, tal como el Manual de Descripcion y Anélisis de Cargos para
la empresa Licoreria La Florida C.A. que se presenta y que viene a llenar el vacio que
actualmente existe en esa organizacion. Este manual es el resultado del diagnostico
previo basado en un estudio de caracter descriptivo, con un disefio de campo,
utilizandose la entrevista estructurada, el cuestionario y la observacion directa como
técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Palabras Claves: Manual, Descripcion, Analisis, Cargo y Funciones.



INTRODUCCION

Actualmente, para que las organizaciones puedan competir en el mercado con
otras empresas que se dediquen a la misma actividad, deben contar con ciertos
recursos, tales como: maquinarias, equipos, materia prima, tecnologia Yy
fundamentalmente, con un personal altamente calificado, con herramientas que
faciliten y sirvan de apoyo al personal en general para poder alcanzar su mision,
vision y objetivos. Entre las herramientas que deberia poseer en particular la
administracion se encuentran los Manuales de Descripcién y Analisis de Cargo los

cuales suministran informacion relacionadas a los mismos.

Los Manuales de Descripcion y  Analisis de Cargos tienen que ver
directamente con la productividad y competitividad de las empresas, ya que implica
una relacion directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el
desarrollo de cualquier organizacion. Estos Manuales son herramientas que permiten
la eficiencia de la administracion de personal, ya que proporcionan informacién
relevante sobre un conjunto de actividades entre las cuales se encuentran las tareas,
responsabilidades,  condiciones ambientales, reclutamiento y  seleccion,
adiestramiento, riesgos, remuneracion, induccion, evaluacion de desempefio, entre

otras.

En tal sentido, es necesario que las organizaciones posean un manual de
descripcion y analisis de cargos, ya que en su ausencia generaria problemas en cuanto
a la definicién de tareas en los cargos, provocando la duplicidad de funciones entre
los trabajadores, ademéas de no contar con una guia donde se le especifique cuales
funciones le corresponden a los trabajadores que ingresen por primera vez a la
organizacion. Tal es el caso, de La empresa “Licoreria La Florida C.A”
(LIFLORCA), la cual es una empresa dedicada a la elaboraciéon y envasado de



bebidas alcohdlicas. Sus instalaciones se encuentran ubicada en La Avenida Las
Palomas de la ciudad de Cumana, Estado Sucre y fue fundada el afio 1971 por el
sefior Rafael Yafiez Quijada, quien cuenta con una experiencia de mas de 50 afios en

el envasado y elaboracion de bebidas alcoholicas.

De alli que esta investigacion esta orientada a disefiar un Manual de
Descripcion 'y Analisis de Cargos a la empresa Licoreria La Florida C.A
(LIFLORCA), que facilite la estandarizacion de las actividades, requerimientos y
perfiles de cada uno de los cargos de esta organizacion minimizando asi la
incertidumbre en cuanto a las tareas y responsabilidades y duplicidad de funciones,

entre otras.

Esta investigacion sera de caracter descriptivo con un disefio de campo, ya que
los datos estardn extraidos directamente de la realidad, es decir, de todos los
trabajadores de la empresa Licoreria La Florida C.A; Este proyecto estara

estructurado en cuatro capitulos distribuidos de la siguiente manera.

CAPITULO I: Referido al problema y su naturaleza: Planteamiento del
problema, objetivo general y objetivos especificos y justificacion.

CAPITULO I1: Esta conformado por el Marco Teorico, que a su vez esta
compuesto por los antecedentes de la investigacion, bases tedricas, marco legal,

marco institucional y definicion de términos bésicos.

CAPITULO I11: Relacionado con el Marco Metodoldgico que se utilizo para
llevar a cabo la investigacion, donde se describe el disefio y nivel de investigacion,
poblacion, area de estudio, muestra, fuentes de informacion, técnicas e instrumentos

de recoleccion de datos y las técnicas de procesamiento y analisis de datos.



CAPITULO 1V: Referido a la presentacion y andlisis de los resultados, este
analisis se procedié con la finalidad de presentar una informacion desglosada
porcentual y absoluta para permitir la visualizacion de cada una de las respuestas

emitidas por los ocupantes de los diferentes cargos con que cuenta la organizacion.

CAPITULO V: Conformado por el Disefio del Manual de Descripcion y

Analisis de Cargos.



CAPITULOI

EL PROBLEMA'Y SU NATURALEZA

1.1.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para toda organizacion es importante y fundamental obtener el logro de sus
objetivos, para ello se cuenta con factores, tales como: los Recursos Materiales y los
Recursos Humanos que se acoplan para manejar de manera efectiva la vida en las
mismas. Debido a esta interrelacion, las organizaciones deben contar con personal
capaz de llevar a cabo las tareas y responsabilidades que se les asignan; de forma tal
que, las actividades que en ella se desarrollen formen un todo y el talento humano
empleado sepa manejarse y desenvolverse adecuadamente con los recursos con que

cuenta en determinados cargos.

Para la organizacion, el cargo es la base de aplicacion que define las tareas que
deben ejecutar las personas en ellas, siendo esto una estrategia empresarial acertada,
ya que se busca una especialidad para una determinada labor. Es por ello, que los
cargos son una de las piezas fundamentales dentro de las empresas, debido a que
estos se encuentran en una persistente interaccion con el contexto que lo encierra, por
tal motivo, Chiavenato (2000: 292) sefiala que cargo es “Una unidad de la
organizacion y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los

demas cargos”.

En relacién a lo anterior, se puede sefialar que los cargos poseen informacion
acerca de las tareas y responsabilidades que debe cumplir una persona en un

determinado empleo, lo que lleva a las organizaciones a definir qué labores se



realizan y qué grado de responsabilidad posee los cargos con los que cuentan,
desplegandose de estas interrogantes lo que se denomina Descripcion de Cargos.

Para Gomez, (1998:4-4), la Descripcion de Cargo “sefialara los requerimientos,
deberes, atribuciones, delimitacion de funciones y ubicacién jerarquica de cada
trabajador en el equipo”.

De la cita anterior; se puede decir, que la descripcion esta enfocada hacia el
contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los mismos. Estos
aspectos son, entre otros: las funciones, el tiempo para realizar las tareas, los

procedimientos empleados para ejecutar las actividades y los objetivos del cargo.

Otro elemento primordial que acopla a la descripcion y promueve el éxito
organizacional, es el Analisis de Cargos, referido a los requisitos que debe poseer una
persona para laborar en una determinada plaza. Esta herramienta le facilita a la
organizacion estudiar y establecer todas las obligaciones, las responsabilidades y las

condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.

En tal sentido, Chiavenato, (2001: 334), sefiala que Analisis de Cargos

...es una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos)
gue dichas tareas o funciones imponen al ocupante. En otras
palabras, cuales son los requisitos fisicos e intelectuales que debe
tener el empleado para el desempefio adecuado del cargo, cuales
son las responsabilidades que el cargo le impone y en qué
condiciones debe desempefiar el cargo.

Por lo tanto, el anélisis de cargos, esta referido a todas las exigencias que debe
cumplir una determinada persona, para ocupar Yy lograr desempefarse

satisfactoriamente en un cargo en una organizacion.

Toda la informacién referente a la descripcién y analisis de cargos debe ser



recopilada, estructurada y representada en un Manual, que segin Quiroga, (1999:
161) es: “un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién
y/o instrucciones sobre historia, organizacion que se consideren necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”

Segin lo expuesto por el autor, un manual es un documento creado
especificamente para suministrar instrucciones sobre areas especificas de la

organizacion indispensables para la realizacion de las tareas.

En relacion a lo anterior, se puede sefialar que los manuales brindan
informaciones que sustentan guias de accion, puesto que los mismos se desarrollan de
manera especifica, es decir, que van dirigidos a areas determinadas y directas dentro
de los procesos de la organizacion; entre ellos se encuentran: los de politicas, de
empleados, de normas y procedimientos, de descripcién y analisis de cargo, entre

otros.

Para efectos de esta investigacion, un manual de descripcion y analisis de
cargos es un instrumento de comunicacion que permite registrar de forma sistematica,
las descripciones de los cargos para conocer su contenido y sus especificaciones, con

el fin de administrar los recursos humanos empleados en ellos

El manual de descripcion y analisis de cargos es de suma importancia, puesto
que con €l se pueden diferenciar las tareas, responsabilidades de los trabajadores y
visualizar el perfil del ocupante del cargo. Ademas, ofrece informacion sobre los
niveles de autoridad y responsabilidad que puede poseer un ocupante, a que cargos
supervisa y con quienes posee comunicaciones colaterales (en caso de que existan), al
mismo tiempo, ayuda a construir la escala de salarios, por cuanto ya se tienen
definidas las actividades de cada empleado y su ubicacién jerarquica. Igualmente,

promueve la eficacia en la seleccion y reclutamiento de personal, ya que se tienen



establecidos los perfiles del personal a contratar.

En virtud de lo expuesto, esta herramienta, que facilita el trabajo para las
organizaciones, pasa a ser imprescindibles debido a que la ausencia del mismo
provocaria confusion entre los trabajadores en relacion a las funciones que deben
desarrollar y a las responsabilidades implicitas en cada cargo, tal es el caso de la
“Licoreria La Florida C.A” (LIFLORCA), empresa dedicada a la elaboraciéon y
envasado de bebidas alcohdlicas, sus instalaciones se encuentran ubicada en La

Avenida Las Palomas de la Ciudad de Cumana, Estado Sucre.

Esta empresa es la Unica en el mercado local (Cumana) que elabora productos
alcohdlicos. Sin embargo, todo su personal (gerencial, profesional, técnico, operario y
obrero) segin conversaciones informales sostenida con la Gerente de Recursos
Humanos, estaban presentando problemas, debido a que no contaban con un manual
de descripcion y analisis de cargos, motivo por el cual no tenian definidas claramente
cuales eran sus funciones y las responsabilidades inherentes a sus cargos, lo cual
genera duplicidad de funciones, ya que trabajadores que ocupan diferentes cargos
realizan una misma actividad; con respecto a lo mencionado anteriormente, la gerente
de recursos humanos puntualiz6 ciertos casos entre los cuales se puede mencionar a la
especialista de facturacidn y cobranzas y el coordinador de tesoreria, en el que ambos
se encargan de gestionar los recibos de cobro y cuadrar la salida de la mercancia,
siendo estas funciones propias de la especialista de facturacion y cobranzas. De igual
manera esta organizacion estaba presentando problemas con la duplicidad de cargos,
debido a que una misma persona ocupa dos cargos distintos, tal es el caso del gerente

general que también es el encargado de la gerencia de operaciones.

En el caso del area de produccién, la gerente de recursos humanos sefialo, que
si bien es cierto, que la mayoria de los trabajadores conocen su trabajo producto de la

experiencia, tampoco cuenta con un instrumento que permita estandarizar el conjunto



de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefiar (métodos y procesos de
trabajo), a quien debera reportar, supervisar y dirigir, asi como los requisitos
personales del ocupante del cargo. Para tratar de subsanar la situacion descrita, se
propone disefiar un manual de descripcion y analisis de cargo debido a que éstos
presentan problemas originados por la falta de un manual de descripcion y andlisis de
cargos que permita establecer la definicion de las tareas, las responsabilidades o
atribuciones y los requisitos que dicha empresa amerita de sus ocupantes y con ello se

impulse el desarrollo adecuado de las funciones generales de la organizacion.

Para aportar solucion al problema planteado, se formularon las siguientes

interrogantes:

¢COomo esta estructurada jerarquicamente la empresa Licoreria La Florida C.A
(LIFLORCA)?; ¢cuéales son los aspectos formales inherentes a cada cargo?; ¢qué
actividades se realizan en los diferentes cargos de la empresa?; ;qué requerimientos
son necesarios para desempefar los cargos?; ¢cuéles son las condiciones fisico-
ambientales que ofrecen los cargos?; ¢qué nivel de responsabilidad ameritaran cada
uno de los cargos?
1.2.- OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1.- OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Manual de Descripcién y Analisis de Cargos para la empresa
Licoreria La Florida C.A (LIFLORCA). Cumand, Estado Sucre. Afio 2008.

1.2.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir la estructura organizativa de la empresa Licoreria La Florida



. Determinar los aspectos formales inherentes a cada cargo:
- Nombre del cargo

- Codigo

- Area y/o Departamento

- Supervisores

- Subordinados

- Carécter de las funciones del cargo

. Describir las actividades realizadas en los diferentes cargos de la Licoreria La

Florida en términos de:
- Descripcion general
— Descripcion especifica

. Determinar el perfil del ocupante del cargo, en términos de:

Edad

Sexo

Formacién académica

Experiencia

Conocimientos

Habilidades y destrezas

. Determinar la responsabilidad implicita en los cargos, en relacion con el manejo
de:

- Materiales
- Equipos

— Herramientas



- Métodos y procesos

- Dinero

- Documentos

- Informacion confidencial

- Relaciones internas

Relaciones externas

6. Determinar las condiciones de trabajo en las cuales se desarrollaran los cargos,

en términos de:

Ambiente fisico

Riesgos de trabajo

Presiones psicologicas

Esfuerzo fisico

7. Elaborar un Manual de Descripcion y Analisis de Cargos para la Licoreria La
Florida

1.3.- JUSTIFICACION

El Manual de Descripcion y Analisis de Cargos, es una herramienta que aporta
grandes beneficios a las organizaciones en lo que a procesos administrativos se
refiere; los cuales, acoplados adecuadamente al recurso humano son capaces de
aminorar conflictos o desorganizaciones en las labores, en definitiva, son una fuente
de informacidn bésica para toda la planeacion de recursos humanos, siendo necesario
para el proceso de seleccion de nuevo personal, para la programacion de planes de
capacitacion, para determinar la carga de trabajo e incentivos y la administracion de

remuneraciones. Esta investigacion respondio a la necesidad que tiene la empresa
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Licoreria La Florida C.A (LIFLORCA); por cuanto no poseia un Manual de
Descripcion y Analisis de Cargos y por consiguiente, esta investigacién sera

necesaria para:

La organizacion:
e Representa una herramienta de informacion que precisa las obligaciones y
requisitos que debe tener su personal con respecto a las necesidades de la

empresa.

e Servir como patrdn en los procesos de capacitacion, ya que permite conocer las
habilidades necesarias para desempefiar los cargos, pudiendo a parte de ello

formular programas mas eficaces de capacitacion y adiestramiento.

e Permitira el conocimiento real de como se desempefian las diferentes tareas y
cdémo se ejecutan los distintos trabajos, lo cual es necesario para poder adoptar

las medidas que proceden en orden a su perfeccionamiento y mejora.

Los trabajadores: porque tendran una perspectiva clara acerca de sus
atribuciones y responsabilidades dentro de la organizacion, aminorandose con esto la

confusion y la dualidad de funciones.
La sociedad: al mejorar el funcionamiento de la organizacién obtendran
calidad del servicio, dado a que existira profesionalismo, eficiencia y sensibilidad

social del personal en el ejercicio de sus labores.

Los investigadores: les permitird aplicar conocimientos tedricos Yy

metodoldgicos adquiridos a lo largo de su formacidn profesional.

Otros investigadores: la presente investigacion les servira de antecedentes y

guia para sustentar investigaciones similares.
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La universidad: con este trabajo, la universidad de oriente vera reforzado su
papel en la investigacién y la extensidon, al producir a través de estudiantes

conocimientos concretos que contribuiran con la solucién de problemas especificos.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1.- ANTECEDENTES

La efectividad en el funcionamiento de las organizaciones se fundamenta en su
capacidad de administrar el recurso humano, por ser éste el factor mas importante, a
través del cual se ejecutan y logran los objetivos preestablecidos. Por lo tanto, la
administracion de recursos humanos, debe tener como propésito primordial promover
la eficiencia de los trabajadores a traves del estimulo adecuado de sus
potencialidades, permitiendo que cada uno de sus miembros aporte su maxima
colaboracion y que los procesos internos acoplen sus esfuerzos para asi desarrollarse

de manera adecuada en el mercado competitivo.

Las organizaciones para operar con efectividad en dicho mercado, crean
estructuras jerarquicas que definen el tipo de tarea a realizarse, precisan las
obligaciones que se derivan y analizan las necesidades cientificas y técnicas en el
perfil profesional; no obstante, a medida que evolucionan y se expanden aumenta su
namero de empleados y con ello las funciones de los cargos adquieren mayor
complejidad.

Por tal motivo, en la actualidad las empresas requieren implementar estrategias
definidas que permitan ajustar la realidad de su personal en la estructura
organizacional, es decir; deben poseer descripciones y analisis de cargos que
permitan visualizar lo que el trabajador debe hacer y el cuerpo que la organizacion

posee, indicando las comunicaciones y el grado de responsabilidad que tiene cada
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cargo.

Estas estrategias basadas en las descripciones y anélisis de cargos, le da paso a
lo que se denomina “Manual”; que permitird en gran parte minimizar los problemas
que afectan directamente las actividades propias de la administracion de recursos
humanos como lo son: el reclutamiento y la seleccion de personal, la compensacion y

la evaluacion de desempefio, la capacitacion y la administracion salarial.

A continuacion se describen un conjunto de investigaciones de este tema que

sirvieron de orientacién para la elaboracion del presente trabajo:

Gutiérrez y Ramos, (2003), en su Trabajo de Grado Titulado “Propuesta de
un Manual de Cargos para el Hotel Cumanagoto HISPERIA, ubicado en la
ciudad de Cumand, Estado Sucre”, presentado como requisito parcial para optar al
titulo de licenciado (a) en administracion comercial en la universidad de oriente
nucleo de sucre, concluyo: “Las descripciones de cargos permiten conocer en detalle
las obligaciones y requisitos que debe cumplir cada miembro de la organizacién,
asegurando el buen desempefio de cada trabajador en sus respectivos cargos”.

Vivas, (2005), realizd un Trabajo de Grado Titulado “Elaboracion de un
Manual Descriptivo de Cargos en Alimar C.A. Alimentos Polar” presentado
como requisito parcial para optar al titulo de Licenciado (a) en administracion
comercial en la universidad de oriente nucleo de Sucre extension Carupano,

concluyendo lo siguiente:

Las descripciones de cargos sirven para realizar las diferentes
funciones de recursos humanos, en vista de que la informacion que
se necesita la obtienen del personal; ademas el manual constituye
una fuente de informacién que optimiza los procesos internos de la
organizacion.
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Sibila, (2005), en su Trabajo de Grado Titulado “Propuesta de un Manual
Descriptivo de Cargos para el FONDO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEL ESTADO SUCRE” presentado como requisito parcial para optar al titulo de
Licenciado (a) en administracion comercial en la universidad de oriente nucleo de

Sucre, concluyendo lo siguiente:

Las descripciones de cargos son valiosas tanto para los
trabajadores como para la institucion porque proporciona altos
beneficios, ya que se puede conocer de una forma completa todo lo
referente al cargo, ademas de contener informacién valiosa que
sirven de guia para los procesos administrativos.

Viaje, (2007), en su Trabajo de Grado Titulado “Manual de Descripcion y
Especificacion de Cargos para Nueva Toledo Suites y Hotel. Cumana, Estado
Sucre”. Presentado como requisito parcial para optar al titulo de Licenciado (a) en
Gerencia de Recursos Humanos en la universidad de oriente nucleo de Sucre,

concluyendo lo siguiente:

El Hotel Nueva Toledo Suites no cuenta con informacion bésica
para el desarrollo de las actividades relacionadas con el recurso
humano como lo son las descripciones y especificaciones de cargos;
por ello se presentan inconvenientes al tratar de llevar a cabo
ciertos procesos administrativos.

Se pudo evidenciar de las investigaciones antes citadas que la creacion de un
manual de descripciones y analisis de cargos es de gran importancia y sirven en gran
medida en los procesos administrativos minimizando conflictos que generalmente se

presentan en la administracion de recursos humanos.
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2.2.- MARCO TEORICO

Toda organizacion requiere aplicar técnicas administrativas, en materia de
Recursos Humanos tales como: programas de reclutamiento, seleccion, desarrollo de
personal, evaluacion del desempefio, entre otras; para obtener una ponderacion
general de sus actividades, y por ende alcanzar los objetivos establecidos que le van a

conducir a lograr eficientemente las funciones que en ella se ejecutan.

De alli, la necesidad de que todas las organizaciones, ya sean pequefias 0
grandes conozcan con precision las actividades realizadas por cada trabajador y las
aptitudes que deben poseer. Y para ello fue necesario realizar un estudio minucioso
de las tareas que le correspondan a cada cargo, para que el trabajo sea definido,
dividido equitativamente, especificado y asignado de acuerdo a ciertas caracteristicas

especiales.

A continuacion se conceptualizaron ciertos aspectos fundamentales para la

elaboracion de un Manual de Descripcion y Analisis de Cargos.
2.2.1.- PUESTO DE TRABAIJO

Alvarez (2005:6) define Puesto de Trabajo como “el area establecida para que
el trabajador cumpla una determinada tarea dentro del proceso de trabajo, estando
dotado de los medios de trabajo necesarios para ejecutar una determinada tarea”.

En relacion a la cita anterior, se puede decir, que el puesto de trabajo se refiere

al espacio donde los trabajadores se desempefian y llevan a cabo las actividades del

cargo.
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2.2.2.- CARGO

Para Chiavenato (2001: 292), se refiere a cargo como: “Conjunto de funciones
(tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura organizacional. La

posicion define las relaciones entre el cargo y los demas cargos de la organizacion”.

Segun lo expuesto por el autor, el cargo va a definir de manera efectiva las
funciones que cada trabajador desempefiard y las responsabilidades que ameriten sus
acciones, en tal sentido, el grado de importancia de las labores lo colocaran
jerarquicamente en un lugar formal de la organizacién, permitiéndose con esto una
clasificacion adecuada y especifica de las tareas que en ella se realizan y
estableciendo las comunicaciones laterales y colaterales que la definen como un

sistema.
2.2.3.- DIFERENCIA ENTRE CARGO Y PUESTO

Para muchos autores existe similitud entre la definicion de cargo y puesto,
pero para efectos de esta investigacion son términos distintos, cuya diferencia se basa
en que cargo solo puede ser ocupado por una persona, mientras que varias personas
pueden ocupar un mismo puesto de trabajo.

2.2.4.- LA DESCRIPCION DE CARGOS

A continuacion se hara referencia a la definicion y tipos de descripcion de

cargos.

2.2.4.1.- DEFINICION

Segin Gomez (2000: 111), la descripcion de cargo puede definirse como: “Un
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Documento escrito en el cual se identifica, define y describe un puesto de trabajo en
funciébn de sus cometidos, responsabilidades, condiciones de trabajo y

especificaciones”.

En tanto, Chiavenato (2001: 331) lo define como:

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 enumeracién detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periocidad de la ejecucion (cuando lo hace),
los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas
(como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).

En concordancia con lo expuesto por los autores antes mencionados se puede
afirmar que en efecto, la descripcion de cargos viene a ser un instrumento o
herramienta disefiada especificamente para considerar la informacion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas y los objetivos del cargo. Basicamente
es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo, de los deberes y
responsabilidades que comprende.

2.2.4.2.- TIPOS DE DESCRIPCIONES DE CARGOS

Al disefiar un modelo para una descripcion de cargo resulta normal que se
incorporen ciertos elementos distintivos de la organizacion, sin embargo, un principio
que siempre debe respetarse es que la descripcidn sea congruente con el analisis y la
especificacion de cargos. En este sentido, Villegas (1997: 315) distingue dos tipos de
descripciones, la genérica y la especifica.
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LA DESCRIPCION GENERICA

Es aquella que contiene toda la informacion que sea posible sobre
el cargo. Al realizarse ésta se debe cuidar no colocar abundante
informacion que sea tediosa o incomprensible, que a lo mejor no
resulta indispensable para el cumplimiento eficiente del trabajo.

LA DESCRIPCION ESPECIFICA

Es la que estipula los deberes y responsabilidades del cargo en
forma clara y objetiva. Este tipo de descripcion satisface ademas,
otros requisitos como el de indicar las relaciones entre los cargos,
gue son parecidos entre si. Generalmente una descripcion
especifica esta acompafada del analisis del cargo.

2.2.5.- ANALISIS DE CARGOS

A continuacion, se mencionaran ciertos aspectos relacionados con el analisis de

cargo, tales como: definicion, estructuras, pautas para la redaccion, métodos y etapas.
2.2.5.1.- DEFINICION

Chiavenato (2001: 333), define Andlisis de Cargo como aquel que: “Pretende
estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y
las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada”.

En tanto; Gomez (2000: 109) lo puntualiza como: “El proceso que consiste en
recopilar y organizar sistematicamente informacién relativa a los diferentes puestos
de trabajo. El andlisis del puesto de trabajo identifica las tareas, cometidos y

responsabilidades de un puesto de trabajo en particular”.

En tal sentido, los autores concuerdan en que el Analisis de Cargos indaga en
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los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo

exige para poder desempefiarlo de manera adecuada. El andlisis es la base para la

evaluacion y clasificacion que se haran de los cargos para efectos de comparacion.

2.2.5.2.- ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE CARGO:

Chiavenato (2001:335) establece que la estructura del analisis de cargo

comprende:

1. Requisitos Intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo

referente a los requisitos intelectuales que el ocupante debe poseer para

desempefiar el cargo de manera adecuada, estos son:

Instruccion basica
Experiencia basica
Adaptabilidad al cargo
Iniciativa

Aptitudes necesarias

2. Requisitos Fisicos: Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de

energia y de esfuerzos fisico mental requeridos, y la fatiga provocada, asi

como la constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el

cargo adecuadamente, los cuales se mencionaran a continuacion:

Esfuerzo fisico necesario
Capacidad visual
Destreza o habilidad

Constitucién fisica necesaria
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3. Responsabilidades Implicitas: Se refieren a la responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo ademas del trabajo normal y de sus funciones, tales como:

e supervision de personal

e material, herramientas o equipo

e dinero, titulos valores o documentos
e contactos internos o externos

informacion confidencial

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, estos son:
e Ambiente de trabajo

e Riesgos.

2.2.5.3.- PAUTAS PARA LA REDACCION DE LA DESCRIPCION Y ANALISIS
DE CARGOS

En cuanto al estilo de redactar las descripciones y los analisis de cargos,
muchos autores coinciden que la forma mas adecuada de hacerlo debe ser de la
manera mas precisa y concreta posible, manteniendo, por su puesto, la coherencia y
cohesidn necesaria para su comprension; dandole forma y sentido légico a cada uno
de los elementos que conforman las descripciones y analisis de los cargos. Entre unas

de las pautas a seguir se tienen:

1. Al comienzo de la descripcion se debe proporcionar la informacion necesaria
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para la identificacion del trabajo, como es el nombre del cargo, departamento
al que pertenecen la empresa, codigo, nivel jerarquico y grado de supervision.
Escribir el proposito general o resumen del cargo de manera que se oriente al
lector hacia la comprension de la informacion sobre el mismo.

Las oraciones que describan las funciones a ser desarrolladas deben ser
escritas con un enunciado conciso, pulido, sencillo y directo que de la
impresion de accion, por ello se debe iniciar con un verbo en presente.

Las palabras técnicas no usuales que se empleen en las secciones de las
funciones, deben ser definidas en forma separada y constituir un glosario de
términos.

Las obligaciones y funciones deben ser escritas en orden de importancia, para
que indique el valor o peso de cada funcion.

Usar los verbos “a veces”, “ocasionalmente” y otros similares cuando se trata
de funciones con intervalos irregulares, es decir, que se realiza con poca
frecuencia.

El termino “puede” u otros similares se utilizan con las tareas que solo
realizan algunos trabajadores.

Para escribir las especificaciones o andlisis del cargo se debe tener
conocimiento acerca de las descripciones de los cargos para reconocer los
atributos que deben poseer los individuos con relacién a los cargos que
estiman ocupar, pues su desempefio idoneo depende de su arte personal
(estudios, habilidades, conocimientos, presencia fisica, entre otros).

22



2.2.5.4.- METODOS DE ANALISIS DE CARGOS

Existen muchos métodos para realizar el Analisis de Cargos, entre ellos se

pueden mencionar los siguientes:

e Método de Observacion Directa:

Es uno de los métodos maés utilizados, tanto por ser el mas antiguo
historicamente como por su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho mas eficaz
cuando se consideran estudios de micromovimientos, asi como de tiempos y métodos.
El analisis del cargo, se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante en
pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de cargos anota los datos claves
de su observacion en la hoja del andlisis de cargos. Es méas recomendable para
aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y

repetitivos.

e Método de Cuestionario:

Para realizar el analisis, se solicita personal (en general, los que ejercen el cargo
que sera analizado, o sus jefes o supervisores) que diligencie un cuestionario de
analisis de cargos y 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 burocratica, es mas rapido y econdmico elaborar un cuestionario que se
distribuya a todos los ocupantes de los cargos. El cuestionario debe realizarse de
manera que permita dar respuestas correctas e informacion util. Antes de aplicarlo

deben conocerlo al menos un ocupante del cargo y su superior para establecer la
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pertinencia y adecuacion de las preguntas, y elaborar los detalles innecesarios, las

distorsiones, la falta de relacion o las posibles ambiguedades de las preguntas.

e Método de la Entrevista:

Es el enfoque mas flexible y productivo en el analisis de cargos 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 comprende el cargo y de los porqués y los cuando.

e Método Mixto:

Para obtener el mayor provecho de los métodos, 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. Observacion 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.

La eficiencia de los métodos para la obtencion de informacion varian de

acuerdo al tipo de organizaciéon que se pretenda estudiar; cada uno de los métodos
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acoge ventajas y desventajas, sin embargo, no es recomendable la utilizacion de un

unico método ya que generalmente se necesitan varios puntos de vista para obtener

una informacién objetiva y precisa; es decir, la combinacion de los métodos es lo mas

adecuado si se pretende verificar o corroborar los estudios realizados ya que absorbe

las ventajas de cada uno de los mismos.

2.2.5.5.- ETAPAS DEL ANALISIS DE CARGO

d)

Segun Chiavenato el andlisis de cargo comprende tres etapas:

Etapa de Planeacion:
Determinacion de los cargos que seran descritos y analizados considerando de
estos sus caracteres, la clase o tipo, ademas de su naturaleza, entre otros.
Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos en éste.
Fijando y precisando el nivel jerarquico, sobre quien ejerce autoridad, cuales
son sus responsabilidades y el ambito de accion.
Elaboracion del cronograma de trabajo, estableciendo la forma de iniciacion,
si es de manera ascendente, descendente o niveles intermedios guidndose por
el organigrama de la organizacion.
Eleccidn del (de los) método (s) de analisis que va (n) a aplicarse. Se escogera
de acuerdo a la naturaleza y caracteristicas de los cargos, ya que resulta
dificultoso que todos estos contengan las mismas responsabilidades y
exigencias.
Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizaran en el analisis,
basada en dos criterios:

1.- 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 estos para comparar las caracteristicas ideales de los
ocupantes; por debajo de ese porcentaje, el factor desaparece y deja de ser
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f)

9)

b)

d)

adecuado para la comparacion.

2.-Criterio de discriminacion: en el andlisis de los cargos deben variar los
factores de especificaciones, debido a que no todos poseen las mismas
responsabilidades y exigencias, por tal motivo se debe cumplir con un
determinado perfil para poder desempefiar un cargo satisfactoriamente.
Dimensionamiento de los factores de especificaciones, determinar el campo o
amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de cargos que se
pretende analizar.
Gradacion de los factores de especificaciones, consiste en transformarlos de

variable continua a variable discreta o discontinua.

Etapa de Preparacion

Reclutamiento, seleccidon y entrenamiento de los analistas de cargos que
conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.)
Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la
supervision y personal incluido en programa de analisis de cargo)

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.)

Etapa de Ejecucion

Recoleccion de datos sobre los cargos mediante el (los) método (s) de analisis
elegido (s) (con el ocupante del cargo o con el supervisor inmediato).
Seleccion de los datos obtenidos.

Redaccién provisional del analisis, hecha por el analista de cargo.
Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor inmediato,
para que la ratifique o la rectifique.

Redaccion definitiva del andlisis de cargo.
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f) Presentacion de la redaccion definitiva del analisis de cargo, parar la
aprobacion (al comité de cargos y salarios, al ejecutivo o al organismo

responsable de oficializarlo en la organizacion).

2.2.6.- MANUAL

A continuacion se hara referencia a cortos aspectos fundamentales

relacionados con los manuales, tales como:

2.2.6.1.- DEFINICION

Segun Quiroga (1999: 161), un Manual es: “un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica, informacion y/o procedimientos de una organizacion,
politica y/o procedimientos de una organizacién que se consideren necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”.

De lo expuesto por el autor, se puede decir, que un manual es una guia de
accion, la cual tiene como finalidad brindar informacion a toda la organizacion sobre
los empleados, politicas, normas, procedimientos, entre otros, en un momento dado.
2.2.6.2.- VENTAJAS DE LOS MANUALES

Entre las ventajas que generan los manuales se tienen:

e Son una de las herramientas mas eficaces para trasmitir conocimientos y
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese
momento sobre un tema.

e Permite formalizar los sistemas de trabajo.
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¢ Facilitan la carga de trabajo al identificar claramente los pasos a seguir dentro
de las organizaciones con respectos a los sistemas formales de las mismas.

e Clarifican la estructura de la organizacion y las responsabilidades.

e Permiten la eliminacion de la dualidad de funciones.

e Son flexibles, lo que significan que pueden adaptarse a cambios internos en la
organizacion todo en concordancia con el crecimiento de la empresa y de sus

intereses.

2.2.7.- MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

A continuacién, se definira lo que es un Manual de descripcion y analisis de
cargos y se estableceran los objetivos.

2.2.7.1.- DEFINICION

Se puede definir a un Manual de Descripcion y Andlisis de Cargo como un
documento en donde se establecen las actividades, responsabilidades y obligaciones
implicitas en los cargos, suministrando informacion sobre el perfil requerido por sus

ocupantes para que desempefien sus funciones eficientemente.

2.2.7.2.- OBJETIVOS DE LOS MANUALES DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE
CARGOS:

Entre los objetivos de los Manuales de Descripcion y Analisis de Cargos se
pueden mencionar:
e Mejorar la ejecucion de las tareas pertinentes a cada cargo.
e Eliminar la duplicacion de tareas y funciones.

e Delimitar responsabilidades de cada cargo.
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e Definir funciones y alcances de cada cargo.

e Servir de apoyo para elaborar un programa de capacitacion, evaluacion del
desempefio y plan de carrera.

e Ultilizar de sustento para la elaboracion de las escalas de salarios.

e Suministrar informacion acerca de las actividades de cada cargo y el perfil del

ocupante.

2.3.- MARCO INSTITUCIONAL

A continuacién, se hara referencia a ciertos aspectos relevantes de la
organizacion, tales como su resefia histérica, su mision y vision y su estructura

organizativa.

2.3.1.- Resefia Historica

Licoreria La Florida, C.A, es una empresa dedicada a la elaboracion y
envasado de bebidas alcohdlicas. Sus instalaciones se encuentran en la Avenida Las
Palomas de la ciudad de Cumand, Estado Sucre y fue fundada en el afio 1971 por su
actual presidente el Sefior Rafael Yafiez Quijada, quien cuenta con una experiencia de

mas de 50 afios en la elaboracién de bebidas alcoholicas.

En sus inicios, la empresa fue registrada con un capital de Bs. 1.000.000,00
dividido en un mil (1.000) acciones de un valor nominal de Bs. 1.000,00 cada una y
bajo la denominacién de “Fabrica de Bebidas Manzanares”, para entonces situada en
la calle Cajigal N° 3 — Cumana (Edo. Sucre). Contaba con un personal de 20
trabajadores dedicados al embotellamiento de los licores por ellos elaborados, como
son: Anis Florido, Aguardiente La Florida, Triple “A”, Anis EIl Pilar, Afiejo Siglo
XX, Viejito y Nacional.
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En el afio 1972, se adquieren las instalaciones de la Destileria Oriental
“DOCA”, para convertirse en Licoreria La Florida C.A, aun sede de la
organizacion. Las instalaciones de la empresa se limitaban a cuatro locales los cuales
eran: productos terminados, depdsitos de envejecimiento, almacén y la planta de

envasado.

Posteriormente, se construyeron nuevas edificaciones para las oficinas
administrativas y se crearon las instalaciones de la Destileria Nueva Colombia. Asi
mismo se realizaron grandes inversiones en maquinarias para el envasado

automatico de los licores.

Para el afio 1977, se constituyo el “Grupo Empresarial R.Y.Q. C.A.”, el cual
esta integrado por: Licoreria La Florida C.A, Destileria Nueva Colombia C.A., Y
Envejecimiento La Florida C.A. Este grupo empresarial llegd a contar con un
personal de mas de 100 empleados, asi como de un nivel de produccion promedio de
aproximadamente 100.000 cajas mensuales en sus diversos licores, las cuales servian

para satisfacer la demanda a nivel nacional e internacional.

Las fuertes inversiones, realizadas a traves de financiamientos, generaron a la
empresa obligaciones de caracter extraordinario, a raiz de la crisis financiera
desatada en el pais desde 1993, las cuales trajeron como consecuencia el cierre de
sus puertas en abril de 1994. Para el 11 de noviembre de 1996, reinician sus
actividades permaneciendo hasta los actuales momentos en total normalidad vy

ascenso.

Para el afio 1999, Licoreria La Florida C.A, contaba con un capital de Bs.
205.100.000,00 dividido en doscientos cinco mil cien (205.100) acciones, con el
mismo valor nominal y sigue en proceso de crecimiento. Y para esa misma fecha

Contaba con un personal de 30 trabajadores y produccion entre 10.000 y 20.000
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cajas mensuales de sus diversos productos, los cuales son vendidos por sus
distribuidores exclusivos: Difloriente, Liflorca Zona Metropolitana Y Diflorca
Occidente, quienes cubren gran parte del territorio nacional, ademas de tramitar

ventas al exterior (Canada e Italia).

Actualmente, la empresa cuenta con un personal de cincuenta y cuatro (54)
trabajadores, altamente calificados para llevar a cabo la produccion que se requiere y
poder competir en el mercado, asi mismo ofrecer a la sociedad productos de muy
buena calidad en un negocio tan exigente como lo es la elaboracion y embasado de
bebidas alcoholicas.

2.3.2.-Mision

Segun la pagina Web: http://www.laflorida.com.ve de la empresa Licoreria La
Florida su Mision es la siguiente: “Fabricar toda una gama de licores de excelente
relacién valor/precio, orientados a las necesidades de nuestros cliente, con tres
grandes compromisos: con su capital humano, con sus accionistas y con la

comunidad”.

2.3.3.- Vision

De acuerdo a la pagina Web: http://www.laflorida.com.ve de la empresa

Licoreria La Florida tiene como Vision:

“Consolidar nuestro liderazgo en el oriente de Venezuela y
afianzar nuestro crecimiento hacia el centro-occidente del pais.
Incursionar con firmeza en los mercados internacionales, todo
apoyado en un sistema de calidad, su estabilidad financiera y su
capital humano.

Cumplir como una empresa de gran responsabilidad social y con
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una orientacion a sus clientes”.

2.3.4- Estructura Organizativa:

La actual estructura organizativa de la empresa fue disefiada en el afio 1996 por
la Gerencia de Administracion y se basa en un modelo de organigrama vertical, en
donde en donde se especifican solamente las lineas de mando, sin detallar las

funciones, dando cabida a una multitud de tareas para un personal limitado.

A continuacion se describen cada una de las unidades de la empresa:

e Junta Directiva

Es la maxima autoridad de la empresa. Esta conformada por: un Presidente, un
Secretario, tres Directores Principales, tres Directores Suplentes y un Comisario.

Dentro de sus principales atribuciones se encuentran las siguientes:

1. Ejecutar las decisiones y acuerdos de la asamblea general de accionistas.

2. Designar los gerentes y deméas empleados capaces de velar por los intereses de
la empresa, otorgandoles las facultades que consideren necesarias.

3. Establecer los gastos de administracion que sean necesarios para el

funcionamiento de la empresa.

4. Elaborar un informe general de la gestion financiera de la empresa que debera

presentarse anualmente a la asamblea general de accionistas.

5. Convocar las asambleas de accionistas, tanto ordinarias como

extraordinarias.

6. Fijar el monto de constitucién y uso de las reservas.
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7. Contraer préstamos con terceros de cualquier indole en nombre de la empresa,

a través de su presidente o quien haga las veces.
8. Fijar los sueldos del presidente y deméas empleados de confianza.

9. Decretar los dividendos sobre utilidades y la forma como deberan ser

cancelados.

10. Cualquier otra funcién que considere necesaria, siempre y cuando este

debidamente soportada y cumpla con los objetivos principales de la empresa.

e Presidencia

Es el cargo de mayor nivel dentro de la empresa después de la Junta Directiva,
por costumbre es el mismo presidente de la Junta Directiva. Tiene bajo su mando
directo la Gerencia General y por ende el resto de las dependencias de la empresa,

ademas debe cumplir con las siguientes funciones:

1. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva.

2. Ejercer previa autorizacion de la Junta Directiva, la representacion de la
compafiia en todas las negociaciones con terceros; podra firmar, aceptar,

emitir, endosar letras de cambio, pagares y otros efectos de comercio.

3. Hacer llegar al comisario y demas miembros de la junta directiva por lo
menos con treinta (30) dias de anticipacion a la fecha fijada para la proxima
asamblea general de accionistas los Balances y Estados Financieros que

reflejen la situacion econdémica de la empresa.

4. Presidir las asambleas, tanto ordinarias y extraordinarias de accionistas, asi

como las reuniones de la Junta Directiva.

5. Otorgar poder a abogados para que ejerzan la representacion legal de la
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compafiia conforme a las facultades que considere la Junta Directiva.

6. Atender y supervisar el movimiento diario de los negocios de la empresa, por

si 0 por intermedio de cualquier otro funcionario de confianza.

e Gerencia General

Responde en relacién directa a las 6rdenes de la presidencia, sobre ella recae la
responsabilidad de organizar, supervisar y controlar las operaciones de la empresa

para su 6ptimo funcionamiento. Sus principales funciones son:

1. Desarrollar las estrategias financieras de corto y largo plazo para el

funcionamiento de la empresa.
2. Propiciar un ambiente de trabajo agradable.

3. Tomar las previsiones necesarias para cumplir con las obligaciones de la

empresa.

4. Realizar de forma directa las transacciones con clientes extranjeros.

La Gerencia General tiene a su cargo a la Gerencia de Operaciones, Gerencia de

Administracion y la Gerencia de Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente.

e Gerencia de Operaciones

Es la maxima autoridad del area operativa. Sus atribuciones principales son:

1. Planificar las producciones y elaboraciones a realizarse de acuerdo a las
existencias y a los pedidos pendientes.

2. Planificar, valorar y realizar todas las compras de la empresa.
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3. Seleccionar y controlar a todo el personal que labora en la planta de

produccion.

4. Solicitar los recursos necesarios para el mejoramiento y mantenimiento del

area de produccion.

5. Selecciona los insumos que se utilizaran en las corridas de produccion.

Tiene bajo su responsabilidad directa al Departamento de Produccion,

Departamento de Mantenimiento y Departamento de Elaboracion y estos a su vez:

e Coordinacion de Produccion
- Operador De Produccién
- Obrero De Produccion
e Coordinacién de Mantenimiento
- Tornero
- Electricista
- Mecénico
e Maestro de Elaboracion

— Obrero de Elaboracion.

e Gerencia de Administracion
Es la maxima autoridad del area administrativa, es responsable ante la Gerencia

General por el manejo y control de los recursos financieros, técnicos y humanos de la

empresa. Entre sus principales funciones tiene:

35



1. Coordinar los Departamentos a su cargo para que presenten la informacion

necesaria en el tiempo oportuno con la mayor eficiencia que sea posible.

2. Asesorar a la Gerencia General sobre las operaciones econdmicas que realiza

la empresa.

3. Desarrollar y presentar a la Presidencia un informe cuatrimestral sobre la

situacion financiera de la empresa.

4. Supervisar el programa de reclutamiento de personal bajo su cargo.

A esta Gerencia se reportan el Especialista de Contabilidad Fiscal, Especialista
en Tesoreria y Contabilidad, Especialista en Facturacion y Cobranzas, Especialista en

Compras, Especialista en Costos y Coordinador de Recursos Humanos.

e Coordinador de Recursos Humanos
e Contador Fiscal
- Almacenista de Productos Terminados

e Montacarguista

e Conductor

e Obrero de Produccion (arrumador)
e Coordinador de Compras
e Especialista en Facturacion y Cobranzas
e Especialista en Tesoreria y Contabilidad
e Coordinador de Costos:

— Almacenista en Materia Prima

e Gerencia de Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente

Tiene como principal objetivo crear, coordinar y gestionar los sistemas de

control de calidad de la organizacion, ademéas de velar por el buen estado de los
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insumos para la produccion y de supervisar o cuidar que los productos terminados de
la empresa sean del agrado de los clientes externos y de la sociedad en general.
Supervisando directamente a las Especialistas de Aseguramiento de la Calidad y

Atencion al Cliente e indirectamente al Coordinador de Seguridad y Salud Laboral.

e Especialistas en Aseguramiento de la Calidad
e Coordinador de Seguridad y Salud Laboral:
- Jardinero

- Obrero de Seguridad y Salud Laboral.
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2.4.-DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Cargo:

“Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la
estructura organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre

el cargo y los demas cargos de la organizacion.” Chiavenato (2001: 292).

Puesto:

“Es el area establecida para que el trabajador cumpla una determinada tarea
dentro del proceso de trabajo, estando dotado de los medios de trabajo necesarios

para ejecutar una determinada tarea.” (Alvarez 2005: 6).

Organizacion:

“Es un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o mas
personas.

Una organizacion existe solo cuando:

1.- Hay personas capaces de comunicarse, que

2.-Estén dispuestas a contribuir en una accion conjunta,

3.-A fin de alcanzar un objetivo comun.” (Chiavenato; 2007:6)

Estructura Organizativa:

“Una estructura organizacional define como se dividen, agrupan y coordinan

formalmente las tareas en los puestos” Robbins, (1996:550)



Descripcion de Cargo:

“ES un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que
conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos que existen en una
empresa; es la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace
el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo
(por qué lo hace)”. Chiavenato (2001:331)

Analisis de Cargo:

“El Analisis de Cargos que pretende estudiar y determinar los requisitos de
calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige
para ser desempefiado de manera adecuada”. Chiavenato, (2001:333).

Requisitos Fisicos:

“Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos
fisico mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como la constitucion fisica que
necesita el empleado para desempefiar el cargo adecuadamente.” Chiavenato,
(2007:229).

Requisitos Intelectuales:
“Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos

intelectuales que el ocupante debe poseer para desempefiar el cargo de manera
adecuada.” Chiavenato, (2007:229).
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Responsabilidades Implicitas:

“Se refieren a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo ademas del
trabajo normal y de sus funciones:
a) Supervision de personal
b) Material, herramientas o equipo
c) Dinero, titulos valores o documentos
d) Contactos internos o externos

e) Informacion confidencial” Chiavenato, (2007:229)

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.

a) Ambiente de trabajo
b) Riesgos”. Chiavenato, (2007:229)

Manual:
“Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion
y/o procedimientos de una organizacion, politica y/o procedimientos de una

organizacion que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.
Quiroga, (1999:161).
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Manual de Descripcién y Analisis de Cargo:

Es un documento que hace referencias a las actividades, responsabilidades,
obligaciones, entre otros, implicitas en un cargo y ademas de esto suministra
informacién acerca del perfil que debe poseer una persona para desempefiar un
determinado cargo eficientemente, para beneficio del desarrollo organizacional.

(Definicion Propia).
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CAPITULO IlI

MARCO METODOLOGICO

3.1.- NIVEL DE INVESTIGACION

Segun Arias, (2004:21) “El nivel de investigacion se refiere al grado de

profundidad con que se aborda un fendmeno u objeto de estudio”

De igual manera, Arias, (ob.cit.:22), define la investigacion descriptiva como

aquella que:

Consiste en la caracterizacion de un hecho, fenébmeno o grupo con
el fin de establecer su estructura o comportamiento. Los resultados
de este tipo de investigacion se ubican en un nivel intermedio en
cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere.

La presente investigacion fue de carécter descriptivo; por cuanto  se
describieron y analizaron en detalle los cargos de la empresa Licoreria La Florida
C.A (LIFLORCA).

3.2.- DISENO DE LA INVESTIGACION

Segun Arias (ob.cit.:24), “El disefio de investigacion es la estrategia general que
adopta el investigador para responder al problema planteado. En atencién al disefio, la
investigacion se clasifica en: documental, de campo y experimental”. En este sentido,
el mismo autor (ob.cit.:28), define la investigacion de campo como aquella que
“consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la

realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar
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variable alguna”

Esta investigacion fue de campo, por cuanto los datos que se recolectaron
fueron extraidos directamente del ambiente estudiado sin alterar ninguna de las
variables; es decir, se tomé la informacion para la descripcién y andlisis de los
cargos, directamente de los trabajadores que laboran en la empresa Licoreria La
Florida C.A (LIFLORCA), a través de la entrevista semi- estructurada, cuestionario y

observacion directa.

3.3.- POBLACION Y AREA DE ESTUDIO

Segun Arias (ob.cit.:98), la Poblacion: *“es el conjunto de elementos con
caracteristicas comunes que son objetos de andlisis y para los cuales seran validas las

conclusiones de la investigacion”.

Para llevar a cabo esta investigacion la poblacion estuvo representada por todos
los trabajadores de la empresa de Licoreria La Florida C.A (LIFLORCA), la cual
cuenta con quince (15) empleados, treinta y nueve (39) obreros, lo que hace que esta

organizacion cuente con un total de cincuenta y cuatro (54) trabajadores.

Area de Estudio: el 4rea de estudio se ubicé en la empresa Licoreria La Florida
C.A (LIFLORCA) situada en la Avenida Principal de Las Palomas Complejo
Industrial R.Y.Q. Cumané Estado Sucre.
3.4.- MUESTRA

Segun Morles, (1994:54) la muestra es un “subconjunto representativo de un

universo o poblacion.”
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En esta investigacion, debido a que la poblacion fue manejable por los

investigadores no se requirié tomar muestra.

3.5.- FUENTES DE INFORMACION

La fuente segin (ARIAS 2006:27), “es todo lo que suministra datos o
informacidn” Las fuentes de informacidn que se tomaran en cuenta para efectos de la

investigacion son:

3.5.1.- Fuentes Primarias

Estuvo representada por todos los trabajadores de la empresa Licoreria La
Florida C.A (LIFLORCA), quienes fueron la principal fuente de informacién al
detallar con exactitud y objetividad las labores que llevan acabo en las instalaciones

de la misma.

3.5.2.- Fuentes Secundarias

Comprendi6 todos aquellos documentos, fisicos y electrénicos, sobre el tema de
estudio y la organizacion, conformada por libros, tesis, leyes, paginas Web, entre
otros.

3.6.- TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

1. Las técnicas (ARIAS; 2004:65), “se entendera por técnica, el procedimiento o
forma particular de obtener datos o informacion”

2. Un instrumento de recoleccién de datos (ARIAS; 2004:67), “es un dispositivo
o formato (en papel digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar

informacion”.
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Para efectos de esta investigacion, se utilizaron como instrumentos de

recoleccion de datos los siguientes:

3.6.1.- Entrevistas Semi-Estructuradas

Consistié en ir al campo de estudio con preguntas establecidas y en el
desarrollo de la entrevista existio libertad de formular nuevas preguntas. Este tipo de
instrumento fue aplicado a cargos operativos que poseen funciones especificas y de

orden de mantenimiento.

e Coordinador de mantenimiento

e Electricista

e Tornero

e Mecanico

e Jardinero

e Obrero de seguridad y salud laboral.

e Almacenista de productos terminados.

e Almacenista de materia prima.
3.6.2.- Cuestionario
Consistié en un formulario de preguntas abiertas y cerradas, en el cual los
ocupantes del cargo respondieron a las interrogantes planteadas en este. En principio

fue aplicado a:

e Aprendiz INCE.
e Coordinador de seguridad y salud laboral.

e Gerencia de operaciones.
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e Contador fiscal.

3.6.3.- METODO MIXTO

Combinacién de varios métodos de recoleccion de informacion. Los cuales se

mencionan a continuacion:

3.6.3.1.- Observacion Directa y Entrevista

Tanto la observacion como la entrevista fueron aplicadas a los ocupantes de los
cargos de orden operativo, comprendidos por los siguientes:

e Obreros de produccién
e Operadores de produccion

e Obrero de elaboracion.

3.6.3.2.- Cuestionario y Entrevista

Tanto el cuestionario como la entrevista fueron aplicados a los ocupantes de los

cargos de orden administrativos, y se realizd de la siguiente manera:

1. El Cuestionario: fue el primero en ser aplicado y estuvo estructurado en un
formulario de preguntas abiertas y cerradas, en la que los ocupantes de los
cargos respondieron por escrito todas las indicaciones posibles sobre el cargo,
su contenido y sus caracteristicas.

2. La Entrevista: posterior a la aplicacion del cuestionario se les realizd una
entrevista no estructurada a fin de corroborar y aclarar dudas. Esta técnica de

recoleccion de datos se le aplicé a los siguientes cargos:
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- Gerencia de administracion.

- Coordinadora de recursos humanos.

- Especialista en facturacion y cobranzas.

- Especialista en tesoreria y contabilidad.

- Especialista en costos.

- Especialista en compras; y,

- Especialistas de aseguramiento de la calidad y atencion al cliente.

— Maestro de elaboracion.

3.6.3.3.- Revision Bibliografica

Consiste en indagar documentos relacionados con la investigacion, como tesis y

libros, entre otros.

3.7.- TECNICAS DE PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS

Los datos recopilados a traves del cuestionario, de la entrevista y de la
observacion directa, fueron clasificados en preguntas abiertas y cerradas, luego las
preguntas se codificaron y tabularon, para lo cual se utilizé programas automatizados
como Excel y SPSS (social process statical software), con la finalidad de concentrar
la informacion expresando los resultados en cifras estadisticas y reflejarlas en

cuadros representativos para su posterior analisis.
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CAPITULO IV

PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Una vez recolectada la informacion a través de la aplicacién del cuestionario y
de la entrevista a todos los trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A
(LIFLORCA); es decir, los trabajadores desde los niveles gerenciales hasta los
niveles de menor jerarquia; entre los cuales se encuentran (los gerentes, los
coordinadores profesionales, los técnicos, los de orden operario que incluyen los
obreros y operadores de produccion), ésta informacion fue constatada con la Gerente
de RRHH con la finalidad de depurarla para presentarla lo mas objetiva posible y
posteriormente se realizd un analisis de los resultados, a fin de presentar una
informacion desglosada porcentualmente para permitir la visualizacién de cada una
de las respuestas emitidas por los ocupantes de los diferentes cargos con que cuenta la

organizacion.
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4.1.- DESCRIPCION DE CARGOS

Gréfica N° 1Distribucion absoluta y porcentual sobre el conocimiento que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion a la
identificacion del cargo que ocupan.

IDENTIFICACION DEL CARGO

5%

O Identificacion Completa del
Cargo

M Poca Informacién

95%

Fuente: Elaboracion Propia

El 95% de los trabajadores en todos los niveles (gerenciales, coordinadores,
técnicos y de orden operarios) poseen claros conocimientos referentes a la
identificacion de su cargo, mientras que un 5% no brindaron informacion suficiente al
respecto; ademas se observl que en este porcentaje se encuentran algunos obreros de

produccion y de higiene y seguridad laboral.

Esto evidencia, que los trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A
(LIFLORCA), cuenta con una informacién clara y precisa sobre la identificacion de
los cargos que desarrollan dentro de la organizacion, por lo tanto conocen la
denominacion del cargo, el codigo, la gerencia, el departamento al cual pertenecen, a

quien reportaran y los cargos subalternos.
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Gréafica N° 2 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto al
nivel de supervision que ejercen.

NIVEL DE SUPERVISION

5%

3 Supervision Constante
W Supervision Peridédica

O Supervision Ocasional

Fuente: Elaboracion Propia

Se puede inferir claramente que el 65% de los encuestados, representados por
los trabajadores del area de Produccion, Operadores y Obreros de Planta,
consideraron que se les supervisa constantemente; el 30% conformado por los
Coordinadores Profesionales y los Teécnicos afirmaron que se les supervisa
periédicamente y el 5% restante refleja directamente a los gerentes los cuales

expresaron que se les supervisa de manera ocasional.

De acuerdo a lo ilustrado en esta grafica, existe un nivel de control adecuado en
las instalaciones de la Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA) dirigido a toda la
poblacioén trabajadora de la empresa, lo que permite que exista un seguimiento de las

actividades realizadas en el dia a dia de la empresa.
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Gréafica N° 3 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto al
caracter de las funciones del cargo.

CARACTER DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

5%

O Grencial
40% W Profesional
O Tecnico
15% O Operario

W Obrero

25%

Fuente: Elaboracion Propia

El 5% de los trabajadores tienen funciones con un caracter gerencial (Gerencia
General, Gerencia de Operaciones, Gerencia de Administracion y la Gerencia de
Aseguramiento y Control de la Calidad), mientras que un 15% afirmaron desarrollar
actividades profesionales (Coordinador de Recursos Humanos, Especialista en Costo,
Coordinador de Compras y Especialista Contable); otro 15% consideraron que el
caracter de sus funciones es de nivel técnico, tal es el caso de la Especialista de
Facturacion y Cobranzas, Contador Fiscal, Coordinador de Produccion, Coordinador
de Mantenimiento, Maestro de Elaboracion, Especialistas de Aseguramiento de la
Calidad y el Coordinador de Seguridad y Salud Laboral, el otro 25% coincidieron en
que sus funciones son de orden operario (Almacenistas de Productos Terminados,
Almacenista de Materia Prima y Operadores de Produccion) y el otro 40% restante
manifestaron que las labores que desarrollan son de caracter obrero incluyendo entre
ellos a: Jardineros, Torneros, Electricistas, Aseadores, Montacarguistas, Camioneros
y Obreros de Produccion.
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En relacion a lo anterior, se puede evidenciar que los trabajadores de la
empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), tienen marcados claramente los
niveles de las funciones del cargo, siendo las funciones de nivel operario/obrero las
que predominan en la organizacién, lo cual puede obedecer a la naturaleza de las

labores desempefiadas en la misma.

4.2.- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:

Gréafica N° 4 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto al
propdsito general del cargo que ocupan.

PROPOSITO DEL CARGO

10%

O Informacién completa
B Informacidn insuficiente
O Ninguna informacién

78%
Fuente: Elaboracion Propia

El 78% de los trabajadores ofrecieron la informacion correspondiente al
propésito o al objetivo general del cargo que ocupan entre ellos (Gerentes,
Coordinadores, Técnicos y Algunos trabajadores de orden operario) un 12%
respondiod poseer informacion insuficiente (Obreros), mientras que un 10% no ofrecio
ninguna informacion al respecto (Obreros), de lo cual se infiere que no manejan
informacidn que les permita tener criterios definidos sobre el objetivo o el proposito
del cargo (Obreros), es decir, cual es la razon de ser de ese cargo y como contribuye

al alcance de los objetivos organizacionales.
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De acuerdo a la informacion graficada se deduce que en términos generales los
trabajadores manejan adecuadamente el proposito que tiene su cargo, sin embargo,
una minoria desconoce esta informacion obstruyendo de esta manera el objetivo

organizacional de la empresa.

4.3.- PERFIL DEL OCUPANTE DEL CARGO.

Gréafica N° 5 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion a la
formacion académica necesaria para ocupar el cargo.

FORMACION ACADEMICA

@ Técnico medio o Bachiller
ET.S.U

O Universitario

65% O Post-Grado

Fuente: Elaboracion Propia

De acuerdo a lo reflejado en este grafico, el nivel minimo de formacién
académica de los trabajadores para ocupar el cargo de Obrero y Operadores de
produccion es el titulo de bachiller, que representan un 65% de la poblacion, mientras
que otro 15% sefiala a la educacion técnica superior como la necesaria para
desempefiar el cargo (Especialista de Facturacion y Cobranzas, Contador Fiscal,
Coordinador de Produccidn, Coordinador de Mantenimiento, Maestro de Elaboracion,
Especialistas de Aseguramiento de la Calidad y el Coordinador de Seguridad y Salud
Laboral), otro 15% manifestd que requieren un nivel profesional (Coordinador de

Recursos Humanos, Especialista en Costo, Coordinador de Compras y Especialista
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Contable); y por altimo un 5% que engloba los niveles gerenciales y de mayor
complejidad de la organizacién (Gerencia General, Gerencia de Operaciones,
Gerencia de Administracion y la Gerencia de Aseguramiento y Control de la

Calidad), manifestaron que se requiere estudios de cuarto nivel(Post-Grado).

Es de resaltar, que la mayoria de los cargos de esta empresa son de nivel
operativo y obrero (Produccion) por lo tanto el nivel académico adecuado requerido
es el de bachiller siendo este nivel de instruccion el que predomina en la

organizacion.

Gréafica N° 6 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion a la
experiencia del cargo.

EXPERIENCIA EN EL CARGO

& No Necesaria

B Menos de 1 afio
O Entre 1y 3afos
65% O Mas de 3afos

15%

Fuente: Elaboracion Propia

El 5% de los trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA),
deben contar con mas de tres afios de experiencia para desempefar las labores del
cargo, entre ellos se encuentran los de nivel gerencial (Gerencia General, Gerencia de
Operaciones, Gerencia de Administracion y la Gerencia de Aseguramiento y Control
de la Calidad); mientras que un 15% expresaron que se requiere entre 1 a 3 afios de

experiencia (Coordinador de Recursos Humanos, Especialista en Costo, Coordinador
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de Compras y Especialista Contable); el otro 15% considera que la experiencia
laboral idonea para ocupar sus puestos debe ser menos de (1) un afio (Especialista de
Facturacion y Cobranzas, Contador Fiscal, Coordinador de Produccion, Coordinador
de Mantenimiento, Maestro de Elaboracion, Especialistas de Aseguramiento de la
Calidad y el Coordinador de Seguridad y Salud Laboral) y el 65% restante (Obreros y
Operadores) manifestaron que la experiencia no era necesaria. Es de resaltar que la
informacion dada fue corroborada con la Gerente de Recursos Humanos a fin de

presentar o determinar un perfil objetivo.
De lo cual se puede inferir, que en la mayoria de los cargos de la empresa, la
experiencia es un elemento indispensable que contribuye al buen desempefio de las

actividades.

Gréafica N° 7 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion a la
complejidad de las tareas del cargo.

COMPLEJIDAD DE LAS TAREAS DEL CARGO

20%

O Complejidad Alta
B Complejidad Media
15% O Complejidad Baja

65%

Fuente: Elaboracion Propia

Un 20% de los trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A
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(LIFLORCA) consideraron que las tareas que ejecutan son de una alta complejidad y
por ende necesitan de pensamiento analitico constante, incluyendo en este rango las
Gerencias y las Coordinaciones de los Departamentos de la compariia, mientras que
un 15% sefialaron que las actividades a las cuales estan sometidos, son de mediana
complejidad lo que implica un grado de razonamiento y dificultad medio (los de
nivel técnico como la Especialista de Facturacion y Cobranzas, Coordinador de
Produccion, Coordinador de Mantenimiento, Especialistas de Aseguramiento de la
Calidad y el Coordinador de Seguridad y Salud Laboral) y un 65% manifiesta que
sus labores son especificamente rutinarias y no necesitan de un grado intelectual alto.

Operadores y Obreros de produccion.

De lo anterior se puede inferir, que en la organizacion existen un gran ndmero
de cargos con tareas rutinarias que no requieren de un alto nivel intelectual y

experiencia, tal como lo sefiala la grafica5 y 6.

Gréafica N° 8 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacién a las
habilidades y destrezas requeridas para desempenar el cargo.

HABILIDADES Y DESTREZAS

B Toma de decisiones
W Planificacion

5% 5% 20% O Trabajo bajo presion
15% O Trabajo en equipo

M Iniciativa

5% 15%

O Relaciones
Interpersonales
W Liderazgo

20% 15%

O Destreza manual y
visual

Fuente: Elaboracion Propia
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El grafico N° 8 muestra las habilidades y destrezas requeridas dentro de la
organizacion donde el 20% de los trabajadores consideraron que la toma de
decisiones es de suma importancia dentro del desarrollo de sus cargos (Gerencias y
Coordinaciones), otro 15% se inclinaron en que la planificacion es el basamento de su
cargo (Gerencias y Coordinaciones), mientras que un 15% de los trabajadores
(Gerencias y Coordinaciones) concordaron en que trabajan bajo presion, otro 20%
requiere de trabajo en equipo (Operadores y Obreros de Produccidn), un 5% requiere
de iniciativa (Operadores y Obreros de Produccion), mientras el 15% manifestaron
gue le es indispensable manejar las relaciones interpersonales (empleados subalternos
de las coordinaciones), otro 5% consideraron que el liderazgo predomina en sus
funciones(Gerencias) y otro 5% manifestaron que le es indispensable la destreza

manual y visual en la mayoria de sus labores (Operadores y Obreros de Produccion).

En relacion a lo anterior, se puede afirmar que las habilidades y destrezas
predominantes que debe manejar el personal de la empresa Licoreria la Florida C.A
(LIFLORCA), es el trabajo en equipo, la toma de decisiones, capacidad para trabajar

bajo presion y la planificacion.
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4.4.- RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Gréafica N° 9 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
responsabilidades implicitas de su cargo.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

O Materiales

30% B Equipos

O Herramientas

O Dinero

18% M Informacion Confidencial
2%

15% 5%

o .
15% 15% O Relaciones Internas

B Relaciones Externas

Fuente: Elaboracion Propia

El 30% de los trabajadores afirmaron que son responsables de materiales
necesarios para el desempefio de sus cargos (incluyendo Gerentes, Coordinadores,
Empleados, Operadores, Obreros), un 15% manifestaron tener responsabilidad sobre
equipos (Operadores de Produccién y Coordinador de Mantenimiento), otro 15%
expresaron que deben resguardar herramientas propias de su labor (Jardineros,
Torneros, Electricistas, Aseadores); un 2% sefialaron que por la naturaleza de su
trabajo necesitan manejar dinero de la organizacion (Gerente General y Gerente de
Administracion); otro 18% manejan informacion confidencial que los compromete
con la empresa (Maestro de Elaboracion, Especialistas de Aseguramiento de la
Calidad), mientras que un 15% manifestaron que poseen la responsabilidad de
mantener relaciones internas formales con otros cargos y el otro 5% que por la
naturaleza de su trabajo deben relacionarse con personas externas a la organizacion
para el buen desempefio de sus labores (Gerente y Asistente de Recursos Humanos,

Camioneros, Coordinador de Seguridad y Salud Laboral, Contador Fiscal).
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De acuerdo a lo ilustrado en el grafico anterior, se puede establecer que la
mayoria de los trabajadores (Gerentes, Coordinadores, Almacenista de Materia Prima
y Productos Terminados, Tornero, Electricista, entre otros) tienen a sus cargos
materiales y equipos, en tanto que la responsabilidad sobre dinero recae sobre muy

pocos trabajadores (Gerente General y Gerente de Administracion).

4.5.- CONDICIONES AMBIENTALES.

Gréafica N° 10 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
condiciones del ambiente de trabajo.

AMBIENTEDE TRABAJO

5% 3% 17%

@ Oficinas

B Planta de Produccion
O Laboratorios

O Talleres

B Fuera de la empresa

60%

Fuente: Elaboracion Propia

Los trabajadores manifestaron que la empresa posee areas especificas de
trabajo, la cual esta dividida de la siguiente manera: el 17% desenvuelven sus labores
en areas de Oficinas, el 60% en la Planta de Produccion y Almacenes, otro 15% en
laboratorios, un 5% en Talleres propios de la organizacion y un 3% manifestaron que

para desarrollar sus funciones debe trasladarse constantemente fuera de las areas de la
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empresa.

A continuacion se detalla cada una de las areas de trabajo y las condiciones

ambientales a las que estan expuestos los trabajadores permanentemente:

Condiciones Ambientales de las Areas de Trabajo

Gréafico 10.1 Distribucién absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
condiciones ambientales predominantes en los cargos de oficinas.

OFICINAS

O Temperatura adecuada
10% 0% m lluminacién
20% 45% O Humedad ambiental

O Ruido intenso
0%

B Calor ambiental
@ Suciedad

25%

Fuente: Elaboracion Propia

El 45% de los trabajadores manifestaron que su lugar de trabajo cuenta con una
temperatura adecuada, otro 25% afirmaron que poseen buena iluminacion, otro 20%
consideraron que en las instalaciones se presenta ruido intenso, mientras que el 10%
restante consideraron que son expuestos a calor ambiental, ademas hay que resaltar
que todos estos trabajadores (Gerentes y Coordinadores) no estan expuestos a la

humedad ambiental ni suciedad.
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De acuerdo a lo ilustrado anteriormente, se puede inferir que los trabajadores
cumplen sus funciones en areas de oficinas y cuentan en términos generales con un
lugar adecuado para desarrollar las mismas, aun cuando hay un pequefio porcentaje
de trabajadores que manifiestan incomodidad con el ruido y el calor las cuales son a
consecuencia directa de que estas oficinas se encuentran ubicadas muy cerca de la

planta de produccion.

Gréafico 10.2 Distribucién absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
condiciones ambientales predominantes en los cargos desarrollados en la planta de
produccion.

PLANTA DE PRODUCCION

O Temperatura adecuada

0% 10%

10% 25% B Iluminacion
O Vibraciones
O Ruido intenso

B Calor ambiental

0% @ Hedor

B Emanaciones toxicas

Fuente: Elaboracion Propia

En esta planta de produccion, solamente desempefian sus funciones el personal
operario representado por los obreros y operadores de los cuales el 25% consideraron
que la planta de produccién cuenta con una buena temperatura, otro 20%
manifestaron tener una iluminacion adecuada; el 35% sefialaron que en su lugar de

trabajo se presenta ruido intenso, mientras que otro 10% expresaron que existe calor y
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el 10% restante manifestaron estar expuestos a emanaciones tdxicas, ningun
trabajador manifestd que se presentaba el hedor en la planta de produccién al

momento en que los obreros y operadores realizan sus actividades.

De lo ilustrado anteriormente, se puede inferir que en la planta de produccion
de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), se presentan condiciones
ambientales particulares que van de acuerdo con las actividades realizadas dentro de
la misma, es decir el ruido intenso, el calor y las emanaciones toxicas, que podrian ser
perjudiciales para los trabajadores, sin embargo, la empresa toma las medidas
preventivas requeridas por el Instituto de Prevencion, Higiene y Seguridad Laboral al
suministrar guantes, gorras, lentes, protectores auditivos, tapa bocas, botas especiales

para el area y casco, entre otros.

Gréafico 10.3 Distribucidn absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
condiciones ambientales predominantes en los cargos desarrollados en los
laboratorios.

LABORATORIOS

10% O Temperatura adecuada

15% 35% B Iluminacién
O Hedor

O Ruido intenso
15% W Materiales explosivos
5% 20%

@ Emanaciones toxicas

Fuente: Elaboracion Propia

El 35% de los trabajadores afirman que los laboratorios cuentan con una

temperatura adecuada, el 20% manifestaron contar con buena iluminacion, el 5%
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sefialaron estar expuestos a hedor, el 15% declararon realizar las actividades bajo un
ruido intenso, mientras que un 15% expresaron estar expuestos a materiales
explosivos y el 10% restante consideraron que las emanaciones tdxicas estan

presentes en las actividades que realizan.

De lo ilustrado anteriormente, se puede inferir que las instalaciones del
laboratorio de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), presentan
condiciones ambientales particulares que van de acuerdo con las actividades
realizadas dentro de la misma, que podrian perjudicar (al igual que las condiciones
presentes en la planta de produccion) la salud de los trabajadores, sin embargo, la

empresa toma las medidas preventivas exigidas por la ley (LOPCYMAT).

Gréafico 10.4 Distribucidn absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), con respecto a las
condiciones ambientales predominantes en los cargos desarrollados en los talleres.

TALLERES
O Temperatura adecuada
20% 20% L
M Iluminacion
O Lugar aislado
Ruido intenso

15% 20% o Ruido I

M Ventilacion adecuada

15% 10% .
O Suciedad

Fuente: Elaboracion Propia

Dentro de los talleres de las instalaciones de la empresa Licoreria la Florida
C.A (LIFLORCA), el 20% de los trabajadores afirman contar con temperatura
adecuada, otro 20% con buena iluminacion, otro 10% afirman permanecer en lugar
aislado, otro 15% sefialan estar expuestos a un ruido intenso, otro 15% consideraron

contar con buena ventilacion, mientras que el 20% restante reflejan que se exponen a
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suciedad.

De los resultados expuestos anteriormente, se puede inferir que las condiciones
ambientales son las requeridas y/o admitidas en un taller, donde las mismas son

desagradables, propias de la naturaleza del trabajo.

Se visualiza que la empresa por las condiciones de sus actividades, posee areas
ajustadas a labores especificas y propias de cada lugar o espacio, donde las
condiciones ambientales se disponen de acuerdo a sus necesidades. Se puede inferir
que la mayoria de los trabajadores se desenvuelven en un ambiente desagradable,
pero por la naturaleza de sus funciones que asi lo requiere. Sin embargo, la empresa
toma las medidas preventivas requeridas por el Instituto de Prevencion, Higiene y
Seguridad Laboral al suministrar guantes, gorras, lentes, protectores auditivos, tapa
bocas, botas especiales para el area y casco, entre otros.

Grafica N° 11 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion al
nivel de riesgo requerido por sus labores.

NIVEL DE RIESGO

20%

3 Alto
B Moderado
O Bajo

10%

70%
Fuente: Elaboracion Propia

El 70% de los trabajadores manifestaron que el nivel de riesgo al cual estan
expuestos es alto (Planta de Produccion, Talleres y Laboratorios), otro 10% sefialaron

que el nivel de riesgo al cual estan sometidos es medio (Aseadores, Almacenistas de
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Productos Terminados y de Materia Prima, Jardineros, entre otros), y el 20% restante
consideraron que se exponen a un nivel de riesgo bajo (Gerentes y Coordinadores).

De los resultados reflejados en esta grafica, se evidencia que en su mayoria los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), estan expuestos a
un riesgo que va desde moderado a alto producto de la naturaleza de las actividades

que realizan.

Gréafica N° 12 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion al
nivel de esfuerzo fisico al que estan sometidos.

NIVEL DE ESFUERZO FISICO

20%

O Alto
B Moderado
O Bajo

52%

Fuente: Elaboracion Propia

Un 52% de los trabajadores consideran que el nivel de esfuerzo fisico al cual
estan expuestos por su trabajo es alto (Operadores y Obreros de Produccion), otro
28% (Aseadores, Almacenistas de Productos Terminados y de Materia Prima,
Jardineros, Montacarguistas, Camioneros, Especialistas en Aseguramiento de la
Calidad, entre otros), manifestaron que estan sometidos a un nivel de esfuerzo medio,

mientras que un 20% expresaron que sus actividades no generan un esfuerzo que
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atente contra su integridad, por lo tanto lo consideran bajo (Coordinadores y

Gerentes)

De lo anterior se puede evidenciar, que los distintos niveles de esfuerzos fisicos
a los que estan expuestos los trabajadores son variados de acuerdo a las distintas areas
de trabajo, que en su mayoria, realizan labores que requieren cierto grado de esfuerzo
fisico, debido a las actividades propias de la organizacién o a la naturaleza de las

mismas.

Gréafica N° 13 Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen los
trabajadores de la empresa Licoreria la Florida C.A (LIFLORCA), en relacion al
esfuerzo fisico al que estan sometidos.

ESFUERZO FISICO

O Habilidad manual

W Destreza de pies y
piernas

0
9% 25% O Esfuerzos para
levantar objetos

33% O Caminar

14%

9% 10%

W Esfuerzos
multiples

O Sentarse

Fuente: Elaboracion Propia

De acuerdo con lo ilustrado en la gréafica, el 25% de los trabajadores afirmaron
que al desarrollar sus funciones el esfuerzo fisico que predominaba es el relacionado

con la habilidad manual (Operadores y Obreros de Produccién), el 14% afirmaron
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que el esfuerzo predominante es el de implementar destrezas de pies y piernas
(Operadores y Obreros de Produccién), el 10% requiere esfuerzos para levantar
objetos (Obreros, Almacenistas, Montacarguistas), el 9% admiten que deben caminar
ciertas distancias para cumplir con las funciones, otro 9% afirman que deben
permanecer sentados, mientras que el 33% restante afirma que debe implementar
todas las anteriores. De lo cual se infiere que los trabajadores deben permanecer en

constante actividad fisica, producto de la naturaleza de las funciones que realizan.
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Asunto: Introduccion

Introduccién

El Manual de Descripcion y Analisis de cargo en La empresa Licoreria La Florida C.A. (LIFLORCA),
cumple con el objetivo de apoyar en técnicas administrativas, relacionadas con el Recurso Humano tales como:
programas de reclutamiento, seleccidn, desarrollo de personal, evaluacion del desempefio, entre otras; para
obtener una ponderacion general de sus actividades, y por ende alcanzar los objetivos establecidos que le van a
conducir a lograr eficientemente las funciones que en ella se ejecutan.

Con este Manual las Gerencias y departamentos de la empresa en especial la de Recursos Humanos,
conocera con precision las actividades realizadas por cada trabajador y las aptitudes que deben poseer cada uno
para desempefiar eficientemente un cargo, ademas se lograra dividir equitativamente las tareas, entre otros.

Esta herramienta proporcionara informacion relevante de cada cargo como: identificacion, propésito
del mismo, funciones que realizan, perfil del ocupante, ambiente donde se desenvuelven, nivel de riesgo,
esfuerzo que aplican para desempefiarse, permitiendo diferenciar un cargo de otro evitando asi la duplicidad de
funciones, con la intencion de que los trabajadores lleven a cabo eficaz y eficientemente sus labores y poder
lograr los objetivos organizacionales de la empresa Licoreria La Florida C.A. (LIFLORCA).
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Fecha de Elaboracion:
Noviembre 2008

Fecha de Aprobacién:

Asunto:

Objetivos y Resefa Histdrica

Obijetivos del Manual

Los objetivos que se persiguen con este manual son:

v' Servir de guia en programas de reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio, fijacion de las
escalas de remuneracion, desarrollo de personal, jerarquizacion del organigrama, entre otros.

v" Contar con la informacién esencial y necesaria acerca de cada uno de los cargos de la empresa
Licoreria La Florida C.A.

v’ Utilizar el manual como guia de informacion sobres las labores que deben desempefiar los trabajadores

dentro de la empresa.

v' Servir como instructivo al Departamento de Recursos Humanos, en cuanto al perfil en futuras
contrataciones de empleados y obreros.
v' Brindar al Gerente de Recursos Humanos la informacién necesaria del perfil de varios candidatos que
estén aptos para un préximo ascenso.

Resefia Historica

Licoreria La Florida, C.A, es una empresa dedicada a la elaboracion y envasado de bebidas alcohdlicas. Sus
instalaciones se encuentran en la Avenida Las Palomas de la ciudad de Cumana, Estado Sucre y fue fundada en
el afio 1971 por su actual presidente el Sefior Rafael Yafiez Quijada, quien cuenta con una experiencia de mas de
50 afios en la elaboracidon de bebidas alcohdlicas.

En sus inicios, la empresa fue registrada con un capital de Bs. 1.000.000,00 dividido en un mil (1.000)
acciones de un valor nominal de Bs. 1.000,00 cada una y bajo la denominacion de “Fabrica de Bebidas
Manzanares”, para entonces situada en la calle Cajigal N° 3 — Cumana (Edo. Sucre). Contaba con un personal de
20 trabajadores dedicados al embotellamiento de los licores por ellos elaborados, como son: Anis Florido,
Aguardiente La Florida, Triple “A”, Anis El Pilar, Afiejo Siglo XX, Viejito y Nacional.
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Asunto: Alcance, Mision y Vision

Actualmente, la empresa cuenta con unipersonal de cincuenta y cuatro (54) trabajadores, altamente calificados
para llevar a cabo la produccion que se requiere y poder competir en el mercado, asi mismo ofrecer a la
sociedad productos de muy buena calidad en un negocio tan exigente como lo es la elaboracién y embasado de
bebidas alcohdlicas.

Alcance
Este manual tiene gran importancia para la empresa en general, pero especificamente para la
Coordinacion de Recursos Humanos por cuanto agiliza labores como: reclutamiento, seleccién, Induccién de
personal, entre otros.

Mision

“Fabricar toda una gama de licores de excelente relacion valor/precio, orientados a las necesidades de
nuestros clientes, con tres grandes compromisos: con su capital humano, con sus accionistas y con la
comunidad.” (www.laflorida.com.ve).

Vision
“Consolidar nuestro liderazgo en el oriente de Venezuela vy afianzar el crecimiento hacia el centro-occidente del pais.
Incursionar con firmeza en los mercados internacionales, todo apoyado en su sistema de calidad, su estabilidad financiera y
su capital humano. Cumplir como una empresa de gran responsabilidad social y con una orientacién a sus clientes”.
(www.laflorida.gov-ve).
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Fecha de Elaboracion:
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Asunto:

Gerente General

Descripcion y Analisis de Cargo:

1. Identificacién:
Nombre del cargo: Gerente General
Cédigo: LF-RH-101-08
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(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

L@V]ﬁﬂ@@@@nc ones del cargo: Gerenual.

2. Proposito del cargo: Descripcion y Analisis de Cargo

contiBlL5SGRte General es la persona encargada de Tograr que las actividades u operaciones particulares de

v" Educacion:

9]9) Ull\
3 - ) Lcdo. En Administracion o Carreras Afines con Postgrado en Gerencia General.
v Expenenma
v FIarmticdr, Loorumndr, COrurordr 'y Evdiudl 1dS dIeds U€ FTouucCIort, VIAIETIITIETTO, AUITITTSUacion 'y

Aseguramiento de la Calidad.

v' Contratar todas las posiciones gerenciales.

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

v Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y entregar las proyecciones
de dichas metas para la aprobacion de los gerentes corporativos.

v" Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus analisis se estan llevando
correctamente.

v Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y proveedores para mantener
el buen funcionamiento de la empresa.

v Lograr que las personas quieran hacer lo que tienen que hacer y no hacer lo que ellas quieran

v liderar y coordinar las funciones de planeamiento estratégico.

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 35 a45 afios de edad.
v’ Sexo:
e Indistinto.
Continda...
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e Minimo cinco (5) afios de experiencia en cargos de Gerencia de empresas manufactureras, en
funcidn de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permitan nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia
del cargo.

v" Conocimientos:

e Conocimientos de coordinacién general en un nivel alto
Nociones amplias sobre finanzas.
Nociones amplias y generales de recursos econémicos, materiales y humanos en un nivel alto.
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.

e Mantenimiento Industrial

e Administracion de la Produccion

e Aseguramiento de la Calidad

v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
e Capaz de asumir retos.

5. Responsabilidades:

v" De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Tiene responsabilidad directa de un ordenador, fax, sumadora, impresora, teléfono,
fotocopiadora y escaner exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.
v" Dinero:
e Tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion.
v"Informacion Confidencial:
e Maneja en un grado alto informaciones confidenciales relacionadas a las operaciones de cada
departamento de la organizacion.
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Continuacion

v" Toma de Decisiones:
Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones comunes, no previstas o fortuitas,

siendo auténomo de todas las actividades a nivel administrativo.

v"Relaciones Internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente de Administracion, Gerente de

Operaciones, y gerente de Aseguramiento de la Calidad.

v" Relaciones Externas:
Mantiene comunicacidn con todos los clientes de la empresa, ademas con entes privados y

gubernamentales.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.

v" Presiones Psicoldgicas
El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un

grado de responsabilidad alto, manejandose la toma de decisiones constantemente que
algunos casos podrian ocasionar estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.
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Fecha de Elaboracion:
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Asunto:

Descripcién y Analisis de Cargo:

Gerente de Administracion

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Gerente de Administracion

Cadigo: LF-RH-102-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Administracion

Cargo supervisor inmediato: Gerente General

Cargos subalternos inmediatos: Especialista en Contabilidad Fiscal, Especialista en Tesoreria
y Contabilidad, Especialista en Facturacion y Cobranzas, Especialista en Compras, Especialista en
Costos, Coordinador de Recursos Humanos.

Caracter de las funciones del cargo: Gerencial.

2. Propdsito del cargo:

v

El Gerente Administrativo es el coordinador de una serie de esfuerzos, capacidades, habilidades, entre
otras; su objetivo principal se basa en convertir las actividades comunes de la administracion en un
conjunto de recursos humanos, materiales, técnicos, monetarios, de tiempo y espacio en una empresa (Util
y efectiva teniendo la responsabilidad directa de realizar acciones que permitan que las personas hagan
sus mejores aportaciones a los objetivos del grupo.

3. Funciones del cargo:

v

\

SNENENENEN

AN NN NN

Revisar detalladamente las politicas organizacionales que involucran directamente al recurso humano de
la organizacion.
Dar sugerencias efectivas ante las politicas a implementar dentro de la empresa para desarrollar un buen
clima organizacional.
Analizar e interpretar los estados financieros y de costos de la empresa.
Inspeccionar el cumplimiento de la normativa legal en todas las areas de la gerencia.
Examinar que se cumpla con la normativa legal fiscal.
Coordinar en conjunto con la gerencia de operaciones la adquisicion de insumos para la produccidn.
Gestionar la emision de informes de rendimiento tanto de la empresa en general como el de las diversas
areas de administracion por separado.
Verificar el cumplimiento legal de los principios de contabilidad.
Asesorar a la Gerencia General en materia administrativa.
Representar a la organizacion ante terceros en lo referente a materia administrativa.
Contactos con agencias aduanales para la importacién de productos.
Manejar las Fiscalizaciones del Seniat.

Continda...
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Continuacion...

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:

v Sexo:

De 35 a 45 afios de edad.

Indistinto.

v" Educacion:

Lcdo. En Administracion, Contaduria Pablica o Carreras Afines, con Postgrado en Gerencia
General o Finanzas.

v Experiencia:

Minimo cinco (5) afios de experiencia en cargos similares, en funcién de adquirir diversidad
de conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le permitan nutrirse y afrontar
con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

v" Conocimientos:

Poseer conocimientos béasicos contables en un nivel alto.

Nociones amplias y generales de administracion de recursos econémicos, materiales y
humanos en un nivel alto.

Conocimientos amplios y sustentables de las leyes a nivel administrativo, de trabajadores e
impuestos.

Conocimientos de inventario en un nivel alto

Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.

v Habilidades y Destrezas:

Capacidad de organizar en un nivel alto.

e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Destreza para trabajar bajo presion.
e Habilidad para la toma de decisiones en un nivel alto.
e Capacidad para trabajar en equipo.
e Pericia para tratar con los clientes y trabajadores en general.
e Habilidad expresiva en un nivel alto.
e Dinamismo.
e Proactividad en un nivel alto.
e Capacidad de analizar en un nivel alto. Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

e  Capaz de asumir retos.
e Empatia.

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e Coordina indirectamente todos los recursos de la empresa.

e Tiene responsabilidad directa sobre los inventarios de materia prima y de productos
terminados.

e Tiene responsabilidad directa de un ordenador y una impresora exclusivos para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

v Dinero:

e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion, sin embargo opera en
conjunto y de manera indirecta con el Gerente General de la organizacidn los recursos
monetarios de la empresa que no se manejan en efectivo sino por transacciones bancarias que
ayudan a controlar desviaciones o hurto de dinero.

v"Informacion Confidencial:

e Maneja en un grado alto informaciones confidenciales relacionadas a las operaciones

administrativas de la organizacion.
v" Toma de Decisiones:

e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones comunes, no previstas o fortuitas,
siendo autéonomo de todas las actividades a nivel administrativo. S6lo se presenta la
centralizacion de poder, cuando se plasman situaciones que puedan afectar a algin tercero,
comunicandose las diferentes propuestas y estrategias a la junta directiva de la organizacion.

v Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Contabilidad, Gerente de
Administracion, Coordinador de Produccion, Especialista Contable, y con la unidad de
Almacén de Productos Terminados a fin de ejecutar sus funciones relativas al area y
ocasionales con La Gerencia De Operaciones y a la Gerencia de Aseguramiento de la Calidad
y Atencién al Cliente.

v" Relaciones Externas:

e Mantiene constante comunicacion con los distribuidores o filiales de la Licoreria La Florida
C.A, y con todos los entes externos que requieran alguna informacion de la empresa como el
Seniat, Instituciones Financieras, CADIVI, y Entes Parafiscales.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion
6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.

v" Presiones Psicol6gicas
El cargo se enfrenta a presiones psicol6égicas como: Trabajos rutinarios que presentan un

grado de responsabilidad alto, manejandose la toma de decisiones constantemente que
algunos casos podrian ocasionar estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:

v" El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcién y Analisis de Cargo: Gerente de Operaciones

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Gerente de Operaciones

Cadigo: LF-RH-103-08

Gerencia: Operaciones

Departamento: Operaciones

Cargo supervisor inmediato: Gerente General

Cargos subalternos inmediatos: Coordinadores de Produccion, Mantenimiento y Elaboracion.
Carécter de las funciones del cargo: Gerencial.

2. Propésito del cargo:

v

El Gerente de Operaciones es la persona encargada de planificar, coordinadar y dirigir todas las
actividades y recursos relacionados con la elaboracién y produccion de las bebidas alcohdlicas de la
empresa La Florida.

3. Funciones del cargo:

v
v
v
v
v
v
v
v
v

Programar la produccion de bebidas alcoholicas mensual, semanal y diaria.
Mantener controlada la produccion de las lineas de llenado.

Verificar los inventarios de insumos de produccion.

Programar las elaboraciones de especies.

Cuantificar las necesidades de insumos de produccion.

Realizar los programas de mantenimiento de las lineas de llenado.

Verificar que se de cumplimiento a las normas de Seguridad e Higiene Ambiental.
Estudiar los tiempos y movimientos de las lineas de produccion.

Asignar las funciones a los obreros, operadores, supervisores y coordinadores.

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:

e De 30 a 40 afos de edad.

v’ Sexo:
e Indistinto.
v" Educacion:
e Lcdo. En Administracién o Carreras Afines,
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v’ Experiencia:

e Minimo tres (3) afios de experiencia en cargos similares, en funcion de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le permitan nutrirse y afrontar con
integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

v" Conocimientos:
¢ Nociones amplias y generales de recursos econémicos, materiales y humanos en un nivel alto.
Conocimientos de coordinacion general en un nivel alto
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
e  Capaz de asumir retos.
e Empatia.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Tiene responsabilidad directa de un ordenador y un fax exclusivos para realizar el trabajo
requerido por el cargo.
v" Dinero:
e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacién.
v"Informacion Confidencial:
e Maneja en un grado alto informaciones confidenciales relacionadas a las operaciones de
produccion y elaboracion de bebidas alcohdlicas de la organizacion.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion

v" Toma de Decisiones:
Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones comunes, no previstas o fortuitas,

siendo auténomo de todas las actividades a nivel administrativo y operativo.

v" Relaciones Internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Produccion, Coordinador de

Mantenimiento y Coordinador de Elaboracion.

v" Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.

v" Presiones Psicoldgicas
El cargo se enfrenta a presiones psicol6gicas como: Trabajos rutinarios que presentan un

grado de responsabilidad alto, manejandose la toma de decisiones constantemente que
algunos casos podrian ocasionar estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:
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Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo:  Gerente de Aseguramiento de la Calidad

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Gerente de Aseguramiento de la Calidad.
Cadigo: LF-RH-104-08
Gerencia: Aseguramiento de la Calidad y Atencidn al Cliente.
Departamento: Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente.
Cargo supervisor inmediato: Gerente General
Cargos subalternos inmediatos: Especialistas de Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente.
Carécter de las funciones del cargo: Gerencial.

2. Propésito del cargo:

v" El Gerente de Aseguramiento de la Calidad y Atencién al Cliente tiene como objetivo principal crear,
coordinar y gestionar los sistemas de control de calidad de la organizacién, ademas de velar por el buen
estado de los insumos para la produccion y de supervisar o cuidar que los productos terminados de la
empresa sean del agrado de los clientes externos y de la sociedad en general.

3. Funciones del cargo:

Organizar o planificar los sistemas de gestion de la calidad.

Supervisar y coordinar las implementaciones de los sistemas de gestion de la calidad.

Evaluar de manera directa la calidad de los insumos y materias primas recibidas.

Tomar acciones puntuales y precisas sobre la calidad de los materiales e insumos recibidos, en caso de
que no cumplan con las exigencias o los pardmetros utilizados en el sistema de aseguramiento de la
calidad.

Contactar y servir de enlace con los distribuidores para ser punto de apoyo en la satisfaccién del cliente.
Contactar y coordinar acciones inherentes al proceso de exportacion.

Estudiar y examinar el proceso de desarrollo de productos nuevos.

Ser vocero ante la junta directiva sobre el proceso de calidad y mercadeo en general.

AN NN

ANENENEN

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 35 a45 afios de edad.
v’ Sexo:
e Indistinto.
v" Educacion:
e Universitario en areas administrativas o Afines con Master en Administracion.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v' Experiencia:
¢ Cinco (5) afios de experiencia en areas Gerenciales y relacionadas a operaciones.
v Conocimientos:
e Manejo adecuado de procesos para gestiones de aseguramiento de la calidad.
e Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad para coordinar.
Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo.
Pericia para tratar con los clientes y trabajadores en general.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e No posee responsabilidad alguna sobre materiales, equipos ni herramientas de trabajo.
v" Dinero:

e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion, sin embargo; opera
directamente las ventas realizadas a los distribuidores y clientes internos de la organizacion
depositando rapidamente el dinero bajo su cargo o notificando al superior o jefe inmediato las
transacciones realizadas.

v"Informacion Confidencial:

¢ Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto con respecto a los métodos de
marketing y los procesos o sistemas de gestion de aseguramiento de la calidad que aplica la
organizacion, ya sean estos a nivel de insumos necesarios para la produccion o de los
productos finales que arroja la empresa.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion

v" Toma de Decisiones:
e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no previstas o fortuitas, maneja
directamente todas las funciones de acuerdo a guias y patrones implementados por su
capacidad intelectual y de lider, contribuyendo siempre al bienestar de la organizacion y
comunicando propuestas y actividades relevantes a la junta directiva de la organizacion.
v" Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con la Gerencia General, con las Especialistas de
Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente, con el Dpto. de Elaboracion, con la
Especialista en Compras, con el Dpto. de Higiene y Salud Laboral e indirectamente con todos
los departamentos de las area administrativa.
v" Relaciones Externas:
e Mantiene constante comunicacion con los distribuidores o filiales de la Licoreria La Florida
C.A

6. Condiciones de Trabajo:

v Ambiente:
e FEl cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, con todas las
comodidades y condiciones idéneas para desarrollar un buen trabajo.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas
e EIl cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un
grado de responsabilidad alto, supervision constante, manejandose la toma de decisiones
constantemente que algunos casos podrian ocasionar estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Coordinador de Recursos Humanos
Cédigo: LF-RH-102-1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Coordinacién de Recursos Humanos
Cargo supervisor inmediato: Gerente de Administracion
Cargos subalternos inmediatos: Aprendiz y Vigilante
Carécter de las funciones del cargo: Profesional

2. Propésito del cargo:

v

El Coordinador de Recursos Humanos es aquel empleado que trabaja en el acrecentamiento y
conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo y de la propia organizacion. Sus objetivos o
funciones principales consisten en la planeacidn, organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el control
de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del personal en la medida en que la
organizacion lo amerite.

3. Funciones del cargo:

AN NENE N NN NENEN

AN

A NENENENENEN

Llevar diariamente el control de la asistencia del personal.

Chequear diariamente cuantos contratos temporales estan por vencerse.

Revisar diariamente los correos electrénicos para manipular las informaciones que hay que recibir.
Atender conflictos del personal para solventar problemas entre los mismos.

Atencién a personal externo de la empresa como visitas, proveedores, instituciones, entre otros.

Dar cumplimiento a las normativas legales.

Realizar semanalmente la nomina del personal en general.

Pago del Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienday S.S.O.

Atenciones a instituciones externas como I.N.S.A.P.S.E.L, Ministerio del Trabajo, Instituto Venezolano
de los Seguros Sociales, entre otras.

Inscripcion de los trabajadores en el Seguro Social Obligatorio.

Atender las obligaciones con los convenios del I.N.C.E relacionados legalmente por el manejo de
aprendices dentro de la organizacion.

Desarrollo de planes de compensacion por logros a nivel de estudio, primas por hijos, entre otros.
Planificacion de las donaciones de la empresa.

Organizacidn y entrega de uniformes.

Liquidaciones del personal egresados.

Entrega y recepcion de cesta ticket.

Desarrollo de la planificacidn de reclutamiento y seleccidn de personal cuando se presenten vacantes en

la organizacion. Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v Inducciones al personal de nuevo ingreso

v" Realizar las solvencias laborales, declaraciones trimestrales, para estar al dia con el Ministerio del

Trabajo.
v Planificacién anual de desarrollo del personal como cursos, capacitaciones, adiestramientos.
v Desarrollar politicas organizacionales para mejorar el clima organizacional de la empresa.

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:

v Sexo:

De 25 a 45 afios de edad.

Indistinto.

v" Educacion:

Lcdo. En Recursos Humanos, Relaciones Industriales, Industriologos, Administrador.

v’ Experiencia:

Tres (3) afios de experiencia progresiva en cargos similares.

v" Conocimientos:

Amplios conocimientos en programas de computacién y administracion de personal: Word
For Windows, Excel For Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y
Administrativo.

Nociones amplias y sélidas en relacion a las leyes basadas en trabajadores, impuestos,
seguridad laboral, entre otras relacionadas con el area.

Conocimientos de contabilidad basica o general.

Nociones solidas sobre los procesos o sistemas operativos y funcionales del recurso humano
para desarrollar los célculos remunerativos: prestaciones sociales, bonificaciones, vacaciones,
nomina, liquidaciones, entre otros.

Conocimientos béasicos en cuanto a teorias sobre el manejo de conflictos, emociones,
motivacion de personal.

v Habilidades y Destrezas:

Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel intermedio.
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463
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Continuacion

e Proactividad en un nivel alto.

e Capacidad de analizar en un nivel alto.

e Lectura prolongada por el manejo de los sistemas administrativos y por todas las actividades
relativas al area.

e Habilidad empatica para manejar emociones en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e Maneja indirectamente materiales de oficina con los que desarrolla las funciones del cargo.

e Tiene responsabilidad directa de un ordenador y una impresora exclusivos para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

e Tiene bajo responsabilidad directa la entrega y recepcidn de cesta ticket.

v" Dinero:

e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion, sin embargo, maneja
directamente acciones de recoleccion de dinero para realizar alguna festividad en lo que se
relaciona a cumpleafios del personal empleado de la organizacion, y cualquier otra actividad
que requiera de recursos financieros y el gastos de los mismos para fines propios de estas
actividades.

v"Informacion Confidencial:

e Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto en lo relacionado a tratamientos de
casos especiales y puntuales del personal, que son plasmados como estrategias por parte de la
junta directiva al area de recursos humanos.

v" Toma de Decisiones:

e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no previstas o fortuitas, sin
embargo, las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias
de accion.

v" Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas y directas con la Gerencia de Administracién, con el
Especialista en Tesoreria y Contabilidad, con el Dpto. de Produccion e indirectamente con
todas las Coordinaciones del area administrativa, ocasionales o periodicas con los demas

departamentos.
Contindla...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion

v Relaciones Externas:

e Mantiene constante comunicacion con los entes externos en materia laboral de la
organizacion como: Ministerio de Trabajo, Inpsasel, Farmacias para dotacion de
Medicamentos, Instituciones Bancarias, Seguro Social Obligatorio, Ministerio de Ciencias y
Tecnologia, Instituciones Universitarias, entre otras instituciones que requieran informaciones
0 atenciones por parte de la empresa ya que manejan directamente las relaciones publicas de
la misma.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, no se visualizan
agentes contaminantes y donde se prestan todas las condiciones idoneas para desarrollar un
trabajo adecuado.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas

e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos rutinarios que por el grado de
responsabilidad en las labores generales del cargo podrian ocasionar cansancio, estrés o
fatiga.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

Asunto: Descripcién y Analisis de Cargo: Especialista en Facturacién y Cobranza

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Especialista en Facturacion y Cobranzas

Cédigo: LF-RH-102-2-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Ventas

Cargo supervisor inmediato: Gerente Administracion

Cargos subalternos inmediatos: Asistente de Almacén de Productos Terminados
Carécter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propésito del cargo:

v

El Especialista en Facturacion y Cobranzas es aquel trabajador que tiene como principal objetivo la labor
de cargar todas las facturas de cobro al sistema administrativo manejado por la organizacién, ademas de
mantener contacto directo con proveedores y clientes.

3. Funciones del cargo:

v" Chequear las d6rdenes de compras realizadas por el contador fiscal de la organizacién; las cuales
provienen de la demandada de los clientes externos.

v' Examinar los inventarios en el sistema.

v Notificar a sus superiores en caso de mercancia faltante.

v/ Cuadrar la salida de mercancia con los clientes o distribuidores; es decir, la hora y fecha de entrega de
los productos.

v Facturar las érdenes de compras.

v Disponer cinco (5) facturas de cada orden de compra y distribuir una (1) para el especialista contable,
cuatro (4) para el almacén de productos terminados, estos a su vez hacen entrega a los distribuidores de
las facturas quedandose con una para el control de la salida de mercancia.

v' Asegurarse de que el asistente de almacén de productos terminados haya despachado la mercancia.

v Cargar al sistema contable los depésitos bancarios, cheques devueltos, notas de crédito y/o debito.

v Gestionar los recibos de cobro.

v" Tramitar el pago de esos recibos de cobro haciéndole llegar el cheque al contador fiscal.

v" Realizar mensualmente el inventario fisico de almacén de productos terminados para compararlo con el
proyectado por el sistema.

v' Efectuar mensualmente las promociones especiales por pronto pago de los productos lanzados al
mercado.

v" Registrar en el formato de Excel los productos mas adquiridos por los distribuidores para aplicar un
descuento especial.

v Facturar a los clientes internos de la empresa (obreros o empleados de la organizacién)

v Registrar las ventas en el libro del IVA.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:

v Sexo:

De 25 a 35 afios de edad.

Indistinto.

v" Educacion:

Técnico Superior en Administracion o Carreras Afines.

v' Experiencia:

Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter técnico o funcional en cargos similares.

v" Conocimientos:

Poseer conocimientos basicos contables en un nivel medio.

Conocimientos de inventario en un nivel alto.

Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.

v Habilidades y Destrezas:

Capacidad de organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Destreza para trabajar bajo presion.

Habilidad para la toma de decisiones en un nivel medio.
Capacidad para trabajar en equipo.

Pericia para tratar con los clientes y trabajadores en general.
Habilidad expresiva en un nivel alto.

Dinamismo.

Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

v" Dinero:

Maneja indirectamente materiales de oficina con los que desarrolla las funciones del cargo.
Tiene responsabilidad directa de un ordenador y una impresora exclusivos para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion, sin embargo; opera
directamente las ventas realizadas a los distribuidores y clientes internos de la organizacién

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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depositando rapidamente el dinero bajo su cargo o notificando al superior o jefe inmediato las
transacciones realizadas.
v Informacién Confidencial:
e Maneja informacién en un grado de confidencialidad bajo.
v Toma de Decisiones:

e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no previstas o fortuitas, sin
embargo, las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias
de accion.

v Relaciones Internas:

e EIl cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Contabilidad (Contador
Fiscal), Con la Gerencia de Administracion (Gerente de Administracion), Dpto. de
Produccién (Coordinador de Produccidn), con el Dpto. de Tesoreria (Especialista Contable),
y con la unidad de Almacén de Productos Terminados a fin de ejecutar sus funciones relativas
al area y ocasionales con la Gerencia de Operaciones.

v Relaciones Externas:

e Mantiene constante comunicacion con los distribuidores o filiales de la Licoreria La Florida

C.A

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable.
v" Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v' Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un
grado de responsabilidad alto, supervision constante que en algunos casos podrian ocasionar
estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:
v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo: Especialista en Costos

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Especialista en costos
Cadigo: LF-RH-102-3-08
Gerencia: Administracion
Departamento: Costos
Cargo supervisor inmediato: Gerente Administracion
Cargos subalternos inmediatos: Asistente de Almacén de Materia prima
Carécter de las funciones del cargo: Administrativo

2. Propésito del cargo:

v" El Coordinador o Especialista de Costos es un empleado que tiene como objetivo determinar los costos
de la compafiia, es decir, el valor de cada producto o insumo de materia prima, para de alli partir y
establecer cuanto le cuesta a la empresa elaborar un producto en particular, lo que conllevara a la
fijacion de un precio para el expendio de los licores a los clientes de la organizacion.

3. Funciones del cargo:

v" Registrar los datos en el Sistema de Inventario La Florida.

v" Tomas fisicas de inventarios.

v Hacer la revision y consolidacion de los datos e informacion suministrada por el Sistema de Inventario
La Florida en comparacion con los otros sistemas administrativos (contabilidad y venta) asi como con la
toma fisica.

Emitir los reportes de costos.

Hacer la trascripcién y chequeo en la contabilidad.
Supervision del almacén de materia prima.
Facturacion.

Compras.

Registro de facturas o produccion.

Chequeo de nomina.

Cierre del sistema administrativo.

ANENENENENENENEN

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 25 a 35 afios de edad.
v’ Sexo:
e Indistinto.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Continuacion...

v Educacion:

e  Técnico Superior en Administracidn o Licenciado en Contaduria Publica.
v' Experiencia:

e Un (1) afo de experiencia en el area de inventario o produccion.
v Conocimientos:

e  Estudios en contabilidad.

e  Supervision de Personal.

e Conocimientos de inventario en un nivel alto.

e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For

Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.

v Habilidades y Destrezas:

e Iniciativa en un nivel alto

e Rapidez en un nivel medio

e Creatividad en un nivel medio

e Lectura prolongada en un nivel bajo

e Destreza visual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e El Especialista de Costo tiene bajo su responsabilidad equipos y materiales de oficina.
v Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacion Confidencial:
e Tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizaciéon en un nivel medio que lo
pueden comprometer con la organizacion en caso de su total revelacion.
v" Toma de Decisiones:
e Las decisiones que toma se basan en instrucciones especificas, rdenes y/o guias de accion, a
nivel administrativo, y ademas, elabora los planes de costo con plena libertad.
v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente Administracion y la Coordinacion de
Recursos Humanos.
v Relaciones Externas:
¢ No mantiene relacién o comunicacion externa con ningln ente social.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, ademas de espacioso,
no mantiene contacto con agentes contaminantes.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un
grado de responsabilidad alto, supervision constante que en algunos casos podrian ocasionar
estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:
v" El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Coordinador de Compras

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Coordinador de Compras
Cadigo: LF-RH-102-4-08
Gerencia: Administracion
Departamento: Compras
Cargo supervisor inmediato: Gerente de Administracion
Cargos subalternos inmediatos: Almacenista de Materia Prima
Carécter de las funciones del cargo: Profesional

2. Propésito del cargo:
v" Es un empleado que tiene como responsabilidad obtener todos los productos y materiales necesarios
tanto para la produccion como para los trabajadores abasteciendo a todas las areas o departamentos
con los implementos materiales para desarrollar todas las labores en general.

3. Funciones del cargo:

Recepcion de solicitudes de compra.

Solicitud de presupuesto.

Elaboracién de ordenes de compra.

Recepcion y registro de factura.

Tener una informacion lo mas completa posible de los distintos precios del mercado.
Gestionar las compras en general, buscando la mayor cantidad de proveedores posibles dentro de
cada sector.

Mantener informados a los distintos departamentos de los precios actuales y tendencias.
Crear y mantener la homologacion de los proveedores.

Elaboracion de impuesto de IVA.

Registro de producciones diarias.

Registro de elaboraciones.

Elaboracién de comprobantes de retencion.

AN N N NN

AN N N NN

4.Perfil del ocupante:
v Edad:
e De 24 a 40 afios de edad.
v Sexo:
« El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Continuacion...

v Educacion:

e Lcdo. En Administracion o Carrera Afin.
v' Experiencia:

e Dos (2) afios de experiencia en el area
v/ Conocimientos:

e  Fluctuaciones del mercado.

e Inventario en un nivel alto.

e Conocimientos en contabilidad.
v" Habilidades y Destrezas:

e Iniciativa en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Creatividad en un nivel alto
Lectura prolongada en un nivel bajo
Destreza visual en un nivel alto.
Competencias personales.
Trabajo en equipo.
Capacidad de negociacion.
Capacidad de comunicacion.
Capacidad de organizacién

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El Coordinador de Compras tiene bajo su responsabilidad, equipos y materiales de oficina
para desempefiarse eficientemente en sus labores, asi como el manejo de sistemas
administrativos.

v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:

e Tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion que lo pueden comprometer

legalmente con la misma.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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v Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de
accion, a nivel administrativo, sin embargo tiene la libertad de tomar decisiones cuando
ocurre un imprevisto o su jefe inmediato no se encuentra para guiarlo en sus actividades.

v" Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente Administrativo, Especialista Contable,

Especialista de costos y el Almacenista de Materia Prima.
v" Relaciones Externas:
e Mantiene relaciones de comunicacion con los Proveedores.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable para desarrollar un
buen trabajo.
v' Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos repetitivos, trabajos rutinarios,
supervision constante.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Contador Fiscal

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Contador Fiscal
Cédigo: LF-RH-102-5-08
Gerencia: Administracion
Departamento: Contabilidad
Cargo supervisor inmediato: Gerente de Administracion
Cargos subalternos inmediatos: Almacenista de Productos Terminados, Montacarguista, Conductor y
Obrero (Arrumador).
Caracter de las funciones del cargo: Profesional

2. Propdsito del cargo:

v" Es un empleado, responsable del cumplimiento de las obligaciones fiscales, especificas para las
producciones de bebidas alcohélicas, que son instruidas por el SENIAT vy cualquier otro organismo
competente que asi lo requiera, a fin de que se garanticen la legalidad de los productos elaborados
por la empresa.

3. Funciones del cargo:
v' Efectuar las gestiones necesarias para darle cumplimiento a las exigencias de los organismos
competentes en materia de impuestos de bebidas alcohdlicas
Llevar el control diario de la produccion y expedicion.
Control del consumo diario de bandas de impuestos.
Hacer solicitud para introducir alcohol a la empresa ante los organismos competentes.
Solicitar bandas para el consumo de la produccién.
Levantar acta de recepcion de alcohol.
Levantar acta de expedicién cuando se envia mercancia a puerto libre.
Levantar acta de fiscalizacion y determinacién de merma a final de afio.
Hacer solicitud para la exoneracion de las mermas habidas en el afio.
Manejar las relaciones con los fiscales internos y externos del SENIAT.
Registros e informes al SENIAT de la produccion, segin las exigencias de este organismo.
Manejo del almacén de productos terminados, ante la ausencia del almacenista de productos
terminados.

N N N N NN

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 25 a 45 afios de edad.
v Sexo:

e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado. Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Continuacion...

v Educacion:
e TSU en Administracion Aduanera, o Lcdo. en Contaduria Piblica o Carreras Afines.
v' Experiencia:
e Un (1) afio en cargos similares o con conocimientos sobre fiscalizaciones.
v Conocimientos:
e Contabilidad General.
e pago de impuestos de alcoholes.
e IVA
e Conocimientos amplios en materia de fiscalizaciones e impuestos
e Manejar las leyes inherentes a la elaboracion de alcoholes.
v" Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel intermedio.
Capacidad para trabajar en equipo.
Pericia para tratar con los clientes y trabajadores en general.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Habilidad numérica en un nivel medio.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El Contador Fiscal tiene bajo su responsabilidad los materiales y equipos de oficina que se
encuentren en su departamento, asi como también el almacén de productos terminados, luego
de la gestion directa del almacenista de esa seccion.

v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:

e No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién.

Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de

accion emanadas por la Gerencia de Administracion.
v Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente de Administracion, con el Coordinador
de Produccion, Almacenista de Materia Productos Terminados, con la Especialista en
Facturacion y Cobranzas y con el Maestro de Elaboracion.

v Relaciones Externas:

e Mantiene relaciones de comunicacién con el Servicio Nacional Integrado de Administracion

Aduanera y Tributaria (SENIAT).

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable, ademas de espacioso, no
mantiene contacto con agentes contaminantes y se prestan todas las condiciones fisicas
idoneas para desarrollar un buen trabajo.

v" Riesgo:

e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas

e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos repetitivos y rutinarios.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo: Especialista en Tesoreria y Contabilidad

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Especialista en Tesoreria y Contabilidad
Cédigo: LF-RH-102-6-08
Gerencia: Administracion
Departamento: Tesoreria
Cargo supervisor inmediato: Gerente Administracion
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Carécter de las funciones del cargo: Profesional

2. Propésito del cargo:

v ES la persona encargada de la coordinacion, control y ejecucion de la gestion financiera y registro
contable asi como en otras actividades de su especialidad programadas y/o planificadas por el
departamento de tesoreria. Tiene como objetivo principal llevar la planificacién y monitoreo de los
ingresos y egresos de la compafiia, sumando a esto conocimientos sélidos en contabilidad el analisis de
las partidas, es decir, por donde se registran las cuentas por cobrar o por pagar.

3. Funciones del cargo:

Andlisis de contabilidad.

Codificacion

Elaboracidn de flujo de caja mensual.
Elaboracién de cheques.

Anélisis de impuesto.

Conciliaciones.

Supervision de la corrida de triple AAA.

AN N NN

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:
e De 25 a 35 afios de edad.
v' Sexo:
e Indistinto.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

v Educacion:
e Lcdo. En Administracién o Contaduria Publica
v' Experiencia:
e Un (1) afio de experiencia en andlisis contable y tesoreria
v Conocimientos:
e Poseer conocimientos basicos contables en un nivel alto
e Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Creatividad en un nivel medio
Lectura prolongada en un nivel alto.
Destreza visual en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Tiene bajo su responsabilidad los materiales y equipos de oficina de su departamento.
v" Dinero:
e Tiene responsabilidad sobre las finanzas de la empresa; el cual lo puede comprometer
legalmente con la organizacion.
v Informacién Confidencial:
e Maneja informacidén confidencial en un nivel medio, que lo puede comprometer legalmente.
v Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel técnico, pero también toma decisiones cuando ocurre un imprevisto o su jefe
inmediato no se encuentra para guiarlo en sus actividades.

v Relaciones Internas:

e No mantiene comunicacion oficial directa con otros cargos de la organizacion.
v Relaciones Externas:

¢ No mantiene comunicacidn oficial con ningln ente social.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, ademas de espacioso,
no  mantiene contacto con agentes contaminantes.
v" Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas:
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un
grado de responsabilidad alto, supervisidn constante que en algunos casos podrian ocasionar
estrés o fatiga.

7. ESFUERZO:
v" El nivel de esfuerzo es bajo, ya que requiere estar sentado por largos periodos de tiempo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Coordinador de Produccion

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Coordinador de Produccién
Cddigo: LF-RH-103-1-08

Gerencia: Operaciones

Departamento: Produccion

Cargo supervisor inmediato: Gerente Operaciones
Cargos subalternos inmediatos: Obreros de Produccion
Caracter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propdsito del cargo:

v

El Coordinador de Produccion se encarga de concretar medios y esfuerzos para un bien comin, la
produccién de la empresa. Su objetivo principal se basa en desarrollar con éxito la planificacién sobre las
operaciones productivas diarias de la organizacion, ademas de solventar todos aquellos inconvenientes
relativos a su area.

3. Funciones del cargo:

v Poner en préctica el plan de produccion elaborado por el jefe inmediato (Gerente De Operaciones).
v" Realizar el pedido de materia prima
v Solicitar el material primo requerido para activar el proceso productivo.
v Instruir a los operadores sobre los requerimientos de la gerencia de operaciones, es decir, el plan de
produccion para el dia o la estimacion en productos que se debe realizar.
v’ Detectar o verificar en el Dpto. de Elaboracién que liquido tiene disponible para el trabajo de llenado.
v Controlar la llegada y salida del personal a su cargo.
v Realizar la asignacién correspondiente de obrero arrumador al almacén de productos terminados.
v" Asignar a cada obrero a las lineas productivas o a las diferentes maquinas con sus respectivos puestos de
trabajos.
v Buscar al almacén del pefién cajas vacias necesarias para la produccion.
v Detectar e informar a mantenimiento sobre fallas en las maquinarias para que asi le presten los servicios
correspondientes.
v Prestar ayuda a los diferentes departamentos con que se relaciona de ser necesario.
e Almacén de productos terminados como montacarguista en ayuda.
e Almacén De Materia Prima para descargar camiones con material primo como: cajas vacias,
tapas, gorros, bandas, entre otros.
e Con el Dpto. De Produccidn si faltase mano de obra en alguna de las lineas.
e Con el Dpto. de RRHH para informar alguna falta o inasistencias del personal a su cargo.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A. Fecha de Aprobacion:
(LIFLORCA)

—ILa Florida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 25 a 35 afios de edad.
v’ Sexo:

e Indistinto. Con prioridad al sexo masculino debido al esfuerzo fisico al que es sometido el
cargo, ya sea desarrollando sus labores o actuando como trabajador en ayuda en Dptos.
distintos de su &rea.

v" Educacion:
e  Técnico Superior en Higiene o Seguridad Laboral o Carreras Afines.
v' Experiencia:
e Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter técnico y operativo en cargos similares.
v Conocimientos:
e Conocimientos solidos en la higiene y seguridad laboral. (LOPCYMAT).
e Habilidades o destrezas para manejar el montacargas.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad para la toma de decisiones en un nivel intermedio.
Capacidad para trabajar en grupo.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Responsabilidad en nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel medio.
Responsabilidad en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e No posee responsabilidad alguna sobre materiales, equipos ni herramientas de trabajo.
v" Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir, no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Licoreria La Florida C.A. Fecha de Elaboracion:
(LIFLORCA)

Fecha de Aprobacién:

La Florida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion

v Informacion Confidencial:

e Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad medio sobre los movimientos

relativos al personal a su cargo.
v" Toma de Decisiones:

e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no previstas o fortuitas, sin
embargo, las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias
de accion.

v Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas y directas con la Gerencia de Operaciones, con el
Dpto. de Seguridad e Higiene Laboral, con la unidad de Almacén de Productos Terminados y
con la unidad de Almacén de Materia Prima a fin de ejecutar sus funciones relativas al area 'y
ocasionales y de forma indirecta con el Dpto. de RRHH.

v" Relaciones Externas:

e Mantiene ocasionalmente comunicacion con los distribuidores o filiales de la Licoreria La

Florida C.A

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo por la naturaleza de las labores no tiene un lugar especifico.

v" Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.

v" Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos repetitivos, trabajos rutinarios,

supervision constante y fatiga constantemente.

7. ESFUERZO:
e El cargo exige un esfuerzo fisico moderado y se presenta cominmente cuando presta ayuda al
Almacén de Productos Terminados o al Almacén de Materia Prima que es cuando debe
descargar y maniobrar el montacargas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

La Rlorida

Asunto: Descripcion y Andlisis de Cargo:  Coordinador de Mantenimiento

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Coordinador de Mantenimiento
Cddigo: LF-RH-103-2-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Mantenimiento
Cargo supervisor inmediato: Gerente Operaciones
Cargos subalternos inmediatos: Tornero, Electricista y Mecanico
Caracter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propdsito del cargo:

v" El Coordinador de Mantenimiento tiene como objetivo planear, coordinar y supervisar los recursos y
actividades orientadas a la prestacion de servicio de mantenimiento, asi como también responder a los
llamados de los Coordinadores de los diferentes departamentos cuando ocurre un imprevisto en
determinado lugar de trabajo para su posterior solucion.

3. Funciones del cargo:

v" Coordinar y gestionar los equipos de trabajo de sus subordinados.
v Coordinar las actividades entre sus subordinados y las averias que surgen.
v Hacer seguimiento de los trabajos a realizar y elaboracion de informes de mantenimiento.
v’ Estar atento a que las maquinas estén encendida a primera hora para empezar a laborar.
v Supervisar que el electricista tenga los compresores en buen estado para un mejor desempefio.
v Chequear la temperatura de los compresores.
v Supervisar que el tornero tenga todas sus piezas y herramientas para cumplir con sus actividades.
v" Velar por el cumplimiento de los planes de mantenimiento.
v Servir como ayudante del Tornero.
v Servir de ayudante del Electricista.
v Conducir el Montacargas.
4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 23 a 35 afios de edad.
v Sexo:
e Indistinto. Con prioridad al sexo masculino debido al esfuerzo fisico al que es sometido el
cargo.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

v Educacion:
e  Técnico Superior en Electricidad
v' Experiencia:
e Seis (6) meses de experiencia en lineas de embotelladoras.
v Conocimientos:
e  Saber operar el torno.
e Sistemas de lubricacion.
e Manejar herramientas.
e Manejar adecuadamente los materiales.
e Nocién de los distintos tipos de motores.
v Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Creatividad en un nivel alto
Lectura prolongada en un nivel bajo
Destreza visual en un nivel alto.
Trabajo en equipo.
Capacidad de comunicacion.
Capacidad de planificacion.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El Coordinador de Mantenimiento tiene bajo su responsabilidad, todas las herramientas de
sus subordinados como: maquina de soldar, torno, taladro fresador, sierra, esmeril, llaves,
alicates, entre otras.

v Dinero:
e Tiene bajo su responsabilidad una pequefia cantidad de dinero que le es proporcionada por
caja chica para la compra de materiales de mantenimiento.
v Informacion Confidencial:
¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.
v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de
accion, a nivel técnico, pero estas guias o planes son elaboradas por su persona lo que
conlleva a hacerse més facil la toma decisiones.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente de Operaciones, Electricista, Tornero y
Mecénico.
v" Relaciones Externas:
¢ No mantiene comunicacién oficial con ningln ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (taller), con las condiciones de trabajo generalmente
agradables y con las cuales se logran llevar a cabo las labores diarias factiblemente.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo alto.
v" Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: trabajos rutinarios, fatiga ocasionada por
las actividades, cansancio fisico.

7. ESFUERZO:

e El cargo exige un esfuerzo fisico alto.
e Estar caminando constantemente las instalaciones de la empresa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Maestro de Elaboracion

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Maestro de Elaboracion
Cadigo: LF-RH-103-3-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Elaboracion
Cargo supervisor inmediato: Gerente de Operaciones
Cargos subalternos inmediatos: Obrero de Elaboracion
Carécter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propésito del cargo:

v" El Maestro de Elaboracién es la persona encargada de elaborar y preparar las especies alcohélicas de los
distintos productos procesados por la Licoreria La Florida C.A, ademas es el encomendado de supervisar
que todas las especies y licores cumplan con los parametros establecidos por las normas internas de la
organizacion.

3. Funciones del cargo:
v Coordinar las elaboraciones.
Verificar las especies.
Supervisar los filtros y bombas donde se hallan las especies y licores.
Chequear el alcohol que se reciben por parte de los camiones cisternas.

4.Perfil del ocupante:
Edad:
e De 25 a 35 afios de edad.
Sexo:
e Indistinto.
v Educacion:
e  Técnico Superior Universitario en Quimica, Tecnologia de Alimentos o Carrera Afin.
v’ Experiencia:
e Minimo tres (3) afios de experiencia en cargos similares.

v
v
v
v Chequear y verificar el agua que produce un equipo desmineralizador.
.Pe
v

\

Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v Conocimientos:
e Conocimientos en quimica.
Conocimientos de coordinacion en un nivel medio.
Nociones basicas de recursos materiales y humanos en un nivel medio.
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
¢ Mantenimiento Industrial
e Control de la Calidad
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel bajo
e Capacidad para planificar en un nivel bajo.
e Destreza para trabajar bajo presion.
e Habilidad para la toma de decisiones en un nivel medio.
[ ]
[ ]

Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidad expresiva en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Tiene responsabilidad directa de las llaves mecénicas para el mantenimiento de los equipos.
v" Dinero:
e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacién.
v"Informacion Confidencial:
e Maneja en un grado alto de informaciones confidenciales relacionadas a la elaboracion y
preparacion de los licores.
v Toma de Decisiones:
e Tiene la libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones comunes, no previstas o fortuitas,
siendo auténomo de todas las actividades a nivel de elaboracion.
v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente de Operaciones y Obrero de
Elaboracion
v Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion con ningun ente social.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico

Firma:

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, pero también debe
laborar en el galpén de elaboracién para la preparacion de las especies y los licores.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia medio, con una magnitud de riesgo medio.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios que presentan un
grado de responsabilidad alto.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo es medio.
v" Requiere caminar
v Darse vuelta y agacharse ocasionalmente.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

La Rlorida

Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Especialista en Aseguramiento de la Calidad

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Especialista en Aseguramiento de la Calidad
Cadigo: LF-RH-104-1-08
Gerencia: Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente
Departamento: Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente
Cargo supervisor inmediato: Gerente Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente
Cargos subalternos inmediatos: Ninguno
Caracter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propdsito del cargo:

v" Velar por que todos los insumos recibidos cumplan con los parametros establecidos por el sistema de
aseguramiento de la calidad y atencion al cliente para que satisfagan las exigencias y los gustos de los
mismos. Ademas es responsable de la implementacion del sistema de gestion de la calidad y su total
mantenimiento.

3. Funciones del cargo:

Control y aseguramiento de la calidad en: insumos, materia prima, procesos.

Evaluar las relaciones Cliente-proveedor.

Analisis Fisico-Quimico.

Participar como instructor en el adiestramiento interno del personal a través de charlas y carteleras
informativas.

v Elaborar carteleras informativas.

v" Atencion de proveedores.

ANENENEN

4.Perfil del ocupante:
v’ Edad:
e De 25 a 35 afios de edad.
v Sexo:
e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado. Sin embargo por el esfuerzo
fisico requerido por el cargo preferiblemente se da prioridad al sexo masculino.
v" Educacion:
e Técnico Superior en Quimica o Carrera Afin.
v' Experiencia:
e Dos (2) afios de experiencia en analisis Fisico-Quimico.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

v" Conocimientos:

e Analisis Fisico-Quimico

e Aseguramiento y Gestion de la Calidad.
e  Sistema de gestidn de la calidad.

e Atencion y gestidn de quejas.

v Habilidades y Destrezas:

Iniciativa en un nivel alto

Rapidez en un nivel medio
Creatividad en un nivel medio
Lectura prolongada en un nivel bajo

e  Destreza visual en un nivel medio

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El Especialista En Aseguramiento de La Calidad tiene bajo su responsabilidad todos los
materiales y equipos que se encuentran en el laboratorio y velar que siempre se mantengan en
buen estado.

Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
Informacion Confidencial:

e Tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién en un nivel medio que lo

pueden comprometer con la organizacion en caso de su total revelacion.
Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel técnico. Ademas tienen la libertad de hacerlo siempre y cuando se sigan los
lineamientos establecidos por su jefe inmediato sin perjudicar a otros.

Relaciones Internas:

e No mantiene comunicacion directa con otros cargos de la organizacion.
Relaciones Externas:

¢ No mantiene relacién o comunicacion externa con ningln ente social.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
= El cargo se desempefia en un sitio cerrado, con todos los equipos y herramientas necesarios
para trabajar en un laboratorio.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia medio, con una magnitud de riesgo medio.
v" Presiones Psicoldgicas
e EIl cargo se enfrenta a presiones psicologicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos que
presentan un grado de responsabilidad alto y supervisién constante.

7. ESFUERZO:

v El nivel de esfuerzo fisico es bajo.
v" El cargo exige un grado de atencion visual alto y de total atencién cuando se estd laborando con
férmulas Fisico-Quimico.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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@ Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A. Fecha de Aprobacion:
ILa FRlorida (LIFLORCA)

Asunto: Descripcion y Andlisis de Cargo: Coordinador de Seguridad y Salud Laboral

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Coordinador de Seguridad y Salud Laboral
Cddigo: LF-RH-104-2-08
Gerencia: Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente
Departamento: Seguridad y Salud Laboral
Cargo supervisor inmediato: Gerente de Aseguramiento de la Calidad y Atencion al Cliente
Cargos subalternos inmediatos: Jardinero y Obrero
Caracter de las funciones del cargo: Técnico

2. Propdsito del cargo:

v El Coordinador de Seguridad y Salud Laboral es la persona autorizada de planificar y ordenar las
acciones preventivas a partir de la evaluacion de los posibles riesgos que puedan ocurrir en la
organizacion, siendo el plan de prevencion el instrumento basico con el cual se emite toda la politica
de la empresa en materia de seguridad y salud laboral.

3. Funciones del cargo:
v Inspeccionar continuamente el uso de los implementos de seguridad por parte de los trabajadores.
v" Programar y velar por el cumplimiento de las actividades de limpieza e higiene dentro y fuera de la
empresa.
Estar alerta a cualquier eventualidad relacionada con la higiene y seguridad que ocurra en planta.
Registrar y reportar los accidentes que hayan ocurridos a los trabajadores de la empresa ante el
INPSASEL.
Realizar el inventario y pedidos de materiales de limpieza para el aseo de toda la organizacion.
Entregar semanalmente bebidas refrescantes a los trabajadores.
Dotar diariamente de equipos de proteccién como: tapabocas y guantes
Recargar anualmente extintores contra incendios.
Realizar el inventario mensual y dotacién de implementos de seguridad asi como entrega y recepcién de
uniformes y botas.
Realizar trasiego de cajas con botellas en caso de contaminacidn por comején.

v' Coordinar a todo el personal de planta para la limpieza en general de la misma.

v' Asesorar a Delegados de Prevencion y al Comité de Seguridad.

v Notificar accidentes laborales

AN N N N N

\

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:
e De 23 a 35 afios de edad.
v’ Sexo:
e |ndistinto.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Licoreria La Florida C.A. Fecha de Elaboracion:
(LIFLORCA)
La Florida Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v Educacion:
e  Técnico Superior Universitario o Licenciado en Relaciones Industriales.
v' Experiencia:
e Un (1) de experiencia en el area de Seguridad y Salud Laboral.
v/ Conocimientos:
e Manejo de Primeros Auxilios.
e  Administrar adecuadamente los implementos de seguridad.
e Poseer conocimientos amplios en lo referente a leyes de seguridad e higiene laboral
(LOPCYMAT).
v Habilidades y Destrezas:
e Manejar en un grado alto las relaciones interpersonales.
Facilidad de expresion.
Dinamismo.
Destrezas para trabajar bajo presion.
Coordinar adecuadamente los recursos.
Iniciativa en un nivel alto.
Rapidez en un nivel medio.
Creatividad en un nivel medio.
Lectura prolongada en un nivel bajo.
Destreza visual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e EI Coordinador de Seguridad y Salud Laboral tiene bajo responsabilidad equipos y
materiales de oficina, ademas de todos aquellos implementos de seguridad y uniformes que
son utilizados por todos los trabajadores de la organizacion.

v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacion Confidencial:

e Tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién en un nivel medio que se

relacionan en cuanto a los sistemas de seguridad implementados internamente por la empresa.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Licoreria La Florida C.A. Fecha de Elaboracion:
(LIFLORCA)

ILa [Rlorida Fecha de Aprobacién:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Toma de Decisiones:
e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de
accion, a nivel técnico, y los planes de seguridad y salud laboral elaborados por su persona.
v" Relaciones Internas:
e EIl cargo mantiene relaciones continuas con la Coordinacién de Recursos Humanos, el
Coordinador de Mantenimiento, Coordinador de produccién y toda la clase obrera.
v Relaciones Externas:
e El cargo mantiene relaciones con organismos gubernamentales como: I.N.P.S.AS.EE.L. y
todos aquellos relacionados con la seguridad y salud laboral de los trabajadores.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se ubica en un sitio cerrado (oficina), generalmente agradable, ademas de espacioso,
no mantiene contacto con agentes contaminantes.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo medio.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es bajo.
e El cargo exige un esfuerzo intelectual en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:
La Florida
Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo:  Asistente de Recursos Humanos

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Asistente de Recursos Humanos

Cadigo: LF-RH-102-1.1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Recursos Humanos
Cargos subalternos inmediatos: Ninguno

Carécter de las funciones del cargo: Administrativo

2. Propésito del cargo:

v

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacidn necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del servicio.

3. Funciones del cargo:

v
v
v

A NENENENENAN

AN

Gestionar el seguro social obligatorio.

Elaborar y verificar la nomina de todos los trabajadores de Licoreria La Florida C.A

Ayudar al Coordinador de Recursos Humanos a realizar los célculos correspondientes al Fondo de
Ahorro Obligatorio para la Vivienda

Efectuar los recibos de pago.

Tramitar los egresos de personal.

Inducir los ingresos de personal.

Archivar lo correspondiente a la administracion del Dpto. de RRHH.

Efectuar calculos anualmente sobre bonificaciones, vacaciones y prestaciones sociales.

Elaborar carteleras con la finalidad de informar festividades, jornadas especiales o actividades
recreativas.

Decorar a la organizacion en general de acuerdo a la época del afio tales como: carnaval, navidad entre
otros.

4.Perfil del ocupante:

v

Edad:
e De 18 a 25 afios de edad.

v' Sexo:

e Indistinto

v" Educacion:

e  Bachiller 0 Técnico Mercantil.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

La Rlorida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

v' Experiencia:
e No se requiere de experiencia sino de una formacion tedrica sobre los procesos
administrativos.
v Conocimientos:
e Poseer conocimientos basicos en procesos administrativos: nomina, deducciones,
bonificaciones entre otros.
e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
Creatividad en un nivel alto.
Destreza manual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Maneja indirectamente materiales de oficina con los que desarrolla las funciones del cargo.
v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacion Confidencial:

e Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo sobre los desplazamientos o
actividades del personal general en lo que se relaciona a los calculos administrativos de la
empresa.

v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v" Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas y directas con el Dpto. de RRHH (Coordinador de
RRHH), y de manera indirecta con la Gerencia de Administracion (Gerente de
Administracién), a fin de ejecutar sus funciones relativas al area.
v Relaciones Externas:
¢ No mantiene relacién o comunicacion externa con ningln ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v Ambiente:
e El cargo se desarrolla en un ambiente generalmente agradable, espacioso y techado (oficina),
donde se prestan todas las condiciones id6éneas para realizar un trabajo.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v' Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos que
presentan un grado de responsabilidad alto y supervisién constante.

7. ESFUERZO:

v" El nivel de esfuerzo es bajo.
v El cargo exige un esfuerzo visual y manual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:
La Florida
Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo:  Asistente de Recursos Humanos

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Asistente de Recursos Humanos

Cadigo: LF-RH-102-1.1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Recursos Humanos
Cargos subalternos inmediatos: Ninguno

Carécter de las funciones del cargo: Administrativo

2. Propésito del cargo:

v

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacién necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del servicio.

3. Funciones del cargo:

v
v
v

A NENENENENAN

AN

Gestionar el seguro social obligatorio.

Elaborar y verificar la nomina de todos los trabajadores de Licoreria La Florida C.A

Ayudar al Coordinador de Recursos Humanos a realizar los célculos correspondientes al Fondo de
Ahorro Obligatorio para la Vivienda

Efectuar los recibos de pago.

Tramitar los egresos de personal.

Inducir los ingresos de personal.

Archivar lo correspondiente a la administracion del Dpto. de RRHH.

Efectuar calculos anualmente sobre bonificaciones, vacaciones y prestaciones sociales.

Elaborar carteleras con la finalidad de informar festividades, jornadas especiales o actividades
recreativas.

Decorar a la organizacion en general de acuerdo a la época del afio tales como: carnaval, navidad entre
otros.

4.Perfil del ocupante:

v

Edad:
e De 18 a 25 afios de edad.

v' Sexo:

e Indistinto

v" Educacion:

e  Bachiller 0 Técnico Mercantil.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v' Experiencia:
e No se requiere de experiencia sino de una formacion teérica sobre los procesos
administrativos.
v Conocimientos:
e Poseer conocimientos basicos en procesos administrativos: nomina, deducciones,
bonificaciones entre otros.
e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
Creatividad en un nivel alto.
Destreza manual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Maneja indirectamente materiales de oficina con los que desarrolla las funciones del cargo.
v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:

e Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo sobre los desplazamientos o
actividades del personal general en lo que se relaciona a los célculos administrativos de la
empresa.

v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v" Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas y directas con el Dpto. de RRHH (Coordinador de
RRHH), y de manera indirecta con la Gerencia de Administracion (Gerente de
Administracién), a fin de ejecutar sus funciones relativas al area.
v Relaciones Externas:
¢ No mantiene relacién o comunicacion externa con ningln ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v Ambiente:
e El cargo se desarrolla en un ambiente generalmente agradable, espacioso y techado (oficina),
donde se prestan todas las condiciones id6neas para realizar un trabajo.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v' Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos que
presentan un grado de responsabilidad alto y supervisién constante.

7. ESFUERZO:

v" El nivel de esfuerzo es bajo.
v El cargo exige un esfuerzo visual y manual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.

LIFLORCA __
ILa Rlorida ( ) Fecha de Aprobacién:

Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo:  Asistente de Recursos Humanos

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Asistente de Recursos Humanos

Cadigo: LF-RH-102-1.1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Recursos Humanos

Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Recursos Humanos
Cargos subalternos inmediatos: Ninguno

Carécter de las funciones del cargo: Administrativo

2. Propésito del cargo:

v

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y procedimientos definidos,
elaborando documentacidn necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacién efectiva del servicio.

3. Funciones del cargo:

v
v
v

A NENENENENAN

AN

Gestionar el seguro social obligatorio.

Elaborar y verificar la nomina de todos los trabajadores de Licoreria La Florida C.A

Ayudar al Coordinador de Recursos Humanos a realizar los célculos correspondientes al Fondo de
Ahorro Obligatorio para la Vivienda

Efectuar los recibos de pago.

Tramitar los egresos de personal.

Inducir los ingresos de personal.

Archivar lo correspondiente a la administracion del Dpto. de RRHH.

Efectuar calculos anualmente sobre bonificaciones, vacaciones y prestaciones sociales.

Elaborar carteleras con la finalidad de informar festividades, jornadas especiales o actividades
recreativas.

Decorar a la organizacion en general de acuerdo a la época del afio tales como: carnaval, navidad entre
otros.

4.Perfil del ocupante:

v

Edad:
e De 18 a 25 afios de edad.

v' Sexo:

e Indistinto

v" Educacion:

e  Bachiller 0 Técnico Mercantil.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v' Experiencia:
e No se requiere de experiencia sino de una formacion teérica sobre los procesos
administrativos.
v Conocimientos:
e Poseer conocimientos basicos en procesos administrativos: nomina, deducciones,
bonificaciones entre otros.
e Amplios conocimientos en programas de computacion: Word For Windows, Excel For
Windows, Power Point, Office Access, Saint Contable y Administrativo.
v Habilidades y Destrezas:
e Capacidad de organizar en un nivel alto.
Destreza para trabajar bajo presion.
Habilidad expresiva en un nivel alto.
Dinamismo.
Proactividad en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
Creatividad en un nivel alto.
Destreza manual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e Maneja indirectamente materiales de oficina con los que desarrolla las funciones del cargo.
v Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan

dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:

e Maneja en forma indirecta un grado de confidencialidad bajo sobre los desplazamientos o
actividades del personal general en lo que se relaciona a los célculos administrativos de la
empresa.

v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas y directas con el Dpto. de RRHH (Coordinador de
RRHH), y de manera indirecta con la Gerencia de Administracion (Gerente de
Administracién), a fin de ejecutar sus funciones relativas al area.
v Relaciones Externas:
¢ No mantiene relacién o comunicacion externa con ningln ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e El cargo se desarrolla en un ambiente generalmente agradable, espacioso y techado (oficina),
donde se prestan todas las condiciones id6neas para realizar un trabajo.
v" Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicol6gicas
e EIl cargo se enfrenta a presiones psicologicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos que
presentan un grado de responsabilidad alto y supervisién constante.

7. ESFUERZO:

v" El nivel de esfuerzo es bajo.
v El cargo exige un esfuerzo visual y manual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Asunto:

Descripcion y Analisis de Cargo:

Almacenista de Productos Terminados

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Almacenista de Productos Terminados

Cddigo: LF-RH-102-5.1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Contabilidad

Cargo supervisor inmediato: Contador Fiscal

Cargos subalternos inmediatos: Montacarguista, Conductor y Obrero (Arrumador)
Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:

v

El Almacenista de Producto Terminado es un trabajador que tiene como objetivo el control del almacén,
direccion del personal obrero y conductor del montacargas. Es el encargado de llevar los inventarios
diarios de productos terminados y para esto esta persona debe conocer los distintos licores que se
producen y distribuyen en la organizacién.

3. Funciones del cargo:

ANANE N NN

NN NN

Abrir el almacén.

Chequear el producto que se encuentre en el almacén.

Llevar diariamente el inventario de mercancia.

Despachar la mercancia de acuerdo a la facturacién una vez suministrada.

Ordenar al montacarguista y a los obreros descargar los camiones que traigan mercancia.

Distribuir el espacio del almacén agrupando el producto de acuerdo a su dimension, peso, tipo, forma,
caracteristicas, etc.

Comparar el inventario fisico, con el elaborado por él mismo (almacenista de producto terminado).
Comunicar al jefe en caso de mercancia faltante.

Verificar que el producto terminado venga en buenas condiciones.

Constatar que la cantidad de producto terminado sea la misma arrojada por el contador de las maquinas.
Comparar el conteo de la produccidn diaria con el del almacén de materia prima.

Crear el informe sobre lo que se recibi6 al final de la jornada trabajada.

Elaborar el inventario mensual y anual.

Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

4.Perfil del ocupante:

v’ Edad:
e De 18 a 35 afios de edad.
v Sexo:
e Indistinto. Con prioridad al sexo masculino debido al esfuerzo fisico al que es sometido el
cargo.
v" Educacion:
e Bachiller

v' Experiencia:
e Un (1) afio de experiencia como Almacenista de Productos Terminados y control de
inventario.
v Conocimientos:
e Conocimientos basicos de contabilidad e inventarios.
e Manejar el montacargas.
v Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel alto
e Rapidez en un nivel medio
e Creatividad en un nivel alto
e Lectura prolongada en un nivel medio
e Destreza visual en un nivel medio.

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El almacenista de productos terminados tiene bajo su responsabilidad las llaves del almacén,
del montacargas, de las cajas de licores y todos los objetos que se encuentren dentro del
mismo.

v" Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir, no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma; sin embargo maneja
indirectamente el dinero cuando realiza algunas ventas a los trabajadores.

v Informacion Confidencial:
e Notiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Toma de Decisiones:
e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel operativo.
v" Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con el Contador Fiscal, Coordinador de Produccidn,
Almacenista de Materia Prima y Facturacion.
v" Relaciones Externas:
» No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:
v' Ambiente:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado (almacén), ademas de espacioso, no mantiene contacto
con agentes contaminantes y su Unica incomodidad se presenta por las altas temperaturas que
genera la misma naturaleza del trabajo.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de riesgo bajo.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos repetitivos, trabajos rutinarios,
supervision constante y fatiga constantemente.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es alto.
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un
grado de esfuerzos visual medio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Asunto:

Descripcion y Analisis de Cargo:

Montacarguista

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Montacarguista

Cddigo: LF-RH-102-5.1.1-08

Gerencia: Administracion

Departamento: Coordinacién de Contabilidad

Cargo supervisor inmediato: Almacenista de Productos Terminados
Cargos subalternos inmediatos: No Posee

Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:

v

El montacarguista es la persona responsable de operar la conduccion efectiva del vehiculo montacargas;
ejecutando todas las acciones para maniobrar correctamente este vehiculo, aportando con su gestién el
valor de la rapidez, el orden vy la eficiencia para el traslado y/o disposicion de materiales 0 mercancia de
carga pesada, hasta los sitios donde sean requeridos, asi como su almacenamiento antes o después de su
uso.

3. Funciones del cargo:

v

v

ANENEN

Chequear diariamente las condiciones del montacargas, como por ejemplo: condiciones fisicas, aceite,
agua, gas, etc.
Solicitar las instrucciones del Coordinador de Produccion para conocer las necesidades de paletas de
cajas con botellas vacias para la produccion del dia. Dicha instruccion indica: qué tipo de botellas y
cuéntas cajas se usaran y donde deben ser ubicadas segun la planificacién de produccion.
Encender a diario el montacargas y mantenerlo por ocho minutos aproximadamente sin uso para el
calentamiento del mismo.
Realizar un conteo de la cantidad de cajas disponibles y chequear que las mismas sean suficientes para
cubrir la solicitud de produccion.
Transportar con el montacargas las paletas vacias a productos terminados una vez dispuestas las botellas
para la produccidn, especificamente cerca de la banda transportadora, de manera que los obreros que alli
laboran puedan usarlas cuando ingrese el producto terminado.
En la medida que las paletas se van llenando de productos terminados, segun la capacidad sefialada para
ello, las mismas se transportardn hasta el punto del almacén que se destine para salvaguardar la
mercancia.
Chequear que todos los productos terminados estén ordenados y ubicados en su sitio respectivo.
Estacionar el montacargas en el sitio destinado para ello y apagarlo, una vez culminada la produccion.
Desempefiarse como trabajador en ayuda en el almacén de productos terminados.

Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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La Florida Descripcion y Analisis de Cargo

Continuacion...

v Edad:

[ ]
v Sexo:
[ ]

4.Perfil del ocupante:

De 23 a 45 afios de edad.

El cargo debe ser desempefiado preferiblemente por una persona de sexo masculino.

v" Educacion:

Bachiller, mas curso de montacarguista de tres (03) meses.

v' Experiencia:

Un (1) afio de experiencia progresiva de cardcter operativo en el area de manejo de
montacargas.

v' Conocimientos:

Dominio del manejo del montacargas en un nivel alto.

Maniobras de montacargas en un nivel alto.

Conocimientos de almacén y de organizacion de materiales en un nivel alto

Distribucion de espacios en un nivel medio

Reconocimiento de especificaciones de los productos segun su tamafio, tipo, etc., en un nivel
medio

Conocimientos de inventario en un nivel medio

Administracién del tiempo en un nivel medio

v Habilidades y Destrezas:

Agilidad fisica en un nivel alto
Orden en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Proactividad en un nivel alto
Dinamismo.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

Maneja constantemente equipos y materiales de alta complejidad, siendo su responsabilidad
directa

Maneja periodicamente equipos y materiales de mediana complejidad, siendo su
responsabilidad indirecta.

v Dinero:
e No maneja dinero que lo comprometa legalmente con la organizacién.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v"Informaciéon Confidencial:

e No maneja informacion confidencial.
v Toma de Decisiones:
e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de
accion, a nivel operario.
v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con la unidad de Almacén de Productos Terminados a
fin de ejecutar sus funciones relativas al area, y frecuentes con el Departamento de
Produccién a fin de apoyar el proceso de produccién, ocasionales con el Departamento de
Mantenimiento a fin de apoyar lo relativo al area, exigiéndose para ello una méxima
habilidad para manejar el equipo del montacargas.
v Relaciones Externas:
¢ No mantiene comunicacidn oficial con ningln ente social

6. Condiciones de Trabajo:

v Ambiente:
= El cargo se ubica en sitios abiertos y cerrados, mantiene contacto con agentes contaminantes.
e El trabajo se realiza en ambientes: secos o himedos y ruidosos.
v Riesgo:
e El cargo estad sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo grave.
v' Presiones Psicol6gicas
e EIl cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios, repetitivos,
supervision constante y fatiga.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo fisico es moderado.
e El cargo exige estar sentado y parado constantemente y requiere de un grado de precision
manual y visual alto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

La Rlorida

Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Conductor

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Conductor
Cddigo: LF-RH-102-5.1.2-08
Gerencia: Administracion
Departamento: Contabilidad
Cargo supervisor inmediato: Contador Fiscal
Cargos subalternos inmediatos: Ninguno
Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:
v" El Conductor es un trabajador que tiene como objetivo la conduccién de los vehiculos de la

organizacion en especial la del camién transportador de los materiales e insumos para la elaboracion de
los productos que se llevan a cabo dentro de la empresa para luego ser distribuidos a los distintos

clientes.

3. Funciones del cargo:

Trasladar la materia prima que se utilizara en produccion desde el Almacén (El Pefion) hasta la empresa.
Trasladar el producto terminado desde la empresa hasta la distribuidora.

Velar que los materiales que sean trasladados de un lugar a otro lleguen en buen estado a su destino.
Conducir con precaucion cuando se esté trasladando una mercancia.

Ayudar a subir la mercancia al camion.

Sujetar del camion con cuerdas el producto que sera trasladado.

Dirigirse a otras ciudades para hacer el depésito de pago del SENIAT.

Hacer depositos bancarios.

Trasladarse al SENIAT para retirar las planillas de impuesto.

Llevar los cheques de pagos de los servicios basicos de la empresa.

Ayudar en labores de montacargas.

N N N N NN

4.Perfil del ocupante:
v Edad:
e De 18 a 25 afios de edad.
v Sexo:

e |ndistinto. Sin embargo por el esfuerzo fisico requerido por el cargo preferiblemente se da
prioridad al sexo masculino.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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v Educacion:
e Bachiller
v' Experiencia:
e Un (1) afio en manejo de vehiculo
v" Conocimientos:
e Saber conducir.
Poseer licencia de 5°
Saber manejar el montacargas.
Conocer las sefiales de transito.
Conocimiento de mecéanica automotriz.
e Utilizacién de las herramientas mecanicas.
v" Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel medio.
e Rapidez en un nivel bajo.
e Creatividad en un nivel bajo.
e Destreza visual en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El Conductor tiene bajo su responsabilidad el camion, los materiales y mercancias que se

encuentran dentro del mismo cuando se traslada un producto.
Dinero:

e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no maneja dinero
alguno que los comprometa legalmente con la misma; pero si con cheques los cuales son
utilizados para depositos bancarios y pago de los servicios basicos de la empresa.

Informacion Confidencial:
¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.
Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.
Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Gerente de Administracién, Contador Fiscal,

Coordinador de Produccién, Almacenista de Productos Terminados.
Relaciones Externas:
¢ No mantiene relacién o comunicacién externa con ningln ente social.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

6. Condiciones de Trabajo:

v Ambiente:

v Riesgo:

v" Presiones Psicoldgicas

= El cargo se desempefia dentro y fuera de la empresa.

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia medio, con una magnitud de riesgo medio.

El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios y repetitivos que
presentan un grado de responsabilidad alto.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es medio.
El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un

grado de esfuerzos visual medio.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata
Asesor Académico

C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma:

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:

ILa FRlorida

Asunto: Descripcién y Analisis de Cargo: Operador de Produccion

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Operador de Produccion
Cadigo: LF-RH-103-1.1-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Produccion
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Produccion
Cargos subalternos inmediatos: Obrero
Carécter de las funciones del cargo: Operario

2. Propésito del cargo:

v" Trabajador manual que tiene a cargo la responsabilidad directa del manejo y operatividad de la
magquinaria en las diferentes lineas de produccién de la organizacion. Su principal objetivo es velar
por el buen funcionamiento, mantenimiento y suministro de materia prima para activar el proceso
productivo.

3. Funciones del cargo: Todas Las Maquinas
Operador N°1:  ABC- Suministro de Botellas.
v" Encender o poner en marcha el surtidor o transportador para dar inicio al proceso de produccion.
v" Arreglar adecuadamente las cajas que quedan obstruidas en la cinta transportadora para que sigan el
curso con normalidad.
v" Chequear y arreglar las botellas si es necesario, para que estén dispuestas en el transportador.
v" Detener la maquina en caso de que una caja viniese en mala posicion, para ello se utiliza el boton de
seguridad que tiene la capacidad de interrumpir el funcionamiento de la misma desconectandola de
su fuente de energia.

v’ Apagar la maquina para dar por terminado el proceso de produccion.
Operador N° 02: Sopladora, Surtidora, Llenadora, Pushdown y Tapadora.
Sopladora:
v" Encender la sopladora en el panel de control.
v Cuadrar adecuadamente las botellas que vienen del ABC.

Surtidora:
v Surtir la tolva con las tapas correspondientes.
Llenadora:
v Cuadrar las botellas correctamente para que estén dispuestas para su llenado.
v Chequear que las botellas no salgan vacias del proceso de llenado.
v Controlar la bomba de reflujo y vacio.
v Lubricar la cadena del transportador para evitar que las botellas reshalen. Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v
v
v
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Pushdown:
Encender el pushdown. (pieza que presiona las tapas de las botellas).
Chequear que el pushdown presione las tapas, es decir, funcione correctamente.
Apagar el pushdown.

Tapadora:
Encender la tapadora.
Examinar que las botellas no salgan destapadas.
Chequear que las tapas bajen en el orden deseado para que coincidan con las botellas
Ajustar el cabezote (enroscador de las tapas) para que cuadre adecuadamente las botellas con las
tapas.
En casos de emergencia apagar la linea obviando la etiquetadora.

Operador N° 03: CM-21, Etiquetadora Y Precintadora.

Bajar la corriente para poner en funcionamiento la etiquetadora y precintadora de banda.

Programar diariamente el contador de botellas llevandolo a cero para determinar al final de la
jornada trabajada cuantas cajas de producto terminado se procesaron.

Encender los transportadores N° 01 y N° 02 para autorizar el paso de las cajas vacias desde el ABC
hasta la zona de descarga.

Encender el transportador de las botellas que viene en direccion al contador.

Encender el transportador de la mesa de trabajo (Espacio donde estan ubicados los obreros, control
de calidad).

Surtir la etiquetadora y precintadora con etiquetas y los cuellos decorativos.

Cargar la bandeja de la pega correspondiente para el pegado automatico de los cuellos y etiquetas.
Graduar el rodillo de pegamento para el buen funcionamiento del proceso de pegado.

Encrochar la precintadora y etiquetadora abriendo el aire, observando que este se encuentre en 180
libras de aire.

Pulsar el boton reset y el botén inch para encrochar la maquina.

Pasar el suiche para que la precintadora y etiquetadora hagan automaticamente sus funciones.
Examinar que la maquina utilice adecuadamente la materia prima requerida. (cuellos decorativos,
bandas de garantia y etiquetas); en caso de alguna falla chequear y arreglar los desperfectos. De ser
necesario, comunicar la averia al coordinador de produccion, para que éste a su vez informe al
departamento de mantenimiento.

Cargar el cajetin de bandas cada vez que lo amerite.

No permitir que la bandeja de banda de garantia se tranque.

Programar la maquina para arrancar con la produccion.

Preparar los informes del dia.

Terminada la jornada productiva encender el proceso automatico de limpieza de la maquina.

Sacar la corriente de la planta por medidas de seguridad. Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

4.Perfil del ocupante:
v Edad:

e De 18 a 35 afios de edad.

v' Sexo:

e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado, pero preferiblemente de sexo
masculino, tomando en consideracion las caracteristicas propias del cargo.
v" Educacion:
e Técnico Medio o Bachiller
v' Experiencia:
e Tres afios dentro de la empresa, en cargos del area de produccion, y con un (1) afio como
asistente de operador.
e Preferiblemente con experiencia de dos (2) afios en manejo de maquinarias similares de otras
organizaciones, en caso de nuevo ingreso.
v Conocimientos:
e Conocimientos basicos académicos, segln el nivel de instruccion requerido.
e Tener nociones solidas del manejo de las maquinarias de la empresa.
e Conocimientos bésicos en mecénica.
e Conocimientos basicos en electricidad
v Habilidades y Destrezas:
e Destreza manual y visual en un nivel alto.
Agilidad fisica en un nivel medio.
Rapidez en un nivel alto.
Proactividad en un nivel alto

[ ]
[ ]
[ ]
e Dinamismo.

5. Responsabilidades:
v

De Materiales, Equipos y Herramientas:

v" Manejan directamente materiales utilizados en el proceso productivo tales como, etiquetas, cuellos,
tapas, bandas de garantia y/o de impuesto.

v" Tienen responsabilidad directa de los equipos o maquinarias necesarios e indispensables en el
proceso productivo, teniendo plena capacidad de derecho sobre el manejo de las mismas y de
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho realizado deliberadamente.

v" Manejan herramientas pertenecientes a la organizacion las cuales utilizan y les son necesarias para
mantener en buen estado los equipos 0 maquinarias.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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La Florida

Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacion Confidencial:
e Notiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién.
v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.
v Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Produccion, la Unidad de
Almacén de Productos Terminados y con la Unidad de Almacén de Materia Prima a fin de
ejecutar las funciones relativas al area

v Relaciones Externas:

e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:
v' Ambiente:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado (planta de produccién), generalmente agradable, ademas
de espacioso, no mantiene contacto con agentes contaminantes y las incomodidades se
presentan al manejar directamente el estado de las pegas las cuales destilan gases y el
constante acercamiento a las maquinas que por su naturaleza producen altas temperaturas a
las que normalmente estan expuestos.

v Riesgo:
e  El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo alto.
v" Presiones Psicol6gicas

e El cargo se enfrenta a presiones psicologicas como: Trabajos repetitivos y rutinarios.

7. ESFUERZO:
e El cargo exige un esfuerzo fisico alto.
e Estar sentado y parado constantemente y requiere de un grado de precision manual y visual
alto, ademas de una supervision detallada del proceso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
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(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:
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Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Obrero de Produccion

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Obrero de Produccién
Cddigo: LF-RH-103-1.2-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Coordinacion de Produccion
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Mantenimiento
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:
v"EIl obrero es un trabajador manual, que participa directamente en las fases de produccion de la
organizacion. Su objetivo principal es realizar las labores de produccion con la mayor eficacia y
eficiencia.

3. Funciones del cargo:

v" El proceso productivo de la C.A “Licoreria La Florida”, cuenta en su haber con cinco lineas de
produccion, cuyas lineas o procesos son desempefiados dependiendo de la maquinaria asignada a sus
obreros. Estas actividades son rotativas en su totalidad, es decir, que el obrero cuenta con amplios
conocimientos para desenvolverse en cualquier area asignada. De alli se derivan funciones especificas
que se explicaran a continuacion:

Linea de produccion N°01: “Maquina Meyer”
Obrero (I):

v" Voltear las cajas de manera que las botellas vacias estén dispuestas para su llenado y asi iniciar el

proceso productivo.
Obrero (11):

v Verificar a través de la observacion que los cuellos, etiquetas y bandas de impuesto estén en su correcta
posicioén.

v Corregir los cuellos, etiquetas y bandas de impuesto si es necesario.

Obrero (111):
v" Ordenar y etiquetar las cajas para asi identificar a que producto pertenece.
v Posteriormente trasladar las cajas ordenadamente al obrero IV.

Obrero (1V):

v Introducir el producto terminado a las cajas vacias para luego, ser trasladadas al almacén por la misma
magquina.

Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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ILa FRlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

Obrero (V):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.
Linea de produccion N°02:  “Maquina Tover”
Obrero (I):

v" Voltear las cajas de manera que las botellas vacias estén dispuestas para su llenado y asi iniciar el
proceso productivo.
Obrero (I1):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias para luego la misma magquina trasladarla al almacén.
Obrero (11):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.
Linea de produccion N°03:  “Maquina Carterita”.
Obrero (I):
v" Voltear manualmente las cajas
v" Ordenar manualmente las botellas para colocarlas en la cinta transportadora.
Obrero (11):
v" Pegar manualmente el cuello decorativo una vez llenadas las botellas y colocadas las tapas
automdticamente.
Obrero (I11):
v Pegar las etiquetas una vez terminado el proceso anterior.
Obrero (1V):
v Colocar manualmente la banda respectiva de impuesto.
Obrero (V):
v Introducir las bandas plasticas (gorros).
Obrero (VI):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias.
Obrero (VII):
v’ Etiquetar las cajas para distinguir el producto.
v' Cellar las cajas
v Apilar las cajas para su traslado al almacén.
Obrero (VIII):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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ILa Rlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

Linea de produccion N° 04: “Mé&quina Pequefia y Planta de Anis”.

Obrero (I):
v" Voltear manualmente las cajas
v" Ordenar manualmente las botellas para colocarlas en la cinta transportadora.
Obrero (11):
v' Pegar manualmente el cuello decorativo una vez llenadas las botellas y colocadas las tapas
automaticamente.
Obrero (111):
v Pegar las etiquetas una vez terminado el proceso anterior.
Obrero (1V):
v" Colocar manualmente la banda respectiva de impuesto.

Obrero (V):
v Introducir las bandas plasticas (gorros).
Obrero (VI):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias.
Obrero (VII):
v’ Etiquetar las cajas para distinguir el producto.
v' Sellar las cajas
v Apilar las cajas para su traslado al almacén.
Obrero (VIII):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.
A continuacion se mencionan otras funciones que son desempefiadas por los Obreros de Produccion de la
Licoreria La Florida C.A:
v" Trimestralmente los obreros tinen la funcion de lavar la planta.
v Ejecutar otras tareas relacionadas con las ya descritas a jucio de su supervisor.
v Ocasionalmente los obreros son trasladados para otras instalaciones pertenecientes a la organizacién para
asear y mantenerlas en buen estado.
v"Realizar labores de carga y descarga de camiones o vehiculos, en caso de que no se este trabajando en las
lineas de produccion.
v Ejecutar labores de mantenimiento general como (jardineria, limpieza, remocién de escombros, pintura,
entre otros...) siempre y cuando estas actividades no atenten contra la salud fisica, mental, moral o con
las buenas costumbres de los trabajadores.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

4.Perfil del ocupante:
v Edad:
e De 18 a 35 afios de edad.
V' Sexo:
e Indistinto. Con prioridad al sexo masculino debido al esfuerzo fisico al que es sometido el
cargo.
v Educacion:
e Técnico Medio o Bachiller
v' Experiencia:
e No necesaria.
v Conocimientos:
e Conocimientos basicos que les permita desenvolverse adecuadamente en su lugar de trabajo.
v Habilidades y Destrezas:
Agilidad fisica en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Proactividad en un nivel alto
Dinamismo
Destreza manual y visual en un nivel alto

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e No manejan equipos directamente, ni herramientas que ameriten alguna perdida parcial o
total. Utilizan materiales requeridos por la actividad laboral que en algunos casos podrian
generarse pérdidas pequefias o faciles de calcular.

v Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacion Confidencial:
¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.
v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con la unidad de Almacén de Productos Terminados y
con la Unidad de Almacén de Materia Prima a fin de ejecutar sus funciones relativas al area.
v" Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
= El cargo se ubica en un sitio cerrado (planta de produccién), ademas de espacioso, no
mantiene contacto con agentes contaminantes y su Unica incomodidad se presenta por las
altas temperaturas que genera la misma naturaleza del trabajo.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo grave.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos repetitivos, trabajos rutinarios,
supervision constante y fatiga constantemente.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es alto ya que requiere levantar objetos pesados.
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un
grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracién:
Licoreria La Florida C.A.
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Asunto: Descripcién y Andlisis de Cargo: Tornero

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Tornero
Cadigo: LF-RH-103-2.1-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Coordinacién de Mantenimiento
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Mantenimiento
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Carécter de las funciones del cargo: Operario

2. Propésito del cargo:
v" El Tornero es una persona que se dedica profesionalmente como operador del torno y a la realizacién de
trabajos con el mismo. Los tornos son maquinas especiales que se utilizan en la fabricacion de motores y
piezas que se necesiten en caso de algun desperfecto a las maquinas de produccion.

3. Funciones del cargo:

Chequear la presién de los compresores.

Verificar el estado de las maquinas.

Elaborar las piezas que se necesitan en caso de algin desperfecto en las maquinas
Parar la maquina cuando la situacion lo amerite.

Comprobar, si le hace falta aceite a la maquina para su posterior lubricacién.
Elaborar piezas como: pifiones, chavetas, entre otras, que requiera alguna maquina si existe averias.
Enderezar los picos de las maquinas que se encuentren doblados.

Hacerle mantenimiento a las maquinas de produccion.

Reparar las tuberias que se encuentre dafiadas en la empresa.

Ayudar al electricista cuando el caso lo requiera.

AN NN N NENENAN

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:
e De 25 a 40 afios de edad.

V' Sexo:
e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado. Sin embargo por el esfuerzo

fisico requerido preferiblemente se da prioridad al sexo masculino.

v" Educacion:

e Técnico Medio o Bachiller

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v' Experiencia:

e Tres (3) afios de experiencia en manejo de tornos o equipos similares.
v Conocimientos:

e  Curso de tornero.

e  Saber operar el torno.

e Elaboracion de tornillos.
v Habilidades y Destrezas:

e Iniciativa en un nivel alto.
Rapidez en un nivel medio.
Creatividad en un nivel alto.
Lectura prolongada en un nivel bajo.
Destreza visual en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:
e EIl tornero tiene bajo su responsabilidad las herramientas del torno, las maquinas de
elaboracion de tornillos y todos los objetos que se encuentren dentro del lugar de trabajo.
v Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:
¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.
v" Toma de Decisiones:
e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel operario.
v Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Mantenimiento
v Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:

e El cargo se ubica en un sitio cerrado (taller), generalmente desagradable, producto de la
concentracion de equipos, herramientas y sustancias propias de la actividad del taller, que no
son atractivas a la sensacion humana. Es espacioso, mantiene contacto con agentes
contaminantes de media peligrosidad y su incomodidad se presenta por las altas temperaturas
gue generan la misma naturaleza del trabajo.

v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia medio, con una magnitud de riesgo medio.
v' Presiones Psicol6gicas

e EIl cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos rutinarios, repetitivos y

supervisién constante.

8. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es alto.
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un
grado de esfuerzos visual y manual alto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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g Cargos Fecha de Elaboracion:
AT Licoreria La Florida C.A. Fecha de Aprobacion:
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Asunto:

Descripcion y Analisis de Cargo:

Electricista

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Electricista
Cddigo: LF-RH-103-2.2-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Coordinacion de Mantenimiento
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Mantenimiento
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:

v" El Electricista es un trabajador manual que tiene a su cargo aplicaciones técnicas y mecanicas de la
electricidad. Su objetivo es velar por el buen funcionamiento de las aplicaciones eléctricas en un ambito
general dentro de la organizacion y dandole prioridad a la planta de produccién que es la principal
esencia de la empresa.

3. Funciones del cargo:

v" A primera hora encender el compresor para pasarle electricidad a la planta e institucién en general.

v" Encender la bomba de agua para suministrar o dotar a la organizacién en general.

v" Realizar las graduaciones de las maquinas; es decir, restaurar las capacidades si es para litro, trece
sesenta, litro y medio, dependiendo de las exigencias realizadas por parte de la produccion. (cambio de
maquina)

Encender los motores de las maquinas.

Solventar alguna situacion incomoda o desagradable que tengan que ver directamente con problemas

eléctricos.

Reparar de ser necesario piezas cuando se produzca un cambio de maquina.

Encender dos veces a la semana la planta eléctrica dispuesta para cuando haga falta algin suministro

eléctrico o ante situaciones donde se carezcan de ella (falta de electricidad), con la finalidad de

mantenerla activa y en condiciones para el funcionamiento imprevisto de la misma.

v" Realizar el mantenimiento de las maquinas (encender, engrasar, lubricar).

v/ Ejecutar acciones imprevistas para solventar situaciones que pongan en riesgo a la planta u organizacion

en general interna o externamente pero que afecten a la misma en cuanto a materia de electricidad se
refiere.

AN

AN

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 18a 35 afios de edad.
v Sexo:

e Por la naturaleza de las labores que representa un trabajador en electricidad, se le da prioridad
al sexo masculino, ya que es el mas acorde para desarrollar las actividades que implica el

cargo Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

v Educacion:
o Técnico Medio o Bachiller.
v’ Experiencia:
e No requiere de experiencia, sin embargo el aspirante al cargo debe venir con una instruccion
previa en lo referente a la electricidad que le permita desenvolverse con seguridad e
integridad en las labores a desempefiar.
v Conocimientos:
e Nociones bésicas de electricidad.
e Conocimientos en mecanica.
e  Curso sobre lubricacidn.
e Manejo adecuado de las herramientas e equipos a utilizar en la electricidad.
v Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio.
Creatividad en un nivel alto
Destrezas para manejar las herramientas basicas de la electricidad.
Destreza visual en un nivel alto.
Habilidad manual en un nivel alto.
Precision en las tareas por el nivel de riesgo latente.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:
e El Electricista tiene bajo su responsabilidad las herramientas propias de su labor como:
(llaves de trabajo para la mecanica, alicates, pinzas, entre otros...)
e Es responsable directo de cinturones de seguridad utilizados como medida preventiva ante
situaciones donde se trabaje con alturas.
e Esresponsable indirecto de las maquinas de produccion o de las lineas productivas, en cuanto
a mantenimiento se refiere.
v" Dinero:
¢ No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacion.
v"Informacion Confidencial:
¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
Manual de Descripcidon y Analisis de
Cargos Pagina N° 3/3 83

154



Licoreria La Florida C.A. Fecha de Elaboracion:

(LIFLORCA)

Fecha de Aprobacién:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v" Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel técnico, pero también toma decisiones cuando ocurre un imprevisto o su jefe
inmediato no se encuentra para guiarlo en sus actividades.

v" Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Mantenimiento, con el
Tornero, con el Coordinador de Produccién y con el Coordinador de Seguridad y Salud
Laboral.

v Relaciones Externas:

e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:
v' Ambiente:

= El cargo se desenvuelve generalmente en todas las instalaciones de la organizacion o en
donde la situacion lo amerite dentro de la misma, aungque cuenta con un espacio generalmente
desagradable, producto de la concentracion de equipos, herramientas y sustancias propias de
la actividad de un taller, que no son atractivas a la sensacion humana. Mantiene contacto con
agentes contaminantes de media peligrosidad y todo ello producto de la naturaleza de las
labores del mismo.

v Riesgo:
e El cargo estad sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo alto.
v" Presiones Psicoldgicas
e EIl cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos rutinarios y Supervision
constante.

7. ESFUERZO:
e El nivel de esfuerzo es alto.
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar constantemente en lugares altos, en posiciones
incomodas y peligrosas que requieren de un minucioso cuidado por el nivel de riesgo
presente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Obrero de Produccion

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Obrero de Produccion
Cadigo: LF-RH-103-1.2-08
Gerencia: Operaciones
Departamento: Coordinacién de Produccién
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Mantenimiento
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Carécter de las funciones del cargo: Operario

2. Propésito del cargo:
v" El obrero es un trabajador manual, que participa directamente en las fases de produccién de la
organizacion. Su objetivo principal es realizar las labores de produccién con la mayor eficacia y
eficiencia.

3. Funciones del cargo:
v"El proceso productivo de la C.A “Licoreria La Florida”, cuenta en su haber con cinco lineas de
produccidn, cuyas lineas o procesos son desempefiados dependiendo de la maquinaria asignada a sus
obreros. Estas actividades son rotativas en su totalidad, es decir, que el obrero cuenta con amplios
conocimientos para desenvolverse en cualquier area asignada. De alli se derivan funciones especificas
que se explicaran a continuacion:
Linea de produccién N°01: “Maquina Meyer”
Obrero (I):
v" Voltear las cajas de manera que las botellas vacias estén dispuestas para su llenado y asi iniciar el
proceso productivo.
Obrero (11):
v Verificar a través de la observacion que los cuellos, etiquetas y bandas de impuesto estén en su correcta
posicion.
v Corregir los cuellos, etiquetas y bandas de impuesto si es necesario.
Obrero (111):
v" Ordenar y etiquetar las cajas para asi identificar a que producto pertenece.
v Posteriormente trasladar las cajas ordenadamente al obrero IV.
Obrero (1V):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias para luego, ser trasladadas al almacén por la misma
maquina.
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez

Profesora Oly Mata

Lcda. Maria de los A. Aray

C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion...

Obrero (V):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.
Linea de produccién N°02:  “Maquina Tover”
Obrero (I):

v" Voltear las cajas de manera que las botellas vacias estén dispuestas para su llenado y asi iniciar el
proceso productivo.
Obrero (11):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias para luego la misma maquina trasladarla al almacén.
Obrero (111):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.
Linea de produccion N°03:  “Maquina Carterita”.
Obrero (I):
v" Voltear manualmente las cajas
v" Ordenar manualmente las botellas para colocarlas en la cinta transportadora.
Obrero (11):
v" Pegar manualmente el cuello decorativo una vez llenadas las botellas y colocadas las tapas
automaticamente.
Obrero (11):
v Pegar las etiquetas una vez terminado el proceso anterior.
Obrero (1V):
v" Colocar manualmente la banda respectiva de impuesto.
Obrero (V):
v Introducir las bandas plasticas (gorros).
Obrero (VI):
v Introducir el producto terminado a las cajas vacias.
Obrero (VII):
v’ Etiquetar las cajas para distinguir el producto.
v Cellar las cajas
v Apilar las cajas para su traslado al almacén.
Obrero (VIII):
v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Continuacion

Linea de produccion N° 04:

Obrero (I):

“Maquina Pequefia y Planta de Anis”.

v" Voltear manualmente las cajas
v" Ordenar manualmente las botellas para colocarlas en la cinta transportadora.

Obrero (11):

v" Pegar manualmente el cuello decorativo una vez llenadas las botellas y colocadas las tapas

automaticamente.
Obrero (111):

v Pegar las etiquetas una vez terminado el proceso anterior.

Obrero (1V):

v Colocar manualmente la banda respectiva de impuesto.

Obrero (V):

v Introducir las bandas plasticas (gorros).

Obrero (VI):

v Introducir el producto terminado a las cajas vacias.

Obrero (VII):

v’ Etiquetar las cajas para distinguir el producto.

v' Sellar las cajas

v Apilar las cajas para su traslado al almacén.

Obrero (VIII):

v Apilar o arrumar el producto terminado en el almacén.

A continuacion se mencionan otras funciones que son desempefiadas por los Obreros de Produccion de la

Licoreria La Florida C.A:

v" Trimestralmente los obreros tinen la funcion de lavar la planta.

v Ejecutar otras tareas relacionadas con las ya descritas a jucio de su supervisor.

v" Ocasionalmente los obreros son trasladados para otras instalaciones pertenecientes a la organizacion para
asear y mantenerlas en buen estado.

v"Realizar labores de carga y descarga de camiones o vehiculos, en caso de que no se este trabajando en las

lineas de produccion.

v Ejecutar labores de mantenimiento general como (jardineria, limpieza, remocién de escombros, pintura,
entre otros...) siempre y cuando estas actividades no atenten contra la salud fisica, mental, moral o con
las buenas costumbres de los trabajadores.

Contindla...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico

Firma:

Firma:

Firma:
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4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 18 a 35 afios de edad.
v Sexo:
e Indistinto. Con prioridad al sexo masculino debido al esfuerzo fisico al que es sometido el
cargo.
v" Educacion:
e Técnico Medio o Bachiller
v Experiencia:
e No necesaria.
v Conocimientos:
e Conocimientos basicos que les permita desenvolverse adecuadamente en su lugar de trabajo.
v Habilidades y Destrezas:
e Agilidad fisica en un nivel alto
Rapidez en un nivel medio
Proactividad en un nivel alto
Dinamismo
Destreza manual y visual en un nivel alto

5. Responsabilidades:
v" De Materiales, Equipos y Herramientas:

e No manejan equipos directamente, ni herramientas que ameriten alguna perdida parcial o
total. Utilizan materiales requeridos por la actividad laboral que en algunos casos podrian
generarse pérdidas pequefias o faciles de calcular.

v" Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:
e No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién.
v Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, ordenes y/o guias de

accion, a nivel operativo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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v" Relaciones Internas:
e El cargo mantiene relaciones continuas con la unidad de Almacén de Productos Terminados y
con la Unidad de Almacén de Materia Prima a fin de ejecutar sus funciones relativas al area.
v" Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
= El cargo se ubica en un sitio cerrado (planta de produccién), ademas de espacioso, no
mantiene contacto con agentes contaminantes y su Unica incomodidad se presenta por las
altas temperaturas que genera la misma naturaleza del trabajo.
v Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo grave.
v" Presiones Psicol6gicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicolégicas como: Trabajos repetitivos, trabajos rutinarios,
supervision constante y fatiga constantemente.

8. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es alto ya que requiere levantar objetos pesados.
e El cargo exige un esfuerzo fisico de estar sentado/parado constantemente y requiere de un
grado de precision manual y visual alto.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcién y Analisis de Cargo: Jardinero

1. Identificacion:
Nombre del cargo: Jardinero
Cadigo: LF-RH-104-2.1-08
Gerencia: Aseguramiento de la Calidad y Atencidn al Cliente
Departamento: Seguridad y Salud Laboral
Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Higiene y Salud laboral
Cargos subalternos inmediatos: No Posee
Carécter de las funciones del cargo: Obrero

2. Propésito del cargo:
v" Trabajador manual que tiene a cargo la responsabilidad directa de las areas verde de las
instalaciones de la organizacién. Su principal objetivo es cultivar y cuidar los jardines para que estos
permanezcan en 6ptimas condiciones.

3. Funciones del cargo:

v" Recoger diariamente objetos indeseados o desperdicios, ya sean de las mismas plantas u otros, de las
zonas verdes de la organizacion.

v" Regar las plantas.

v Cortar o quitar las ramas superfluas de los arboles, vides y otras plantas para que fructifiquen con
mas vigor.

v"Rociar la floricina necesaria para que florezcan constantemente las plantas.

v"Rociar la urea para que las gramas estén verdes o para que se mantengan vivas de color.

v' Examinar diariamente los jardines con el propésito de evaluar su estado y eliminar a las plagas que
los perjudiquen.

v" Implantar el veneno a las plantas cuando se visualice la presencia de plagas.

v Dar apoyo logistico a la planta de produccién. (Obreros de produccién).

4.Perfil del ocupante:
v' Edad:
e De 18 a 35 afios de edad.
v Sexo:
e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado, pero preferiblemente de sexo
masculino, tomando en consideracion las caracteristicas propias del cargo.
v Educacion:
e Minimo 3er afio de bachillerato
Continda...

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Br. Yurvis Hernandez
C.1.15.935.651
Br. Rodolfo Lezama
C.1.16.995.463

Profesora Oly Mata
Asesor Académico
Profesora Marina Patifio
Coasesor Académico

Lcda. Maria de los A. Aray
Gte. RR.HH

Firma:

Firma:

Firma:
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v' Experiencia:
e Un (1) afio de experiencia en el manejo de jardines y su tratamiento.
v Conocimientos:
e Conocimientos béasicos en el manejo de las plantas.
e Conocer sobre los movimientos lunares favorables para llevar a cabo la labor de poda.
e Manipular adecuadamente los materiales para mantener las zonas verdes: venenos, floricina,
urea, entre otros.
v Habilidades y Destrezas:
e Destreza manual y visual en un nivel alto.
e Agilidad fisica en un nivel medio.
e Proactividad en un nivel alto
e Dinamismo.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e Manejan directamente materiales necesarios para la jardineria o para mantener en buen estado
a las plantas tales como: mata hormigas, raticidas, venenos, floricina y urea.

e Tienen responsabilidad directa sobre los implementos utilizados en el desempefio del cargo
entre los cuales se nombran: rastrillos, palas, picos, machetes, tijeras grandes, tijeras
pequefas para cortar flores, azadén y carretilla.

v Dinero:
e No tienen responsabilidad alguna sobre las finanzas de la empresa; es decir no manejan
dinero alguno que los comprometa legalmente con la misma.
v Informacién Confidencial:
e No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacién.
v Toma de Decisiones:

e Las decisiones que se toman se basan en instrucciones especificas, 6rdenes y/o guias de
accion, a nivel operativo, no obstante puede tomar decisiones propias de acuerdo a la
experiencia del ocupante del cargo, y a la aplicabilidad en su campo de trabajo, siempre y
cuando estén destinadas al cumplimiento de sus funciones.

v" Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Seguridad, Higiene y Salud

Laboral, e indirectamente con el Coordinador de Recursos Humanos.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:

162




Manual de Descripcion y Analisis de
Cargos Pagina N° 3/3 89
Licoreria La Florida C.A. Fecha de Elaboracion:
(LIFLORCA)
ILa Florida Fecha de Aprobacion:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningun ente social.

6. Condiciones de Trabajo:

v' Ambiente:
e Por la naturaleza del cargo, este se desempefia en espacios abiertos. Se desenvuelve en las
areas verdes de la empresa.
v" Riesgo:
e  El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia medio, con una magnitud de riesgo medio.
v" Presiones Psicoldgicas
e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos repetitivos y rutinarios.

7. ESFUERZO:

e El nivel de esfuerzo es moderado.
e EIl cargo exige agacharse, arrodillarse, levantar objetos, ademas de una destreza visual y
manual alta para llevar a cabo las labores.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Cargos Fecha de Elaboracion:
Licoreria La Florida C.A.
(LIFLORCA) Fecha de Aprobacion:
La Florida
Asunto: Descripcion y Analisis de Cargo: Obrero de Seguridad y Salud Laboral

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Obrero de Seguridad y Salud Laboral

Cddigo: LF-RH-104-2.2-08

Gerencia: Aseguramiento de la Calidad y Atencidn al Cliente
Departamento: Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Cargo supervisor inmediato: Coordinador de Seguridad y Salud Laboral
Cargos subalternos inmediatos: No Posee

Caracter de las funciones del cargo: Operario

2. Propdsito del cargo:

v

El Obrero de Seguridad y Salud Laboral es un trabajador manual, que tiene bajo su responsabilidad la
limpieza general de la organizacion. Su objetivo principal se basa en quitar la suciedad o inmundicias de
las instalaciones de la empresa.

3. Funciones del cargo:

v
v

v
v
v

v

Recoger diariamente objetos indeseados o desperdicios de las instalaciones de la organizacion.

Llevar a cabo la limpieza tal como: coleteo y lavado, tanto de las oficinas como de la planta de
produccion.

Cuidar de que no se creen charcas que puedan causar algun accidente.

Sacudir el polvillo de objetos o bienes muebles de la institucion.

Encender dos veces a la semana la planta eléctrica dispuesta para cuando haga falta algin suministro
eléctrico o ante situaciones donde se carezcan de ella (falta de electricidad), con la finalidad de
mantenerla activa y en condiciones para el funcionamiento imprevisto de la misma.

Realizar el mantenimiento de las maquinas (encender, engrasar, lubricar).

4.Perfil del ocupante:

v' Edad:
e De18a 35 afios de edad.
v Sexo:
e El cargo no requiere de sexo especifico para ser desempefiado.
v Educacion:
e  Bachiller.
v Experiencia:
o No requiere de experiencia.
Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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ILa FRlorida

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion...

v/ Conocimientos:
e Conocimientos béasicos académicos que le permitan desenvolverse o expresarse
adecuadamente en el &mbito de trabajo.
v Habilidades y Destrezas:
e Iniciativa en un nivel alto
e Rapidez en un nivel medio.
e Creatividad en un nivel alto
e Habilidad manual en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
v De Materiales, Equipos y Herramientas:

e El obrero en seguridad y salud laboral tiene bajo responsabilidad directa todos los materiales
necesarios para la limpieza de la organizacion tales como: desinfectantes, cloros, detergentes,
insecticidas.

e Esresponsable directo de los implementos de limpieza tales como: cepillos, coletos, tobos.

v Dinero:

e No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas de la organizacién.

v"Informacion Confidencial:

¢ No tiene a su cargo informaciones confidenciales de la organizacion.

v" Toma de Decisiones:

e Es libre de actuar ante cualquier situacion, por lo tanto administra bajo su razonamiento la

manera en que va a desarrollar su trabajo.
v" Relaciones Internas:

e El cargo mantiene relaciones continuas con el Coordinador de Seguridad y Salud Laboral y

con el Coordinador de Compras.
v Relaciones Externas:
e No mantiene comunicacion oficial con ningln ente social.

6. Condiciones de Trabajo:
v' Ambiente:
e EIl cargo se desenvuelve generalmente en todas las instalaciones de la organizacion o en
donde la situacién lo amerite dentro de la misma. Cuenta con un depdsito donde se guardan
los materiales de limpieza acorde a las exigencias de la naturaleza del cargo.

Continda...
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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Fecha de Elaboracion:

Fecha de Aprobacién:

Descripcion y Andlisis de Cargo

Continuacion

v Riesgo:

e El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud de riesgo alto.

v" Presiones Psicoldgicas

e El cargo se enfrenta a presiones psicoldgicas como: Trabajos repetitivos, rutinarios que por lo
general no producen agotamiento fisico.

7. ESFUERZO:

e EIl cargo exige un esfuerzo fisico alto, ademas de estar constantemente habituado a la

limpieza.

e  Estar caminando constantemente, agacharse, levantar objetos, entre otros.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Br. Yurvis Hernandez Profesora Oly Mata Lcda. Maria de los A. Aray
C.1.15.935.651 Asesor Académico Gte. RR.HH
Br. Rodolfo Lezama Profesora Marina Patifio
C.1.16.995.463 Coasesor Académico
Firma: Firma: Firma:
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Una vez recabados, analizados y procesados los datos se llegd a las siguientes

conclusiones:

e La empresa Licoreria La Florida C.A. (LIFLORCA), no posee un Manual de
Descripcion y Analisis de Cargos que le permitiera estandarizar y sistematizar
la informacion relativa a las funciones y responsabilidades inherentes a los

cargos.

e La mayoria de las funciones de los cargos son de caracter operario/obrero, y
para desempefiarlo se requiere ser bachiller y la experiencia no es indispensable

para realizar las tareas en dichos cargos.

e En la organizacion existen un gran namero de cargos con tareas rutinarias que
no requieren de un alto nivel intelectual y experiencia, tal como lo sefiala la

grafica5y 6.

e En cuanto al ambiente de trabajo la mayoria de los trabajadores (operadores y
obreros), realizan sus funciones en la planta de produccion, la cual tiene
condiciones ambientales particulares de acuerdo a las actividades que alli se

realizan.

e La mayoria de los trabajadores (Aseadores, Almacenistas de Productos
Terminados y de Materia Prima, Jardineros, Montacarguistas, camioneros, entre
otros), manifestaron que el nivel de esfuerzo fisico que hacen para desarrollar

sus funciones es medio, debido a que deben caminar, agacharse y pararse



constantemente; y en cuanto al riesgo a que estan expuestos los trabajadores
(Planta de Produccion, Talleres, Laboratorios, Aseadores, Almacenistas de
Productos Terminados y de Materia Prima, Jardineros, entre otros ) al momento

de realizar sus labores es de un nivel que va desde medio a alto.

RECOMENDACIONES

¢ Implementar y difundir el siguiente manual entre su personal con la finalidad de
estandarizar las tareas y responsabilidades de sus cargos e informales al

respecto.
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

A QUIEN PUEDA INTERESAR

Quien suscribe, Lisbeth Fernandez, profesora adscrita al Programa de Gerencia de
Recursos Humanos, de la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre, hago constar que
a solicitud de los Bachilleres Hernandez Yurvis, C.l: 15.935.651, y Lezama
Rodolfo C.I: 16.995.463, he revisado el instrumento de recoleccion de informacion
que los prenombrados disefiaron en el marco de realizacion del proyecto intitulado:
DISENO DE UN MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
PARA LA EMPRESA LICORERIA LA FLORIDA C.A. (LIFLORCA).
CUMANA-ESTADO-SUCRE, ANO 2008. Razon por la cual declaro que, en mi
criterio, el instrumento que se me ha mostrado es valido en cuanto a contenido,
criterio y constructo para alcanzar los objetivos que se han trazado en la

investigacion.

Se expide la siguiente constancia en Cumand, a los treinta dias del mes de Julio de
2008.

Atentamente

Profa. Lisbeth Fernandez
C.1: 9.979.836



UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

A QUIEN PUEDA INTERESAR

Quien suscribe, Verdnica Morgado, profesora adscrita al Programa de Gerencia de
Recursos Humanos, de la Universidad de Oriente, Nucleo de Sucre, hago constar que
a solicitud de los Bachilleres Hernandez Yurvis, C.I: 15.935.651, y Lezama
Rodolfo C.I: 16.995.463, he revisado el instrumento de recoleccion de informacion
que los prenombrados disefiaron en el marco de realizacion del proyecto intitulado:
DISENO DE UN MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS
PARA LA EMPRESA LICORERIA LA FLORIDA C.A. (LIFLORCA).
CUMANA-ESTADO-SUCRE, ANO 2008. Razon por la cual declaro que, en mi
criterio, el instrumento que se me ha mostrado es valido en cuanto a contenido,
criterio y constructo para alcanzar los objetivos que se han trazado en la

investigacion.

Se expide la siguiente constancia en Cumana, al primer dia del mes de Agosto de
2008.

Atentamente

Profa. Veronica Morgado
C.l: 12.657.188
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Sr. Trabajador el presente instrumento tiene por objeto recabar informacion
necesaria que sirva de soporte a la investigacion que se esta desarrollando en esta

empresa.

La investigacion tiene como finalidad Disefiar un Manual de Descripcion y
Anélisis de Cargos para la empresa Licoreria la Florida (LIFLORCA) C.A, que
permitird establecer de forma escrita las actividades, requisitos y condiciones

adecuadas de trabajo, necesarios para desempefiar los cargos efectivamente.

El desarrollo de este registro de informacion le permitird a los investigadores
culminar su trabajo de grado; por lo tanto se requiere de una informacion veraz, de
manera que se pueda hacer un analisis confiable y real de cada cargo, los datos
proporcionados seran reservados y se garantiza que serdn manejados solo por los

investigadores, por lo tanto su identificacion no es esencial.

Sin otro particular al que hacer referencia y agradeciendo de antemano su
invaluable colaboracion, queda de usted.

Atentamente,

Br. Yurvis Hernandez Br. Rodolfo Lezama
Cl: 15.935.651 Cl: 16. 995.463
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REGISTRO DE INFORMACION DE CARGOS
1) IDENTIFICACION (ASPECTOS FORMALES DEL CARGO):

Titulo o denominacién del cargo:

Cadigo de nomina de cargo:

Area y/o departamento:

Reporta a (cargo): Sl: NO:
Especifique:

Supervisa a (cargo): Sl: NO:
Especifique:

Carécter de las funciones del Cargo:

Gerencial

Profesional

Técnico

Administrativo

Operario

Obrero

Otro:

2) ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL CARGO:

a) ¢Cuadl es el objetivo general de su cargo? Escriba detalladamente el proposito que

posee el cargo
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b) ¢Cuales son las tareas y/o funciones que usted realiza constantemente en el

desemperio de su cargo? Enumerando por orden de importancia.

3) PERFIL DEL OCUPANTE DEL CARGO: (marque con una X respuestas)

a) ¢Se requiere alguna edad especifica para el desempefio del cargo que usted
ocupa?
Sl NO:

En caso de ser afirmativa su respuesta, sefiale la edad requerida:

b) ¢Para ejercer este cargo, se requiere un sexo determinado?
Sl: NO:

En caso de ser afirmativa su respuesta, seflale cual y justifique:
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c) Formacién académica:

Cual es el nivel educativo que se requiere para desempefiar el cargo?

Primaria

Educacién basica

Ciclo diversificado

Técnico medio

T.S.U

Universitario

Post grado

Otro:

En caso de poseer un nivel educativo superior o igual a T.S.U, sefale el area de

especialidad:

d) ¢Para desempeniar el cargo se requiere de alguna experiencia en cargos similares?
NO NECESARIA: DESEABLE:

En caso de ser deseable sefale el tiempo de experiencia requerido:

Menos de 1 afio

de 1y 3 aflos

de 3 a 5 afios

Mas de 5 afios

e) Mencione los conocimientos necesarios para

desempefiar el cargo:
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Para desempefiar el cargo es necesario que el trabajador tenga habilidades y destrezas

en.

Nivel

Habilidades y destrezas | No necesaria | Necesaria | Alto | Medio | Bajo

Toma de decisiones

Capacidad de organizar

Capacidad de planificar

Capacidad de analisis

Trabajo bajo presion

Trabajo en equipo

Iniciativa

Dinamismo

Sociabilidad

Habilidad expresiva

Coordinacion general

Creatividad

Liderazgo

Destreza manual

Destreza visual

Rapidez

Lectura

Pro-actividad

Empatia
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4)  RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

La responsabilidad implicita al cargo es sobre:

Responsabilidad sobre:

Materiales

Equipos

Herramientas

Métodos y procesos

Dinero

Documentos

Informacién confidencial

Relaciones internas

Relaciones externas

5) CONDICIONES DE TRABAJO:

a) Ambiente de trabajo.

Seriale las condiciones ambientales en las cuales desempefia sus funciones:

Trabaja en: Ocasional Permanente

Oficina

Almacén

Taller

Laboratorios

Planta de produccién

Diversos lugares dentro de la empresa

Fuera de la empresa
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Su lugar de trabajo es:

Espacioso

Ruidoso

Aislado

Cerrado

Abierto

El ambiente general es:

Agradable

Desagradable

Esta expuesto a:

Calor ambiental

Frio ambiental

Temperatura adecuada

Cambios bruscos de temperatura

Humedad ambiental

Ambiente seco

Lugar polvoriento

Suciedad

Hedor

Ruido intenso

Vibraciones

Emanaciones toxicas o constantes

Ventilaciéon adecuada

Mala iluminacion

Materiales explosivos

Objetos cortantes
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b) Sefale el Nivel de Riesgo (contingencia o proximidad de un dafio) al cual se
expone el desemperio del cargo:

Alto
Moderado

Leve

Ninguno

c) Presiones psicologicas:

Sefiale las condiciones psicoldgicas en las cuales desempefia sus funciones:

Presiones:

Trabaja bajo presion

Grado de responsabilidad alto

Supervision constante

Toma de decisiones constantes

d) Esfuerzo fisico:

El trabajo realizado por usted requiere de algun esfuerzo fisico:

Ninguno

Bajo
Moderado

Fuerte
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De ser afirmativa su respuesta, sefiale a que esfuerzo fisico se somete al cumplir sus

funciones:

Esfuerzo: Frecuente Ocasional

Caminar

Estar en pie

Darse vuelta constantemente

Agacharse

Arrodillarse o encuclillarse

Tenderse

Movimientos de pies o0

piernas

Trabajar rapidamente

Atencién auditiva

Atencién visual

Atencion olfativa

Levantar objetos
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ILa FRlorida

Anavn NIO 9D

LINEA DE PRODUCCION NR 01. “MAQUINA MEYER”.
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TANQUE DE
ALIMENTACION

v

SUMISTRO DE \ | SOPLADORA LLENADORA | ETIQUETADORA
BOTELLA L TAPADORA "| PRECINTADORA
i v
; LAB. ASEG. DE LA
CALIDAD
Cuadro 2.1 *(I, Il, I11, IV Y V): (Ubicacion de los obreros dentro de la linea de produccién)
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\ 4

CTRL. DE
CALD.

IDENT.

*(111)

\ 4

ENCAJONADO
*(IV)

A 4

SELLADORA

ALMACEN DE
P.T *(V)

Anavn NIO 2




SUMISTRO DE
BOTELLA

Cuadro 2.2 *(I, 11 'Y 111): (Ubicacién de los obreros basicos dentro de la linea de produccion)

LINEA DE PRODUCCION NR. 02. “MAQUINA TOVER”.

TANQUE DE
ALIMENTACION

Y

LLENADORA

ILa FRlorida

TAPADORA

A\ 4

A

ETIQUETADORA

LAB. ASEG. DE LA
CALIDAD
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PRECINTADORA

.| ENCAJONADOR

*(1N

A 4

SELLADORA

) 4

ALMACEN DE P.T
*(111)




Anavn NIO A

ILa Rlorida
LINEA DE PRODUCCION NR. 03 “MAQUINA CARTERITA”

186



TANQUE DE

EE— R

! ALIMENTACION

! v

SUMISTRO DE ! LLENADORA N ETIQUETADORA. » TAPADORA R COLOCACION DE
BOTELLA ! TAPADORA (1D Y (1) - BANDAS DE

: GARANTIAS Y

v

: ENCAJONADO.

i LAB. ASEG. DE LA (V1)

: CALIDAD !

SELLADORA.
*(VIN)
(1, 1, 1 1V, V, VI VIEY VI (Ubicacion de los ¢ tro de la linea de produccion)

ALMACEN DE P.T

ILa Rlorida (VI
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SUMISTRO
DE BOTELLA

LINEAS DE PRODUCCION NRS. (04 Y 05).

“MAQUINA PEQUENA Y PLANTA DE ANIS” Anexo N° 5
—> TANQUE DE
: ALIMENTACION
i v COLOCACION DE ENCAJONADO.
+—» LLENADORA »  TAPADORA. |[—— *(II) Y (1) > >
! BANDAS DE *(VI)
5 GARANTIAS Y
i M ARMIPNAAN NI AOTIASA AN "
SELLADORA.
*(VII)
v
LAB. ASEG. DE LA
CALIDAD v
ALMACEN DE P.T
*(VII)
Anexo N° 5 * (I, 11, I, IV, V, VI, VII Y VIII): (Ubicacion de los obreros béasicos dentro de la linea de produccion
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tul DISENO DE UN MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS PARA
Titulo LA EMPRESA LICORERIA LA FLORIDA C.A (LIFLORCA). CUMANA-ESTADO-
SUCRE, ANO 2008

Subtitulo

Autor(es)

Apellidos y Nombres Cédigo CVLAC / e-mail

CVLAC | 15.935.651
Hernandez M, Yurvis e-mail | Yuruvi85@hotmail.com
e-mail

CVLAC | 16.995.463
Lezama A, Rodolfo e-mail | Rodolfo-lezama@hotmail.com
e-mail

CVLAC
e-mail
e-mail

CVLAC
e-mail
e-mail

Palabras o frases claves:

Manual de descripcién

Analisis de cargos

Licorera la florida
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Lineas y sublineas de investigacion:

Area Subarea

Ciencias Sociales Recursos humanos

Resumen (abstract):

La descripcion y andlisis de cargos es una fuente de informacién basica para toda la
planeacion de Recursos Humanos, esta es necesaria para los procesos de seleccion,
programacion de planes de capacitacion, determinacion de la carga de trabajo e incentivos y la
administracion de remuneracion. Para que las empresas e instituciones puedan estandarizar
esa descripcion y andlisis de cargos en una forma sistematica, uniforme y confiable, deben
contar con un instrumento que oriente oficialmente el proceso, tal como el Manual de
Descripcion y Analisis de Cargos para la empresa Licoreria La Florida C.A. que se presenta y
que viene a llenar el vacio que actualmente existe en esa organizacion. Este manual es el
resultado del diagnostico previo basado en un estudio de caracter descriptivo, con un disefio
de campo, utilizdndose la entrevista estructurada, el cuestionario y la observacion directa
como técnicas e instrumentos de recoleccién de datos.
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