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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion, tuvo como principal objetivo
elaborar un Manual Descriptivo de Cargos para el Condominio del Centro
Comercial Cumana Plaza (CCCCP), Cumana, estado Sucre. El estudio
consistié en una investigacion de campo, siendo el nivel de investigacion un
proyecto factible. La poblacion estuvo constituida por veinticinco (25) cargos.
La muestra, quedd conformada por 45 trabajadores que ocupaban los cargos
existentes, donde se manej6 la técnica de la entrevista y revision
documental, utilizando como instrumento un cuestionario de preguntas
cerradas, para asi obtener la informacién referida. El resultado del
cuestionario se presenta mediante graficos, en términos de tratamiento
absoluto y porcentual. A partir de los mismos, se concluyé que los afios de
servicio 0 experiencia no represento un indicador de conocimientos sobre las
labores a desempeniar por cada empleado; la mayoria de los trabajadores no
poseen suficiente experiencia en los cargos que ocupan, desconocen la
existencia de un Manual Descriptivo de Cargos, no se les ha informado por
escrito las funciones inherentes a los puestos que ocupan dentro de la
empresa. Estas situaciones podrian afectar la eficiencia en el cumplimiento
de los deberes laborales. En tal sentido, se consider6 que ElI Manual
Descriptivo de Cargos para el CCCCP ser& una herramienta muy importante
que contribuira con el Optimo funcionamiento y mantenimiento del
mencionado centro comercial, ya que facilitara y agilizara el proceso de
reclutamiento, contratacion y entrenamiento de su recurso humano.

Palabras Claves: Manual Descriptivo de Cargos, Condominio, Analisis de Cargos.

Vi



INTRODUCCION

Existen practicas e instrumentos inherentes a la administracién de
personal, en los cuales, los gerentes de recursos humanos se apoyan para
lograr altos niveles de efectividad, en el desempefio de los miembros que
conforman a las organizaciones. Es importante sefalar, que entre los medios
mas comunes usados con el fin de gerenciar en forma exitosa, se destacan:
programas de evaluacion de desempefio, desarrollo de carreras,
entrenamiento al personal, planes de incentivos, manuales administrativos,
entre otros; también es necesario acotar, que la base de la mayoria de éstos,

se encuentra en un manual que recoge informacion relativa a los cargos.

Con mucha frecuencia, se asume que las actividades como
reclutamiento, seleccidén y evaluacion de desempefio, seran eficaces en la
medida que se comprenda la utilidad de un manual de descripcion de cargos,
del cual se deriva una gran parte de la informacion para ejecutar
satisfactoriamente estos procesos. La descripcion de cargos, es una fuente
de informacion basica, para toda planeacion de recursos humanos.
Asimismo, necesaria para el adiestramiento, los incentivos y la
administracion salarial. Basicamente, es un inventario de los aspectos
significativos de los cargos, con sus respectivos deberes; asi como las
responsabilidades que comprenden y que ocupan un lugar formal en la

estructura organizativa.

Los manuales de descripcion de cargos, tienen que ver directamente
con la productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una
relacion directa con el recurso humano que, en definitiva, es la base para el
desarrollo de cualquier organizacion. Son herramientas que permiten la

eficiencia de la administracion de personal, ya que son la base para la

vii



misma. Una descripcion de cargos llevada a cabo de manera minuciosa,
sensata y bien orientada, da como resultado la comprensién y asimilacion de
la finalidad por la que éstos han sido creados, identifica las
responsabilidades, funciones, tareas, habilidades, conocimientos, perfil de
adiestramiento y aptitudes requeridas de cada cargo, que sirve como base

para la capacitacién de los empleados y desarrollo de sus carreras.

Considerando el alcance del Manual Descriptivo de Cargos y las
ventajas que ofrecen a las organizaciones, se planted una serie de objetivos
orientados hacia la elaboracion del mencionado instrumento informativo para
el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza (CCCCP) como un
aporte que generara beneficios al condominio, y por ende, a todos aquellos
trabajadores y personas que tienen vinculacion directa con el mismo. Dicho
manual, fue diseflado como una compilacion de informacién util y necesaria
para que los empleados y obreros, puedan utilizarlo en el mejor desempefio
de sus tareas y responsabilidades en sus cargos.

Su elaboracién surge en respuesta a la carencia que presentaba el
mencionado Condominio de aquellos instrumentos o herramientas que
respaldaran las funciones de su personal administrativo, técnico y obrero, a
fin de facilitar, al recurso humano, una mejor comprension de las actividades
disefiadas para alcanzar los objetivos previamente establecidos. La
informacion que contempla el Manual de Descripcion de Cargos, cubre las
necesidades planteadas por esta organizacion, aportando elementos

esenciales que apoyen sus funciones operacionales y administrativas.

En el manual se proporcionaran los detalles de cada cargo que

conforman el Condominio, los cuales contemplan; mision del cargo,
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descripcion detallada del cargo, perfil del cargo (nivel educativo, habilidades,
destrezas, conocimiento y experiencia) y perfii de adiestramiento;
caracteristicas que permitirdn que se distinga y precise un cargo de otro y
asi, establecer claramente responsabilidades en la dinamica diaria del
trabajo y por consiguiente, en la consecucion de los objetivos que esta
organizaciéon se ha planteado en su deseo natural de mejorar, realizando
satisfactoriamente las tareas que permitan el logro de los objetivos
personales y organizacionales del personal que labora en el CCCCP.

Fundamentados en que el CCCCP carece del mencionado
instrumento informativo, que contribuira a mejorar el desempefio de su
personal administrativo, técnico y obrero, en el presente estudio se plante6
como proposito elaborar un Manual Descriptivo de Cargo para el CCCCP,
Cumana, estado Sucre, previo andlisis de la situacién laboral en el
mencionado establecimiento. Cimentados en dicho propdsito, este estudio se
estructurdé en cinco capitulos, a saber: Capitulo I: ElI Problema, donde se
plantea el problema, justificacion y objetivos del estudio; Capitulo Il: Marco
Tedrico Referencial, que incluye los antecedentes de la Investigacion, las
bases tedricas, el marco institucional y definicibn de términos basicos;
Capitulo Ill: Marco Metodoldgico, en el cual se define el nivel y disefio de la
investigacion, la poblacion y muestra estudiada, las técnicas de recoleccion y
analisis de datos; Capitulo 1V: Analisis de los Resultados y Discusion, donde
se presentan, interpretan y discuten los resultados de la investigacion, y
Capitulo V, donde se desarrolla todo lo relacionado al manual descriptivo de
cargo para el CCCCP; ademas, se incluye las conclusiones basadas en los
resultados obtenidos, se muestran las recomendaciones, bibliografia y, por

altimo, los anexos que avalan la investigacion.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1.- Planteamiento del Problema.

Las descripciones de cargos, son actividades de gran importancia para
cualquier empresa, ya que permite determinar los elementos basicos de los
diferentes cargos existentes y lo que los diferencia uno de los otros, asi como
también las tareas, responsabilidades y deberes que el trabajador debe
asumir en su puesto de trabajo, logrando de esta manera obtener resultados

afines a sus necesidades.

En tal sentido, Dessler (2000: 45) sefiala que:

“A través de las descripciones de cargo se logra determinar cual
es la funcién y responsabilidad que debe cumplir cada persona
dentro de su cargo, ademas de brindar la informacion
necesaria, para conocer cual es el perfil del ocupante requerido
para desempefar el mismo, logrando de esta manera dotar a la
organizacion de un personal capacitado para desempefiar
dichas funciones”.

Por lo tanto, para tener conocimiento acerca de cuales son las
aptitudes, formacion y experiencia requeridas por el personal para ocupar y
desempeniar un cargo, de la manera mas adecuada, es indispensable contar
con los Manuales Descriptivos de Cargos, ya que son instrumentos que
contienen informacion referente a las tareas, obligaciones, responsabilidades
y requisitos exigidos por el cargo, que sirven para identificar y describir los

diferentes cargos de la organizacion.

Segun Koontz y Weinhrich (1995: 89), la organizacion puede definirse



como un sistema, y éste a su vez, esta constituido por subsistemas o
unidades administrativas inherentes a un fin u objetivo general. De modo
similar, las actividades que se realizan en cada uno de los departamentos,
del gran sistema llamado organizacion, estan disefiadas con el objeto de
contribuir al proceso productivo y, en tal sentido, la efectividad o no de los
mismos, dependera en gran parte del conocimiento exacto de todas sus
funciones, deberes, responsabilidades, tareas, etc. Por esta razon, se
considera que a medida que los trabajadores conozcan, con exactitud, los
cargos que desempefian, habrd mayor claridad en cuanto al logro de las
expectativas organizacionales. De lo contrario, esto acarrearia resultados

contradictorios de los que las organizaciones se han planteado.

La incomprension del contendido de los cargos de una organizacion,
puede alterar los procesos de reclutamiento, seleccion, planeacion
estratégica, entrenamiento, desarrollo, entre otros y, afectar de forma
directa, el alcance de las metas organizacionales, por deficiencias en el
desempeio del personal que la conforma. Es conveniente entonces, el uso
de instrumentos para apoyar el quehacer cotidiano, en los cargos que
componen a las organizaciones, con la finalidad de ejercer una

administracion efectiva de los recursos empresariales.
En tal sentido Franklin (1990: 146) sefiala que:

“La necesidad de contar con manuales administrativos es
imperativa debido a que la mayoria de las organizaciones,
sobre todo aquellas de gran tamafo, poseen alta complejidad

de su estructura, volumen de operaciones, recursos que se le
asignan, demandas de productos y/o servicio por parte de los
usuarios, asi como por la adopcion de tecnologia avanzada

para atender en forma adecuada la dindmica organizacional”.

En vista de que el Centro Comercial Cumana Plaza (CCCP) reune

todas estas caracteristicas sefialada por Franklin (1990: 146), se justifica la



realizacion de una evaluacion de la situacion laboral en dicha empresa a fin
de diagnosticar la necesidad de un Manual Descriptivo de Cargo para el

Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza (CCCCP).

El CCCCP es el encargado de que exista un buen funcionamiento,
mantenimiento y limpieza de las instalaciones del mencionado centro
comercial, siendo indispensable contar con el recurso humano calificado que
cumpla con los requerimientos necesarios para ocupar un determinado cargo
y que, ademas, conozca cuales son sus funciones a desempefiar en su
puesto de trabajo, ya que, en definitiva, son la base para que exista un buen

desarrollo de la organizacion.

El manual descriptivo de cargo permite conocer cuales son los
requerimientos y el perfil iddbneo que debe poseer un trabajador para ocupar
un puesto de trabajo, con el objetivo de poder delimitar cuéles son las
funciones laborales que debe desempefiar. EI| CCCCP, carece de un manual
descriptivo de cargo y, por lo tanto, alli no esta establecido cual es la funcion
y el perfil idéneo que debe poseer un trabajador, la experiencia requerida
para cada cargo y, de igual manera, se presentan casos en los cuales el
trabajador desconoce hasta dénde le compete ejecutar funciones inherentes

al cargo que desempeiia.

De todo lo anteriormente planteado, surge la necesidad de elaborar un
Manual Descriptivo de Cargos destinado al personal que labora para el
CCCCP, Cumana, estado Sucre. Por lo tanto se plantean las siguientes
interrogantes: ¢ Cudl es la situacion actual Condominio del Centro Comercial
Cumané Plaza en cuanto a su organizacion y funcionamiento? ¢Cuéles
deberian ser las funciones inherentes al cargo del personal que labora para

el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza? ¢Cuales serian las



caracteristicas que deben tener los cargos existentes en el Condominio del

Centro Comercial Cumana Plaza?

1.2. Objetivos de la Investigacién

1.2.1. Objetivo General

Elaborar un Manual Descriptivo de Cargos para el Condominio del
Centro Comercial Cumana Plaza (CCCCP), Cumana, estado Sucre. Afo
2010.

1.2.2. Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual Condominio del Centro Comercial

Cumana Plaza en cuanto a su organizacién y funcionamiento.

Determinar las caracteristicas de los cargos existentes en el

Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza.

Determinar cudles son las funciones del personal que labora para el

Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza.

Elaborar un organigrama de la estructura organizativa del Condominio

del Centro Comercial Cumana Plaza.

Proponer un Manual Descriptivo de Cargos para el Condominio del

Centro Comercial Cumana Plaza.



1.3.- Justificacion.

La elaboracion del Manual Descriptivo de Cargos para el CCCCP

orienta de la siguiente manera:

El condominio contara con un manual administrativo cuyo contenido
es la descripcion de cada uno de los cargos que lo conforman, los
dotara de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para la
persona responsable de reclutar y seleccionar el personal necesario
para cubrir las vacantes dentro de la organizacion, logrando asi los

objetivos de la empresa.

Los trabajadores tendran a su disposicion un instructivo de tareas que
les proporcionara informacién respecto a sus responsabilidades,
adquiridas a raiz de la relacién laboral con el CCCCP, aumentando los

niveles de efectividad en el desempefio de sus funciones.

El CCCCP, ofrecera un mejor servicio debido al incremento notable en
la calidad del desempefio de los trabajadores, en el desarrollo de cada

uno de los procesos de la organizacion.

El Manual Descriptivo de Cargo sera un instrumento informativo de
suma importancia administrativa, organizativa y de orientacion tanto
para el personal empleado como obrero del CCCCP; asi como,
reportara beneficios para los usuarios del referido centro comercial,
pues al lograr un mejor desempefio de sus trabajadores el cliente

recibird un mejor servicio.


http://www.monografias.com/trabajos7/perde/perde.shtml

« Este estudio constituird un aporte académico para los estudiantes de
Recursos Humanos, pues contiene informacion relevante para el
desarrollo de su formacion profesional, y que posteriormente podra

aplicar en el ejercio de su carrera en ésta u otras empresas.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1. Antecedentes de la Invetigacion.

Con el fin de recabar informacion relevante para la investigacion se
revisaron diferentes estudios elaborados anteriormente, los cuales sirvieron
de apoyo para elaborar una propuesta que permitira clarificar las funciones a
desempeiiar en cada puesto de trabajo del personal que conforma la
estructura organizativa, del personal del Condominio del Centro Comercial

Cumand Plaza C.A. Las investigaciones consultadas fueron las siguientes:

Bulnés, E. (2002). Universidad de Oriente-Nucleo Bolivar, realiz6 un
trabajo de investigacion titulado: Manual de Descripcion de Cargos del
Departamento de Riesgos Personales y Automdviles, para la empresa
Division de Seguros Sidor C.A.”. La investigacion se enmarco dentro de un
estudio descriptivo y de campo. Para llevar a cabo el estudio se planted
como objetivo general: diagnosticar la situacion actual de la empresa Division
de Seguros-Sidor C.A., con el fin de identificar las fallas y proponer un
Manual que le facilite reclutar y seleccionar los candidatos con las
competencias minimas requeridas para una adecuada adaptacion e
identificacion de cada trabajador dentro de la empresa. Dentro de las
conclusiones, se diagnosticO que se solucionaron una serie de
contratiempos, mediante la utilizacion de un sistema mecanizado llevando a
cabo la utilizacién del Manual. Este servira como herramienta de guia y
elementos de consulta; material de apoyo en el entrenamiento del personal

de la organizacion.

Alvarez, R. (2000). Universidad de Oriente-Ndcleo Sucre. Este autor

elaboro un trabajo de investigacion denominado: “Manual Descriptivo de



Cargos administrativos, técnicos y de servicios del Consejo Municipal
Auténomo Sucre, ubicado en Cumané — estado Sucre”. Esta investigacion
tuvo como objetivo general, elaborar un Manual Descriptivo de Cargos para
orientar los esfuerzos de los trabajadores de la organizacion, en la
consecucion de los objetivos de la misma. Se determiné que el Consejo
Municipal Autébnomo del estado Sucre, carece de ciertos recursos de
orientacion al personal, por lo tanto este manual brindara el control deseado
en la organizacion. Ilgualmente exclamé, que este trabajo, servira de estimulo
y ejemplo a la empresa, para que se elaboren los instrumentos de apoyo que
no poseen, a efecto de alcanzar y mantener una eficiente administracion

organizacional.

Torres, S. (1999). Universidad de Oriente-Nucleo Bolivar. Realizd un
trabajo de grado titulado: “Manual Descriptivo de Cargos, Empresa VENMAR
Guayana C.A., ubicada en la Zona Industrial Matanzas — Puerto Ordaz”. El
objetivo general que plante6 la autora fue establecer e identificar las
funciones principales y especificas, naturaleza, alcance y las dimensiones de
los diferentes cargos existentes en los niveles medio y operativo. Concluyé:
gue toda organizacion bien estructurada debe contar con una descripcion
escrita y detallada de todos los deberes y responsabilidades inherentes a
todos los puestos de trabajo, que se desarrollen para alcanzar los objetivos
propuestos. Las descripciones de cargos sefialan los requerimientos,
deberes y atribuciones de funciones y ubicacion jerarquica de cada
trabajador dentro de la organizacion, con la elaboracién de las descripciones
de cargo, la empresa contard con un instrumento util para la toma de
decisiones, en cuanto a adiestramiento, evaluacion, promocion Yy
remuneracion de los trabajadores.

Prieto, D. y Ugueto, Y. (1997). Universidad Central de Venezuela,

presentaron un trabajo de grado que llevé por nombre: “Propuesta de un



Manual descriptivo de Cargos para el personal del Departamento de Control
de Estudios de la Escuela de Educacién”. El objetivo general establecido por
las autoras fue: disefiar un manual descriptivo de Cargos para el personal del
Departamento de Control de estudios de la Escuela de Educacién de la
Universidad Central de Venezuela. Después de haber realizado este
proyecto las autoras concluyen: de acuerdo a las fallas que presenta el
personal de este departamento, en cuanto a la especificacion de sus
funciones, considerar conveniente la elaboraciéon de un Manual Descriptivo
de Cargos, el cual permitira que se reubiquen los funcionarios en la

denominacion de cargo correspondiente.

Montilla, M. y Martinez, L. N (1995). Universidad Metropolitana.
Presentaron un trabajo de grado el cual llevé por nombre: “Propuesta de un
Manual Descriptivo de Cargos para el Centro de Experimentacion de
Recursos Institucionales de la Escuela de Educacion de la Universidad
Central de Venezuela”. El objetivo general que plantearon las autoras fue
disefiar un Manual de Cargos para el Centro de Experimentacion de
Recursos Instruccionales (CERI) de la Escuela de Educacion de la
Universidad Central de Venezuela. Las autoras concluyeron que el manual
descriptivo de cargos servira de apoyo a posteriores manuales que se
pudieran elaborar en beneficio del centro, asi como guia de orientacion para
ubicar correctamente a los funcionarios en sus actividades o tareas, clasificar
a los empleados en su respectivo puesto, ampliar la estructura administrativa
del centro, determinar con exactitud las exigencias adecuadas del aspirante
a seleccionar, mejorar el funcionamiento administrativo del centro y permitir

al personal del centro desempeniar eficaz y cabalmente sus funciones.

De la revision de estos antecedentes, es evidente la intencidon de estos

autores en demostrar, el proposito de la elaboracion de un Manual



Descriptivo de Cargos, que ayude a clarificar las funciones que ejecutan los
trabajadores; por lo cual hicieron uso de herramientas modernas, que
permitieran la formulaciébn de planes estratégicos a fin de construir de
manera coordinada el futuro que se deseaba para cada organizacion, dando
soluciones a los posibles inconvenientes reflejados, lo cual les permitio lograr

el incremento de la eficiencia, eficacia y efectividad de las tareas realizadas.

2.2. Bases Tedricas.

A continuaciéon, se presenta una sintesis de diferentes teorias y

conceptos relacionados con los Manuales Descriptivos de Cargos:

2.2.1. Cargo.

Actualmente, el concepto de cargo también se ha visto afectado por la
globalizacion y las exigencias del mundo moderno. Esto quiere decir que, no
son estables, estaticos ni definitivos; todo lo contrario, estdn en constante
cambio para poder adaptarse a las permanentes transformaciones

tecnoldgicas, econdmicas, sociales, culturales y legales.

Segun Chruden y Sherman citado por Chiavenato (1990: 79), definen
un cargo como: una unidad de la organizacién, cuyo conjunto de deberes y
responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los deberes y
responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que lo
desempeiia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al

logro de los objetivos en una organizacion.

Bryan Livi citado por Chiavenato (1990: 46), “define un cargo como la

reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que
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pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama”.

2.2.2. Descripciones de Cargos.

Segun Chiavenato (1999: 331) la descripcion del cargo es un proceso
que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada
de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de
la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucién de las
funciones o tareas (como lo hace), los objetivos del cargo (por que lo hace).
Basicamente, es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo

y de los deberes y responsabilidades que comprende.

Evidentemente, las descripciones de cargos son utiles, aunque se
pueden permitir desviaciones individuales. Un empleado nuevo querra saber
gué se espera de él, y cuando el supervisor se percata de problemas de
coordinacion entre empleados tendra que saber cuales son las funciones que

corresponden a cada uno.

La descripcion deberia, en el caso ideal, distinguir entre el contenido
prescrito y discrecional de cada cargo. Asi, quizd sea requisito que, por
ejemplo, cada vendedor presente un informe semanal de sus Vvisitas,
mientras un vendedor de mas experiencia y capacidad puede emplear su
discrecion al informarle a la gerencia acerca de las condiciones cambiantes
en el mercado, sus origenes y posibles medidas correctivas en la linea de
productos. La descripcion de cargos esta orientada hacia el contenido de los

cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.
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2.2.3. Ventajas y Desventajas de las Descripciones de Cargos.

segun Brito (2000: 45), las ventajas de los manuales descriptivos de

cargos son las siguientes:

Lograr y obtener un sélido plan de organizacion.
Controla las actividades, de cada uno de los trabajadores.

Facilitar el trabajo de auditoria, cuando se trata de auditores externos.

X X X

Determina las responsabilidades de cada puesto y la relacién con los

demas de la organizacion.

<

Sirve como guia, en el adiestramiento de novatos.

v" Ayudan a que los procedimientos se cumplan.

La descripcion de cargos, en las organizaciones, es importante porque

permiten controlar las actividades que realiza cada trabajador en su cargo.

Segun Brito (2000: 47), las desventajas estan relacionadas con:

v El tamafio de la organizacion
v" Costos elevados
v Son limitativos y laboriosos. Por lo tanto, la disponibilidad y paliacion

del mismo depende de la organizacion o institucion.
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2.2.6.

2.2.7.

Estructura de las descripciones de Cargos.

La estructura del andlisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o
factores de especificaciones, que comprenden:

Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para
desempeiiar el cargo de manera adecuada.

Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita
el empleado.

Responsabilidades  implicitas, tienen que ver con las
responsabilidades por la supervisibn de subordinados, material,
herramientas o equipos que utilizan.

Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y
riesgos a los que se expone el empleado que puedan condicionar su

productividad y rendimiento en sus funciones.

Manuales.

Para poder desarrollar un manual, independientemente de su

contenido, es preciso conocer algunos términos teodricos relacionados con los

mismos; a tal efecto es necesario definir qué son los manuales.

En este sentido Franklin (1998: 147), define a los manuales

administrativos como:

“Documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion, que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etc.); asi como las instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para el mejor
desemperio de sus tareas”.
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Segun esta definicidn, los manuales son documentos que contienen
informacion sobre las obligaciones y atribuciones especificas de cada uno de
los trabajadores, los requisitos para desempeiar el cargo; no obstante
pueden contener otros tipos de informacién que se relacionan directamente
con la organizacion, y a su vez, conectar a varios departamentos sin que se
omitan pasos indispensables que garantices el fiel cumplimiento de los

objetivos por los cuales existen.

2.2.8. Objetivos de los Manuales Descriptivos de cargos.

Segun Franklin (1998: 147-148), los manuales, por lo general,
independientemente del uso que se les vaya a dar, tienen como objeto
principal mostrar informacion de una organizacién, de por qué existe, cual es
su finalidad. Cuando la misma cuenta con un documento que precise las
actividades que se realizan en cada unidad administrativa que la conforman,
contribuye a maximizar la eficiencia en el desempefio de las labores que
conllevan directamente al ahorro de tiempo y diversos recursos. Contar con
manuales que contengan informacion relacionada con distintas areas de las
organizaciones, facilita en cualquier momento un estudio estratégico de
desarrollo y crecimiento por cuanto se conoce, con cuanto recurso humano

dispone la misma y de cudles carece.

Cabe destacar que los manuales organizacionales, son elaborados
con la finalidad de atender necesidades especificas, que poseen las
organizaciones; no obstante, los manuales descriptivos tienen como

objetivos, los siguientes:

v Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
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v" Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal
0 sectorial).

v Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la
repeticion de instruccion y directrices.

v" Agilizar el estudio de la organizacion.
Facilitar el reclutamiento, seleccién e integracion de personal.

v" Los manuales en algunos casos, sirven como objeto de medicidon con
respecto a la actitud organizacional frente al entorno variante, lo que
implica actualizar continuamente sus estructuras 0 procesos Yy

adecuarse a los nuevos avances que pueden generarse.

Cuando en el disefio y elaboracion de manuales administrativos,
intervienen los ocupantes de las unidades administrativas que componen a
una organizacion, ya sea aportando sugerencias 0 suministrando
informacion, comienzan a despejarse dudas de desempefio y delimita cuan
es su posicion con respecto a los demas cargos de la estructura

organizacional.

Otro de los alcances que se esperan, con el uso de los manuales, esta
basicamente centrado en las relaciones interdepartamentales que son
obligatorias, para cubrir un procedimiento hasta llegar al producto final. Y no
solo se puede hablar de este tipo de relaciones, sino de aquellas que se
generan con otras instituciones u organizaciones, que requieren cierto tipo de

informacion plasmada en un determinado manual.

2.2.9. Clasificacion de los Manuales Administrativos.

Segun Franklin (1998: 148,150), los manuales pueden clasificarse de

acuerdo a su contenido de la siguiente manera:
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De organizacion: estos manuales contienen informacion detallada
referente a los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura
organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacion y
coordinacion de una organizacion.

De procedimientos: es un instrumento técnico que incorpora
informacion sobre la sucesién cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si que constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una
organizacion.

De historia de la organizacion: estos manuales son documentos que
refieren la historia de una organizacibn, como Su creacion,
crecimientos, logros, evolucibn de su estructura, situacién vy
composicion.

De politicas: también denominados de normas, estos manuales
compendian las guias basicas que sirven como marco de actuacion
para la realizacion de acciones en una organizacion.

De contenido multiple: manuales que concentran informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

De descripcion de cargos: conocido también como manual individual o
instructivo de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones y
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: se define como un documento que agrupa los principios y
técnicas necesarias para la realizacion de una o varias funciones de
forma total o parcial.

De ventas: instructivos que integran informacion especifica para

apoyar las ventas, entre la que se destacan las siguientes: descripcion
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de productos y servicios, mecanismos para llevarlos a cabo, politicas
de funcionamiento, entre otras.

v' De produccion: elemento de soporte para dar direccion y coordinar
procesos de produccién en todas sus fases.

v De personal: identificaciones también como industriales, de reglas del
empleado o de empleo, estos manuales basicamente incluyen
informacion sobre; prestaciones, servicios, condiciones de trabajo.

v' De operacion: manuales utilizados para apoyar tareas altamente
especializadas o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

v' De sistemas: instrumento de apoyo que reune las bases para el
funcionamiento 6ptimos de sistemas administrativos, computarizados,

entre otros, de una organizacion.

Los manuales funcionan como una fuente de consulta y un medio de
induccion, ya que definen e informan la manera de llevar a cabo las
actividades de la empresa. Por lo tanto, son de gran utilidad en la reduccién
de errores, en la observacion de politicas, en la capacitacion de nuevos
empleos, en proporcionar una mejor y mas rapida induccion a empleados en

nuevos cargos; entre otras ventajas.

La efectividad de los manuales administrativos radica en el profundo y
serio andlisis de cada proceso, actividad, funcion o tarea que se realizan en
la organizacién si son presentado en un documento accesible y claro, que
permita al usuario encontrar una solucion a los problemas relacionados con
la forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin necesidad de
preguntar a los niveles superiores, eliminado tiempo ocioso al contar con

ellos de manera inmediata como instrumento de informacion y consulta.
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2.2.10. Manual de Descripcion de Cargos.

Cabe dentro de las posibilidades, que algunos autores no concuerden
de un todo, en cuando a la definicion de lo que son los manuales de
descripcion de cargos; sin embargo, con el fin de presentar conceptos claros
y comunes que se ajustaran a la realidad, Franklin (1998: 98), lo define como
“un instructivo de trabajo que precisa la identificacion, relaciones, funciones y

responsabilidades asignadas a los cargos de una organizacion”.

Segun esta definicidon, es un instrumento que provee el contenido
basico de los cargos que componen cada unidad administrativa, es decir,
identificacion (nombre, ubicacion, ambito de operacidn, relaciones de
autoridad, entre otros), donde se indican los cargos subordinados y
facultades de decision, asi como las funciones generales y especificas que
muestren cuales son las responsabilidades o deberes que supone cada

cargo.

Dentro de los autores que concuerdan con la definicion anterior con
respecto al manual descriptivo de cargos, Werther y Davis (2000: 89) lo
conceptualizan de la siguiente manera “instrumento de apoyo que contiene
una explicacion escrita de las responsabilidades, condiciones de trabajo y
otros aspectos de un puesto determinado”. La comprension de las
actividades que se realizan en un cargo constituyen, en el mayor de los
casos, la garantia de que la toma de decisiones en cuanto a recursos
humanos, sea altamente efectiva, por lo que es necesario que las principales
actividades se describan en términos de acciones especificas, es decir, con
un grado razonable de precision.
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2.2.11. Importancia de los Manuales de Descripcién de Cargos.

Son numerosas las razones que hacen de un manual de descripcion
de cargos un instrumento administrativo de gran importancia por lo que
Franklin (1998: 245) sefala: es importante examinar las caracteristicas de
cada puesto, a fin de establecer los requisitos necesarios para desempefarlo
con posibilidades de éxito, para esto, nada mejor que efectuar una
descripcion del mismo. La descripcion de cargos es un método cuya finalidad
estriba en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los
requisitos (conocimientos, experiencias, destrezas, y habilidades) que debe
satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito y las condiciones
ambientales que privan en el sistema donde se encuentra enclavado. Define
con claridad lo que se requiere del puesto para describir las aptitudes
indispensables para un adecuado rendimiento en el trabajo. Tiene

informacion del puesto y en descripciones y especificaciones del puesto.

A medida que aumenta el grado de complejidad de una organizacion,
mas y mas funciones se delegan a los departamentos que la conforman, por
lo que los procesos van generando una observacién estricta de cada etapa
gue interviene en el mismo; se hace necesario entonces, el disefio de
instrumentos administrativos que apoyen la continuidad y eficacia de cada
actividad. Con la elaboracion de éstos, se persigue optimizar la coordinacion
entre las unidades que intervienen de cada uno de los procedimientos

organizacionales.

Segun Chiavenato (1999: 333), la descripcion y analisis de cargos
abarca los siguientes aspectos:
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Intrinsecos: nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama
(nivel del cargo, subordinacion, supervision y comunicaciones colaterales) y
contenido del cargo (tareas o funciones diarias, semanales, mensuales

anuales y esporadicas).

Extrinsecos: requisitos intelectuales (instruccion basica, experiencia,
iniciativa y aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico,
concentracion y constitucién fisica), responsabilidades implicitas 8por
supervision de personal, materiales y equipos, métodos y procesos, dinero,
titulos, valores o documentos, informacién confidencial y seguridad de

terceros) y condiciones de trabajo (ambiente de trabajo y riesgos inherentes).

2.3. Marco Institucional.
2.3.1. Resefia Historica.

El Centro Comercial Cumana Plaza (CCCP), es un suefio hecho
realidad de un hombre, un visionario, que desde que adquirié el terreno,
valoré la importancia historica, institucional y comercial del bien subastado
por las autoridades de la Alcaldia del Municipio Sucre, del estado Sucre. Se
debe recordar, que en los terrenos donde se construyd el Centro Comercial
Cumané Plaza, funcion6 el Hospital Central de Cumana, donde nacieron
grandes hombres y mujeres de esta ciudad. Funciono el ilustre Concejo
Municipal y la Alcaldia del Municipio Sucre estado Sucre, la sede de la Cruz
Roja Internacional, Capitulo Sucre, la Direccion de Ingenieria Sanitaria del
Ministerio de Sanidad y la Direccién de Planificacion Urbana del Ministerio de
Desarrollo Urbano (MINDUR). Sin embargo, la misma dinamica de la ciudad
forz6 a que el destino de este terreno fuese comercial y alli comenzé el

suefio de construirle a Cumana “Su ciudad comercial’.
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El CCCP actualmente es administrado por Centro Comercial Cumana
Plaza C.A., quienes nombraron un equipo gerencial multidisciplinario que
asume el control y mantenimiento del centro comercial, ya que, como soélo se
ha vendido el 16% de los locales comerciales, conforme a la Ley de
Propiedad Horizontal, no se requiere el nombramiento de una junta de
condominio formal, la cual se nombrar4 cuando se haya vendido mas del
75% del area negociable, si llegase a ser el caso o si resulta conveniente a

los intereses de los inversionistas.

Es asi como el CCCCP inicia sus actividades el 01 de enero del afio
2010. El equipo de trabajo que realiza las funciones de operacién del
CCCCP, estéa integrado por cuarenta y cinco (45) personas, entre las que se

encuentra el personal administrativo, técnico y obrero.

A la gerencia del condominio le corresponde velar por el buen
funcionamiento de los cinco niveles en los que esta distribuido el espacio
fisico, de veintitn mil ochocientos ochenta y seis metros cuadrados (21 886
m?), del CCCP.

2.3.2. Vision.

“Que el Centro Comercial Cumana Plaza sea reconocido por clientes y
visitantes, socios comerciales y competidores, como... Su ciudad Comercial,
por ser una organizacion vanguardista y “una inversion con calidad en el

corazén de Cumanad”, referencia a nivel nacional e internacional”
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2.3.3. Mision.

“Satisfacer las demandas de nuestros comerciantes y visitantes,
ofreciendo servicios de calidad y confort, para lograr mayor afluencia y
permanencia de clientes en el centro comercial, con el propésito de aumentar
los ingresos de nuestros locatarios y que nuestros clientes finales reciban un
trato digno y respetuoso, para lo cual se cuenta con un personal
comprometido con la excelencia como principio y la ética, trabajo en equipo,

responsabilidad social, eficiencia y eficacia, como valores organizacionales”.

23



Organigrama de la Estructura Organizativa del CCCCP.
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2.4. Definicion de Términos Basicos
Cargo:

Es un conjunto, de tareas, atribuciones, responsabilidades vy
funciones, con posicion definida en la estructura del organigrama. La
posicion, define las relaciones entre el cargo y los demas puestos en la
organizacién. Se compone, por todas las actividades desempefiada por una
persona, las cuales pueden incluirse en un todo, unificado que un posicion

formal en un organigrama (Chiavenato, 1999:45).

Puesto:

Es la agrupacion de cargos idénticos en cuanto a sus tareas y
responsabilidades principales o significativas y lo bastante parecido para

justificar su inclusion en un Gnico analisis. Puede haber una o varias

personas que ocupen un puesto de trabajo (Quality consultants. S/F).

Manual:

Es un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al
empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un
empleado en una empresa (Manual de Administracion. S/F).

Funcion:

Es un conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por
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meses) que el ocupante del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada,
o un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funciéon de manera

transitoria o definitiva (Chiavenato, 1994:238).
Organizacion:

Es una integracion de personas, ubicadas en puestos determinados
en un marco de relaciones estructuradas en forma tal que permitan el logro
efectivo de los objetivos; fundamentandose en el trabajo a realizar, el
personal que ha de realizarlo y el lugar donde se llevara a cabo (Brito,
2000:60).

Desempeiio:
Consiste en la realizacion de las funciones y roles propio de un cargo

o de una ocupacion con el maximo grado de satisfaccion al concluir la tarea.

(http://www.coscatl.com/articulos/glosario-organizacional.htm).

Tarea:

Conjunto de actividades individuales que ejecuta el ocupante del cargo
(Dessler, 2000:67).

Analisis de Cargos:
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Pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige, para

poder desempefiarlo de manera adecuada (Chiavenato, 1994:240).
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CAPITULO I
MARCO METODOLOGICO

3.1. Nivel de la Investigacion.

Segun Sabino (2000: 47), define la investigacion como: “un
esfuerzo que se emprende para resolver un problema, claro
estd, un problema de conocimiento”.

El tipo de investigacidn, por ser una propuesta de un modelo operativo
viable o una solucién posible, cuyo propdsito es satisfacer una necesidad o
solucionar un problema, estd incluido dentro de los llamados proyectos
factibles.

Un proyecto factible, como su nombre lo indica, tiene un propésito de
utilizacion inmediata, la ejecucion de la propuesta. En este sentido, la UPEL
(1998) define el proyecto factible como "un estudio que consiste en la
investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo
operativo viable para solucionar problemas, requerimientos o necesidades de
organizaciones o0 grupos sociales". La propuesta que lo define puede
referirse a la formulacién de politicas, programas, tecnologias, métodos o

procesos, que soélo tienen sentido en el &mbito de sus necesidades.

El proyecto factible debe tener apoyo en una investigacion de tipo

documental, de campo o un disefio que incluya ambas modalidades.

3.2. Diseio de la Investigacion.

Sabino (1992: 94) sefala que una investigacion de campo "es la que

se basa en datos primarios, obtenidos directamente de la realidad".
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Tomando en cuenta este concepto, se puede decir que el estudio a
realizado es de campo, debido a que los datos se obtendran directamente de
la realidad donde ocurren los hechos, mediante la aplicacion de diversas
técnicas de recoleccién de datos, que permitiran diagnosticar la situacion
actual, que consiste en la carencia de un manual descriptivo de cargos para

el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza (CCCCP).

3.3. Poblacién y Muestra.

3.3.1. Poblacioén.

La poblacion, segun Balestrini (1997: 126), se define como "cualquier
conjunto de elementos de la que se quiere conocer o investigar alguna de

sus caracteristicas".

En este sentido, la investigacion tiene como poblacion los 25 cargos

gue conforman la estructura del CCCCP.

3.3.2. Muestra.

La muestra, segun Balestrini (1997: 130), se define como: "una parte o

subconjunto de la poblacion”.

Debido a que la poblacibn objeto de estudio es relativamente
pequefia, como muestra se tomara la totalidad de los trabajadores que
ocupan los 25 cargos que conforman la estructura organizativa del

Condominio del Centro Comercial Cumand Plaza.
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3.4. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos.

En tal sentido, Sabino (2002: 67) sefiala a las técnicas de recoleccion

de datos como: "la forma de obtener datos o informacion".

Debido a esto, las técnicas seleccionadas para la investigacion son las

siguientes:

3.4.1. Revision Documental.

Es la manera de analizar la comunicacion de manera objetiva y
sistematica, seleccionando los contenidos relevantes, segun sea la variable a
estudiar. En este caso, consistié en la consulta de textos relacionados con
descripciones de cargo y trabajos realizados por otros autores de la misma

naturaleza.

3.4.2. Observacion Directa.

Consiste en percibir la realidad, con el propésito de obtener datos
relacionados con la situacién en estudio. Esta técnica permitié visualizar y
analizar objetivamente el desarrollo de las actividades y funciones diarias

gue ejecutan cada uno de los empleados que laboran en el CCCCP.

3.4.3. Entrevista.

Segun Tamayo (2000: 66), la entrevista consiste en: "una
interaccién entre dos personas, el investigador que entrevista y
el entrevistado que proporciona verbalmente o por escrito la
informacion requerida".
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Se utilizo la entrevista formal estructurada mediante un cuestionario de
preguntas cerradas y la entrevista no estructurada al personal del CCCCP,
donde ellos aportaron sus impresiones sobre las condiciones de trabajo a las
que estan expuestos, para facilitar la obtencion de la informaciéon y

conocimientos técnicos necesarios (Anexo 1).

3.5. Técnicas de Procesamiento y Analisis de Datos.

Fidias (2006: 111) indica que: "en este punto se describen las distintas
operaciones a la que serdn sometidos los datos que se obtengan:
clasificacion, registro, tabulacion y codificacion si fuere el caso”.

Finalizada la tarea de recoleccion de la informacion, se tabularon y
procesaron los datos, provenientes de los instrumentos aplicados a la
muestra en estudio, mediante el programa Excel. Se presentan los
resultados con las alternativas de respuestas, frecuencias absolutas y
porcentuales, en graficas de barra y tortas, los cuales fueron analizados de

manera estadistica e interpretados.

De igual manera se analizaron los datos obtenidos relacionados con
las funciones, objetivos, conocimientos especificos, educacién formal,
habilidades y destrezas requeridas para el desempeiio de los cargos
existentes en el CCCCP.
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) CAPITULO IV )
ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Andlisis de los Resultados y Discusién

Figura 1. Tiempo de servicio que poseen los ocupantes de los cargos
existentes en el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza. Cuman3,
estado Sucre.
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En la figura 1 se observa que, 40% (n=18) de los ocupantes de los cargos del
Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza, manifestd6 poseer menos
de 6 meses y otro 40% inform¢é tener mas de 1 afio de labores, mientras que

un menor porcentaje (20%) expreso tener una antigiiedad laboral entre 6
meses y 1 afo.

Con esta informacion se puede determinar si el nivel de
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conocimientos sobre las labores que debe desempefiar cada empleado,
puede estar relacionado a la antigiiedad que posee en el cargo o si esta
realizando su trabajo de manera empirica a través de un proceso de
ensefianza y aprendizaje proveniente de la asignacion de actividades, por
parte de su supervisor.

Figura 2. Afios de experiencia en empleos similares, que poseen los
trabajadores los ocupantes de cargos del Condominio del Centro Comercial
Cumana Plaza. Cumana, estado Sucre.

Porcent
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trabajadores. Al evaluar los afios de experiencia, por empleos previos, de los

trabajadores del mencionado condominio, tal como se muestra en la figura 2,
se tiene que, la mayor frecuencia (25/45), que representan el 56%, poseian
menos de 3 afios de experiencia, mientras que el 44% restante manifestaron

tener entre 3 a 5 afios y mas de 5 afios respectivamente.

Es probable, que algunos trabajadores del Condominio del Centro
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Comercial Cumana Plaza, muestren fallas o sean ineficientes en el
desempeio del cargo que ocupan, ocasionada por la falta de experiencia.
Para ocupar un cargo se establece, que la experiencia debe ser progresiva,
entendida ésta como aquella experiencia obtenida por la practica y que
implica acrecentamiento de conocimientos en el area especifica de trabajo,
desempeio de funciones con niveles de complejidad y responsabilidad cada

vez mayor.

Figura 3. Nivel educativo que poseen los trabajadores que laboran en el
Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza. Cumana, estado Sucre.
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Al estudlar el nivel educatlvo de los empleados se pudo evidenciar

gue la mayoria poseia una preparacidon media-diversificada (bachiller),
representada por un 49%, mientras un 29% manifestd tener un grado de
instruccion primaria, 16% de los encuestados poseian formacion universitaria

y solo el 7% indicé ser técnico superior universitario (figura 3).
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En el Condominio del Centro Comercial Cumanad Plaza los
trabajadores con nivel de instruccion primaria y bachiller, fueron mayoria con
respecto a los que poseian grado de instruccion universitaria. Estos
resultados son los esperados por la naturaleza de la actividad del
condominio, por lo que se justifica el poseer una amplia némina de obreros,
y, como es conocido, estos trabajadores generalmente son de grado de

instruccion primaria o secundaria.

Figura 4. Porcentaje de trabajadores que recibieron induccién al momento de
Su ingreso para ocupar un cargo en el Condominio del Centro Comercial
Cumané Plaza.

24%

B

En la figura de trabajadores
(76%) recibieron induccion del cargo antes Sdei'IG"/ejercicio de sus
correspondientes actividades en el Condomirlﬂo del Centro Comercial
Cumané Plaza. Sélo el 24% del total de trabajadores, no recibieron induccién

de las labores a desempeiar en el mencionado condominio.

La finalidad de la induccién, es brindar informacion general, amplia y
suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la

organizacion, para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para
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realizar su trabajo de manera autbnoma. Por lo tanto para que este proceso
sea efectivo, se infiere que el CCCCP debe contar con un instrumento formal
donde estén establecidas las funciones de cada cargo, con el fin de
garantizar la adaptacion del trabajador y el logro de resultados en un corto

plazo.

Figura 5. Supervisiéon en el desempefio de labores del personal del
Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza. Cumana, estado Sucre.
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En la figura 5 se muestra, la determinacion porcentual de trabajadores
gue son supervisados en el desempefio de sus labores, en los distintos
cargos existentes en el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza,
donde se puede apreciar que al mayor porcentaje (78%) de los asalariados
siempre se les evalla la practica laboral, otra pequefia parte (20%) se evalta

a veces y s6lo a un 2% no se le monitorea su practica.
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Cuando la supervision se lleva a cabo debidamente, ésta puede
ayudar a afinar el desempefio de los empleados, asi como también pueden
aportar ideas Utiles para mejorar las practicas existentes o establecer nuevos

métodos, para corregir malas practicas a tiempo.

Fig. 6. Conocimiento de los trabajadores sobre la existencia de un manual
descriptivo de cargo en el condominio del Centro Comercial Cumana Plaza
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En la figura 6, se puede observar que la mayoria (78%) de los
empleados, no conocen de la existencia de un manual descriptivo de cargo
en la empresa donde laboran. El resto (22%), dieron una respuesta subjetiva,
ya que no existe un manual descriptivo de cargo en el Centro Comercial
Cumané Plaza.

Es probable que el desconocimiento expresado por algunos
trabajadores no refleje la informacion real que poseen acerca de las
obligaciones relacionadas con un determinado cargo, pudiesen ser
estrategias utilizadas para evadir ciertas responsabilidades, ya que en

cargo, que se prop( 1di CP, se detalla de
60%
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manera precisa y taxativa las tareas u obligaciones correspondientes a cada

puesto de trabajo.

Figura 7. Porcentaje de trabajadores que poseen informacién sobre el perfil
académico del cargo que ocupan, en el Condominio del Centro Comercial
Cumana Plaza. Cumana, estado Sucre
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El perfil del cargo establece el nivel educativo, la experiencia,
conocimientos o idiomas, habilidades y destrezas, asi como las aptitudes que
debe poseer una persona al momento de optar por un puesto de trabajo. En
la figura 7, al determinar el porcentaje de trabajadores que poseen
informacion, sobre el perfil académico del cargo que ocupan en el CCCCP,
se muestra que el 60% de éstos desconocian la informacion inherente al

perfil académico exigido para el cargo que ocupan.

Estos resultados muestran, que existe la probabilidad de que algunos
de los empleados del CCCCP, estén ocupando cargos que no le
corresponde de acuerdo a su capacidad académica o la empresa no aporto,
al optante al cargo, la suficiente informacion sobre las caracteristicas o
cualidades que debi6 poseer al momento de emplearse debido a la carencia
del manual descriptor de cargo o esta falla es producto de la falta de interés

del mismo empleado por conocer las politicas de la empresa.

Figura 8. Porcentaje de trabajadores que han recibido informacién sobre las
funciones inherentes a su cargo, Condominio del Centro Comercial Cumana
Plaza. Cumand, estado Sucre.
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En la figura 8 se presenta el porcentaje de trabajadores que han
recibido informacion sobre las funciones inherentes a su cargo, en el
CCCCP, donde la mayoria (69%) manifesté no haber recibido instrucciones,
sobre las actividades a ejercer en sus correspondientes cargos. Un menor
porcentaje representado por el (31%), inform6 que si recibié las pautas o
explicaciones por parte de su supervisor acerca de las actividades a realizar
en el cargo al momento de su ingreso y proceso de induccién, pero no se
evidencio la existencia de algun instrumento o documento formal donde se

indiquen sus funciones.

Los resultados mostrados en la figura previa, sefialan la importancia
de implementar un Manual Descriptivo de Cargos a fin de orientar las
funciones u obligaciones a desempefar por los trabajadores que conforman
el CCCCP. El recibir informacion previa de qué, cémo, cuando y donde se
haran las actividades que llevaran al logro de esos objetivos, contribuira con
el éxito propuesto. Por ello, es importante comunicar con efectividad las

actividades a cumplir por cada trabajador.
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Figura 9. Funciones distinta al cargo que ocupan los trabajadores, de los
distintos departamentos existentes en el Condominio del Centro Comercial
Cumana Plaza. Cumand, estado Sucre.
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Al evaluar el ejercicio de otras actividades no relacionadas con el
cargo, que ocupan los trabajadores del CCCCP, se hall6 que la mayoria
(55%) no realiza actividades distintas al cargo que desempefian y sélo un

pequefio porcentaje (18%) siempre lo hace (figura 9).

El llevar a cabo tareas no relacionadas con el cargo que se ocupa,
puede ser un indicador de desconocimiento, por parte del empleado de las

actividades que enmarcan o delimitan un determinado cargo; sin embargo,
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no debe entenderse que las tareas descritas para un cargo son las Unicas
gue puede desempeiiar el ocupante del mismo, éstas son de caracter
ilustrativo, pudiendo desempefiarse otras tareas afines segin sea necesario.
No obstante, previo a la contratacion, del ocupante de un determinado cargo,
las ocupaciones o actividades que corresponden al mismo, para evitar
confusiones, incapacidad en el desempeiio laboral, retardo en la
productividad, entre otras cuestiones que afectan el normal desarrollo de las
labores.
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CAPITULO V

Manual Descriptivo de Cargos
del Centro Comercial Cumana

- _:{Eﬁk Plaza C.A. ldel

Asunto: Caratula

MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS PARA EL CONDOMINIO
DEL CENTRO COMERCIAL CUMANA PLAZA (CCCCP) CUMANA,
ESTADO SUCRE. ANO 2010.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de

Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzélez Teresita

C.1.17.761.719 Salazar

Br. Fiorella Asesor
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Mendoza Académico
C.l. 17.763.196

Manual Descriptivo de

CE‘llil'b'lﬂﬂ.'i Cargos del Centro Comercial

andaminio ._.fu.ﬁ\ Cumané. Plaza C.A. 1 de 1

Asunto. indice

Contenido

Introduccién

Alcance

Justificacion

Mision

Vision

Gerente general

Asistente de Gerencia General
Coordinador de Proyectos.

Gerente de Instalaciones y Mantenimiento
Gerente de Seguridad

Supervisor de seguridad

Gerente de Recursos Humanos
Analista de recursos humanos

Gerente de Administracion

Analista de administracién y contabilidad
Gerente de Operaciones y Mercadeo
Jefe de mantenimiento de edificaciones
Jefe de almacén

Analista de almacén

Jefe de administracion y contabilidad
Jefe de compras

Analista de compras

Analista de operaciones y mercadeo
Plomero

Supervisor de electricidad

Electricista

Supervisor de mantenimiento y limpieza
Caporal de limpieza

Obreros de limpieza

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha

Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzélez Teresita

C.1.17.761.719 Salazar

Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico

C.I1. 17.763.196
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Manual Descriptivo de

Cargos del Centro Comercial

Cumana Plaza C.A. 171

Asunto. Introduccmn

El Manual Descriptivo de Cargos del Condominio del Centro Comercial Cumana
Plaza (CCCCP), fue disefiado como una compilacién de informacion util y necesaria para
gue los empleados y obreros, puedan utilizarlo en el mejor desempefio de sus tareas y
responsabilidades en sus cargos.

Su elaboracion surge en funcién de contar con una herramienta que le permita al
recurso humano que labora para el Condominio, una mejor comprension de las actividades
y funciones de su personal administrativo, técnico y obrero, asi como facilitar procesos
relacionados a la administracion de personal

En el manual se proporcionaran los detalles de cada cargo que conforman el
Condominio, los cuales contemplan; mision del cargo, descripcion detallada del cargo, perfil
del cargo (nivel educativo, habilidades, destrezas, conocimiento y experiencia,
caracteristicas que permitiran que se distinga y precise un cargo de otro y asi, establecer
claramente responsabilidades en la dinamica diaria del trabajo y por consiguiente, en la
consecucion de los objetivos que esta organizacion se ha planteado en su deseo natural de
mejorar, realizando satisfactoriamente las tareas que permitan el logro de los objetivos
personales y organizacionales del personal que labora en el CCCCP.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.1.17.763.196
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Manual Descriptivo de

Cargos del Centro Comercial

Cumana Plaza C.A. 171

Asunto. Alcance

El Manual estid dirigido a todos los trabajadores del Condominio del Centro
Comercial Cumana Plaza, para facilitarle informacién referente a los cargos, funciones y
actividades relacionadas a los mismos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzélez Teresita
C.l.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.1.17.763.196

Manual Descriptivo de
Cargos del Centro Comercial

11

Cumana Plaza C.A.

El Manual Descriptivo de Cargo sera un instrumento informativo de suma
importancia administrativa, organizativa y de orientacion tanto para el personal empleado
como obrero del Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza; asi como, reportara
beneficios para los usuarios del referido centro comercial, pues al lograr un mejor
desempefio de sus trabajadores el cliente recibira un mejor servicio, debido al incremento
notable en la calidad del desempefo de los trabajadores, en el desarrollo de cada uno de
los procesos de la organizacion.

El condominio contara con una herramienta técnica y moderna, que los trabajadores
tendran a su disposicion donde se les proporcionara informacion respecto a sus
responsabilidades, adquiridas a raiz de la relacién laboral con el CCCCP, aumentando los
niveles de efectividad en el desempefio de sus funciones, asi como también serd de gran
utilidad en los procesos de reclutamiento y seleccion, ya que orientara acertadamente en la
busqueda de la persona con el perfil adecuado para cada cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.l. 17.763.196
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Comand, )

Asunto: Misién

Condaminia _";{E.!f‘i-.

Manual
Cargos del

Descriptivo de
Centro Comercial

Cumana Plaza C.A.

11

“Que el Centro Comercial Cumané Plaza sea reconocido por clientes y visitantes,
socios comerciales y competidores, como... Su ciudad Comercial, por ser una organizacion
vanguardista y “una inversion con calidad en el corazén de Cumana”, referencia a nivel

nacional e internacional”

Elaborado por:

Br. Oswanny
Gonzalez
C.l.17.761.719
Br. Fiorella
Mendoza
C.1.17.763.196

Revisado por:

Profesora

Teresita
Salazar

Asesor
Académico

Aprobado
por:

Fecha de

Aprobacioén:
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Comnasnd, )

Asunto: Visién

Manual
Cargos del
Cumana Plaza C.A.

Descriptivo de
Centro Comercial

11

comprometido con

“Satisfacer las demandas de nuestros comerciantes y visitantes, ofreciendo servicios de
calidad y confort, para lograr mayor afluencia y permanencia de clientes en el centro
comercial, con el propédsito de aumentar los ingresos de nuestros locatarios y que nuestros
clientes finales reciban un trato digno y respetuoso, para lo cual se cuenta con un personal
la excelencia como principio y la ética,
responsabilidad social, eficiencia y eficacia, como valores organizacionales”.

trabajo en equipo,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzalez Teresita
C.l.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.1.17.763.196
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Manual Descriptivo de

Cargos del Centro Comercial

Cumana Plaza C.A. 11
Cargo. Reporta a: Supervisa a: Asistente de
Gerente General Junta Directiva del | la Gerencia General, Coordinador
Centro Comercial de Proyectos, Gerente de

Instalaciones y Mantenimiento,
Gerente de Recursos Humanos,
Gerente de Administracion,
Gerente de Operaciones vy
Mercadeo.

MISION DEL CARGO:

Dirigir todos los procesos administrativos y operativos del Centro Comercial, a través
de planeamiento estratégico de actividades y delegar funciones al personal que esta a su
cargo, para garantizar el funcionamiento de todos los servicios del Mall.

FUNCIONES:
» Administrar los bienes de los propietarios del centro comercial, incrementando el valor
activo.
 Planificar, supervisar y evaluar los procesos administrativos y operativos del centro
comercial a través del andlisis de los indicadores de control e investigacion de mercado
para garantizar y mejorar el funcionamiento de todos los servicios.
* Planificar, organizar, administrar y controlar para que el CCCP funcione en estado de
excelencia sobre los indicadores de calidad, maximizando la rentabilidad del comerciante,
optimizando el costo de la operacién, dando la mayor rentabilidad al inmueble.
 Autorizar, revisar y aprobar los pagos y la emision de cheques.

Preparar la distribucion mensual y semestral de los gastos comunes.

NIVEL EDUCATIVO:
Ingeniero con especializacion maestria en administracion ¢ Licenciado en
administraciéon con especializacién o maestria en mercadeo.

EXPERIENCIA:
Minimo 4 & 5 afios en cargos similares y 3 afios en cargos inferiores.

CONOCIMIENTOS:
+ Conocimientos en procesos mecanicos basicos.
« Conocimientos sobre administracion de empresas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.I1. 17.763.196
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Crmamd) )
Condaminia ._::-.lr.}u'?:-.!;!\

Cargo: Asistente
de Gerencia General

Manual
Cargos del
Cumana Plaza C.A.

Descriptivo
Centro Comercial

de

11

Reporta a:
Gerente General

Supervisa a: N/A

MISION DEL CARGO: Realizar labores relacionadas con el cumplimiento de la
agenda de trabajo de la Gerencia General, coordinacion de logisticas y manejo de toda la
correspondencia remitida para garantizar el flujo de informacion.

FUNCIONES:

» Brindar apoyo al gerente general en las actividades relacionadas con la programacion y

revision de agendas de trabajos, coordinacion de reuniones.
e Recibir, filtrar y distribuir las correspondencias internas y externas al CCCP.
» Atendery canalizar las inquietudes formuladas por los locatarios.
» Preparar las presentaciones del gerente general para las diferentes reuniones.

e Realizar el control previo de los gastos de caja chica.

» Apoyar a las diferentes gerencias en materia de redaccion de informes.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico Superior Universitario en Administracion de Empresas o afines.

EXPERIENCIA:

» Experiencia especializada de 4 a 6 afos.

CONOCIMIENTQOS:

» Manejo del paquete Microsoft Office.

Coordinacion de logistica de viajes y reuniones.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Excelente capacidad de redaccion y comunicacion.

APTITUDES:
* Proactiva.
* Responsabilidad.
e Compromiso.

» Confidencialidad y discrecion.

Elaborado por:

Br. Oswanny
Gonzalez

C.l.17.761.719

Br. Fiorella
Mendoza

C.l. 17.763.196

Revisado por:

Profesora

Teresita
Salazar

Asesor
Académico

por:

Aprobado

Fecha de

Aprobacion:
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Manual
Cargos del
Cumana Plaza C.A.

Descriptivo de
Centro Comercial

11

Cargo. Reporta a: Gerente Supervisa a: N/A
Coordinador de | General
Proyectos.

MISION DEL CARGO: Promover, Coordinar y/o Ejecutar los proyectos autorizados
como parte de inversion y desarrollo del Centro Comercial, para una eficiente y oportuna
conclusién de los mismos, a fin de lograr resultados esperados enmarcados en el

presupuesto anual.

FUNCIONES:

Planificar, organizar, controlar y hacer seguimiento a los proyectos en cada una de las

fases (andlisis, desarrollo, ejecucién y evaluacidn), a fin de lograr los resultados
esperados y siguiendo los lineamientos de la Gerencia General.

del centro comercial.

NIVEL EDUCATIVO:
Profesional: Licenciado en Administracién de empresas, Economia o afines.

EXPERIENCIA:

Especializada, de 7 a 9 afios.

CONOCIMIENTOS:

Metodologia de Proyectos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

 Orientacion al logro.
« Vision de negocios.
» Organizado.

APTITUDES:
 Liderazgo.
» Trabajo en equipo.

* Manejo de presentaciones orales.

 Solucién de problemas.

Coordinar, implementar y revisar todo lo relativo a las exhibiciones de los locales.
Coordinar y revisar todo lo relativo a la instalacion de los kioscos en las areas comunes

Elaborado por:

Br. Oswanny
Gonzélez

C.l1.17.761.719

Br. Fiorella
Mendoza

C.1.17.763.196

Revisado por:

Profesora

Teresita
Salazar

Asesor
Académico

Aprobado
por:

Fecha
Aprobacién:

de
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Cargo.
Gerente de
Instalaciones y

Mantenimiento

Manual Descriptivo de
Cargos del Centro Comercial
Cumana Plaza C.A. 11
Reporta a: Supervisa a: Jefe de

Gerente General

Mantenimiento y Edificaciones

MISION DEL CARGO: Planificacion y ejecucion de programas de limpieza, higiene y
seguridad industrial, asi como el manejo del mantenimiento de equipos mecanicos, a fin de
establecer las acciones que optimicen los recursos y mejoren el rendimiento de todos los

servicios del centro comercial.

FUNCIONES:

Planificar la administracién de los programas o planes de mantenimiento predictivo,
preventivo y correctivo; de manera de, garantizar una imagen que asegure un nivel
elevado de calidad.

Seguimiento de toda la informacién aportada por los diferentes departamentos de
Instalaciones Electromecénicas y Mantenimiento, a fin de establecer las acciones que
optimicen los recursos y mejoren el rendimiento de todos los servicios del CCCP.
Garantizar la operatividad de los sistemas que alimentan los diferentes servicios segun los
estandares de calidad.

Asegurar el cumplimiento de las politicas en materia de higiene y seguridad industrial.
Realizar guardias de fines de semana, a fin de velar por el correcto funcionamiento del
CCCP.

NIVEL EDUCATIVO:

Profesional: ingeniero mecanico o electricista.

EXPERIENCIA: 4 afios en cargos relacionados al area de planificacién operacional y
de produccion.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
Capacidad de organizaciony planificacion.
Habilidad para el manejo de personal.

APTITUDES:
Liderazgo.
Toma de decisiones.
Disciplina.
Trabajo en equipo.
Negociacion.
Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
MendozaC.l. 7.763.196 | Académico
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Manual Descriptivo de

Cargos del Centro Comercial

Cumana Plaza C.A. mn
Cargo. Reporta a: Supervisa a: Supervisor de
Gerente de Gerente General Seguridad
Seguridad

MISION DEL CARGO: Planificar, organizar, dirigir, coordinar, implementar, controlar,
evaluar y supervisar las estrategias y acciones destinadas a la custodia y proteccién de las
instalaciones del Centro Comercial, asi como de todos los empleados y visitantes,
garantizando el cumplimiento de los procesos de proteccion integral e investigacion de los
hechos delictivos.

FUNCIONES:

» Organizacion y manejo del personal de seguridad.

* Coordinar y ejecutar la vigilancia de todas las actividades del Centro Comercial
(preventivas y correctivas).

* Elaborar esquemas y actividades de logistica, seguridad, realiza y supervisa actividades
de capacitacion y adiestramiento al personal a su cargo.

* Propuesta de los sistemas de seguridad que resulten pertinentes, asi como la supervision
de su utilizacién, funcionamiento y conservacion.

* Coordinacion con los distintos servicios de seguridad que de ellos dependan con
actuaciones en situaciones de emergencia, catastrofes o calamidad publica.

Asegurar la colaboracion de los servicios de seguridad con los correspondientes

cuerpos de seguridad de la localidad.

NIVEL EDUCATIVO:
Profesional: licenciados en ciencias policiales, criminalistica o afines.

EXPERIENCIA:

Experiencia minima de 4 a 6 afios en el area de investigaciones, proteccion integral y
seguridad fisica. Experiencia en control y supervision de personal de vigilancia tanto diurno
como nocturno, custodia de instalaciones y equipos.

CONOCIMIENTOS:

» Procesos de seguridad interna.

» Red de inteligencia y monitoreo.
Investigaciones y busqueda de informacién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzalez Teresita

C.1.17.761.719 SalazarAsesor mico
Br.Fiorella ndoza
C.l. 17.763.196
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Manual Descriptivo de

E'l'i'mﬂ'ﬂ-' ) Cargos del Centro Comercial
ondomini _J/mﬁ\ Cumana Plaza C.A. 11
Cargo. Gerente de Reporta a: Supervisa a:
Recursos Humanos Gerente General Analista de  Recursos
Humanos

MISION DEL CARGO: Planificar, coordinar, controlar y dirigir las politicas de recursos
humanos; a fin de mantener un alto nivel de competitividad y obtenciéon de recursos
humanos altamente capacitados cumpliendo con las exigencias de la organizacion.

FUNCIONES:

* Incorporar, registrar y dar induccion al personal activo.

» Reclutar y seleccionar personal.

» Revisar y autorizar el pago de la némina y otras compensaciones.

» Preparar, proponer e instrumentar la politica salarial.

» Revisar, procesar lo relacionado con el S.S.O, I.S. L. R,, L.P.H, INCES, etc.
e Canalizar la promocién y transferencia de personal.

* Reportar semanalmente a la Junta Directiva los indicadores de gestion.

NIVEL EDUCATIVO:

Profesional: licenciados en Recursos Humanos o Relaciones Industriales.
EXPERIENCIA:
Experiencia minima 7 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:

» Ley Organica del Trabajo.

» Leyes de Seguridad Social.

» Bésica de Contabilidad y Procesos Administrativos.

* Ambiente Windows.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
 Planificar, dirigir y supervisar personal.
» Crear y mantener ambiente laboral agradable.
* Analizar situaciones y tomar decisiones.
APTITUDES:
 Liderazgo.
» Trabajo en equipo.
» Responsabilidad.
* Toma de decisiones.
* Honestidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzélez Teresita
C.l.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.l. 17.763.196
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S Manual Descriptivo de
m‘t‘mﬂ'ﬂ-' ) Cargos del Centro Comercial
ondomini _J/mﬁ\ Cumana Plaza C.A. 11
Cargo. Gerente de Reporta a: Supervisa a: Jefe de

Administracién

Gerente General

Almacén, Jefe de Administracién
y Contabilidad, Jefe de Compras.

MISION DEL CARGO: Programa, autoriza y controla los pagos establecidos, prepara
la distribucion mensual de gastos comunes; garantiza que se lleve a cabo el seguimiento de
cuentas por pagar y por cobrar, coordina las actividades relacionadas al sector financiero y

con compafiias aseguradoras.

FUNCIONES:

» Supervisa la administracion de cajas chicas.

* Revisa y aprueba la emisién de cheques.

» Revisa y analiza el flujo de caja.
* Invierte los excedentes financieros.

NIVEL EDUCATIVO:

Propone e implementa mejoras dentro del ambito de su desempefio.

Coordina la contratacién de créditos con el sector financiero.
Coordina fianzas y polizas de seguro patrimoniales o generales, responsabilidad civil, etc.

Profesional: Licenciado en Administracion, Contaduria o Carrera a fin.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 4 a 6 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:

* Revision y andlisis de estados financieros.
* Presupuestos.
» Gastos de operaciones.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Capacidad para trabajar bajo presion.
» Capacidad para manejar conflictos.

APTITUDES:
 Liderazgo.
* Honestidad.
» Responsabilidad.
« Trabajo en equipo.
* Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacion:
Gonzalez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.1.17.763.196
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Manual Descriptivo de

E'l'i'mﬂ'ﬂ-' ) Cargos del Centro Comercial
ondomini _J/mﬁ\ Cumana Plaza C.A. 11
Cargo. Gerente de ‘ Reporta a: Supervisa a: Analista de
Operaciones y Mercadeo Gerente General Operaciones y Mercadeo.

MISION DEL CARGO: Responsable de planificar, dirigir y controlar las operaciones
del centro comercial, alcanzar un nivel de servicio sobresaliente para los usuarios, tiendas,
compras, operaciones, inventarios garantizando los requisitos de calidad y especificaciones
acordadas.

FUNCIONES:

* Optimizar el manejo de mercancia, aprovechamiento y proteccion de todos los recursos
asignados, talento humano, instalaciones fisicas, presupuesto, muebles y equipos.

* Coordinar y supervisar el proceso de limpieza y transito de la mercancia y personas,
organizando la rutina de los grupos de trabajo que aseguren el cumplimiento de los
indicadores de calidad en el centro comercial.

» Supervisar la oportuna publicacién de informacion de interés que desee suministrar el
centro comercial en los siguientes puntos de contactos del cliente: revistas de ofertas, pags.
web, vallas o medios masivos.

» Hacer seguimiento y elaboracién de reportes mensuales de la gestion de comercializacion
con su respectivo andlisis y recomendacion.

NIVEL EDUCATIVO:
Licenciado en el area de Administracién, Mercadeo o carrera a fin.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 4 a 6 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:
» Conocimientos en logistica, distribucién, atencién al cliente interno-externo.
» Estrategias de mercadeo.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Vision estratégica.
Capacidad de planificacion.
Capacidad de trabajar bajo presién.
APTITUDES:
» Liderazgo.
» Trabajo en equipo.
» Toma de decisiones.
» Creatividad.
» Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacién:
Gonzélez Teresita
C.l.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
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Manual Descriptivo de

le'i'mﬂ'ﬂ-' ) Cargos del Centro Comercial
ondomini _J/mﬁ\ Cumana Plaza C.A. 11
Cargo. Reporta a: Supervisa a: Supervisor de
Jefe de Gerente General Mantenimiento. Supervisor de
Mantenimiento de Electricidad.
Edificaciones

MISION DEL CARGO: Evaluar y supervisar la ejecucion de las rutinas de
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de las edificaciones del Centro Comercial,
verificando la ejecucion de los programas de mantenimiento.

FUNCIONES:

+ Dirigir las acciones correctivas de mantenimiento cuando son necesarias.

* Controlar los costos de reparacion y verificar la conducta y productividad de su equipo.

» Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion de las remodelaciones de los locales
comerciales e infraestructura interna del Centro Comercial.

e Garantizar una imagen que asegure un nivel elevado de calidad que mantenga las
expectativas de los visitantes.

» Coordinar y supervisar el transito de mercancia.

e Controlar y adquirir materiales para el mantenimiento de la edificacion (limpieza,
electricidad, sanitaria, estructura).

» Supervisién de obras.

NIVEL EDUCATIVO:
Profesional: Ingeniero Mecéanico o Eléctrico.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 3 a 4 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:
* Mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones externas e internas y equipos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Capacidad para trabajar bajo presion.
« Habilidad para el manejo de personal.

APTITUDES:
 Liderazgo.
« Trabajo en equipo.
» Proactivo.
* Disciplina.
» Responsabilidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado Fecha de
Br. Oswanny Profesora por: Aprobacioén:
Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor

58




Mendoza
C.l. 17.763.196

Académico

Cumaiid, )
andaminio ._.fu.ﬁ\

Departamento.

Cumana Plaza C.A.

Manual Descriptivo de
Cargos del Centro Comercial

1/1

Cargo: Jefe de

Almacén

Supervisa a: Analista de
Almacén

MISION DEL CARGO: Supervisar la administracion diaria del almacén. Mantiene
informacion del inventario, vigila los movimientos diarios de material y la planeacién vigente
de produccion contra los niveles de inventarios.

FUNCIONES:

* Recepcion y despacho de materiales y otros suministros que entren al almacén.

» Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral.

* Registro de entradas y salidas del AlImacén.

e Mantenimiento de materiales y de almacén.

» Supervisar el mantenimiento, orden y limpieza del almacén para cumplir con las normas
de seguridad del Centro Comercial.

» Coordinacion del almacén con los departamentos de control de inventarios y contabilidad.

NIVEL EDUCATIVO:
T.S.U en Produccion Industrial o Almacenamiento y Logistica.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 3 a 4 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:
» Gestion de almacenaje.

» Control de inventarios.

Conocimiento y manejo del proceso logistico.
Procedimientos Operativos en Registros de Movimientos de Stock.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

* Vision sistemética.
« Capacidad analitica.

» Habilidad para el manejo de personal.

ACTITUDES:
 Liderazgo.
* Responsabilidad.
» Trabajo en equipo.
e Compromiso.
» Honestidad.
» Negociacion.

Elaborado por:

Br. Oswanny
Gonzélez

C.l.17.761.719

Salazar

Revisado por:
Profesora por:
Teresita

Aprobado Fecha de
Aprobacion:
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Br. Fiorella Asesor
Mendoza Académico
C.l. 17.763.196
S =, Manual Descriptivo de
E'l'i'mﬂ'ﬂ-' ) Cargos del Centro Comercial
andomini _J/mﬁ Cumana Plaza C.A. n

Cargo.

Jefe
Administracion y
Contabilidad

Reporta a: Gerente

de | de Administracion

y Contabilidad

Supervisa a:
Analista de Administracion

MISION DEL CARGO: Recoger, clasificar, ordenar y registrar las cifras de todas las
operaciones financieras efectuadas, de manera veridica y precisa, para analizar e

interpretar sus resultados con el propésito de planear, dirigir,

actividades econémicas de la empresa.

FUNCIONES:

» Mantener los registros contables y emitir los informes financieros de la empresa.
» Dirige las actividades de consolidacién de libros contables, desarrollando e implantando

politicas y programas.

* Prepara, revisa los informes financieros y operativos.
¢ Dirige y controla el funcionamiento de las operaciones legales tales como LVH, SSO y
Prestaciones con el objeto de dar cumplimiento a las normativas legales vigentes.
» Administrar los salarios de acuerdo a la estructura némina.
» Responsable por normativas de administracion de personal.

NIVEL EDUCATIVO:

Profesional: Licenciado en Administracion o Contaduria Publica.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 3 a 4 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:

Administracion de empresas y Contabilidad.
Condominio de Centros Comerciales (deseable).

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Vision sistemética.
Capacidad analitica.

APTITUDES:
 Liderazgo.
* Toma de Decisiones.
* Proactivo.
» Trabajo en equipo.
* Responsabilidad.

Habilidad para el manejo de personal.

orientar y controlar las

Elaborado por:

Br. Oswanny

Revisado por:
Profesora por:

Aprobado

Fecha

Aprobacién:

de
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Gonzélez Teresita
C.1.17.761.719 Salazar
Br. Fiorella Asesor
MendozaC.l. 7.763.196 | Académico
~ = Manual Descriptivo de
L..I:l-tih'lﬂ-l’l_' ) Cargos del Centro Comercial
endomini _J/mﬁ Cumana Plaza C.A. n
Cargo. Reporta a: Supervisa a:
Jefe de Compras Gerente de Analista de Compras

Administracion

MISION DEL CARGO: Responsable de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de compras. Desarrolla y revisa la politica de compras y supervisa su aplicacion;
supervisa las negociaciones con los proveedores para asegurar la adecuada cobertura de
las necesidades.

FUNCIONES:

» Supervisar y establecer la politica de compras y gestiona su implantacion.

» Ayuda en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién necesarios.

» Supervisa y evalla los tiempos de entrega de los proveedores.

» Evalla soluciones alternativas sugeridas por nuevos proveedores para mejorar las
politicas de compra.

* Evaluar los costos de insumos a comprar, mediante analisis comparativos tanto de
precios como caracteristicas de calidad, a fin de controlar los costos.

¢ Cumplir las funciones de recibir las solicitudes de los materiales necesarios y buscar
proveedores competitivos.

* Analizar las tendencias de mercado.

NIVEL EDUCATIVO:

Técnico Superior Universitario: T.S.U
EXPERIENCIA:

Experiencia de 3 a 4 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:

* Manejo de proveedores, cotizaciones y 6rdenes de compra.
+ Sistemas de informacion.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Capacidad de organizacion y planificacion.
» Habilidad para el manejo de personal.

APTITUDES:
 Liderazgo.
» Negociacion.
« Etica.
» Responsabilidad.
» Trabajo en equipo.
» Honestidad.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado | Fecha de
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Br. Oswanny Gonzalez | Profesora por: Aprobacioén:
C.1.17.761.719 Teresita Salazar
Br.Fiorella Mendoza Asesor
C.1.17.763.196 Académico
~ = Manual Descriptivo de
L..I:l-tih'lﬂ-l’l_' ) Cargos del Centro Comercial
endomini _J/mﬁ Cumana Plaza C.A. n

Cargo. Superwsor
de seguridad

Reporta a: Gerente
de seguridad

Supervisa a: Oficiales de
Seguridad

MISION DEL CARGO: Cumplir y hacer cumplir las normativas de seguridad
establecidas, revisar y procesar las novedades diarias, cumplir los requerimientos de los
objetivos planteados por la Gerencia de Seguridad.

FUNCIONES:

» Apoyar en la investigacion de hechos delictivos dentro del Centro Comercial.

» Responsable de las estadisticas de hechos delictivos y punibles en el Centro Comercial.

» Apoyar en el proceso de disefio de procedimientos de Seguridad.

» Realizar recorridos en todo el centro comercial, para la conservacion del orden y prevenir
actos delictivos contra el Centro Comercial.

 Verificar entrada y salida de materiales y equipos.

» Realizar cooperativamente las actividades que demanden las competencias de su cargo.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico Superior Universitario: T.S.U en Ciencias Policiales o criminalistica.

EXPERIENCIA:

Experiencia de 3 a 4 afios en el area de Seguridad Fisica y proteccion integral de

instalaciones y personal.

CONOCIMIENTOS:

» Manejo de situaciones de emergencia.

 Investigaciones.
» Manejo de personal.

Manejo de indicadores de gestion, costos y presupuestos.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Capacidad para trabajar bajo presion.

» Capacidad analitica.

APTITUDES:
 Liderazgo.
» Trabajo en equipo.
» Dinamismo.
« Etica.
* Responsabilidad.
« Compromiso.

Elaborado por:
Br. Oswanny Gonzalez

Revisado por:
Profesora
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Cargo. Analista de
Recursos Humanos

Reporta a: Gerente
de Recursos Humanos

Supervisa a: N/A

MISION DEL CARGO: Analizar actividades técnicas y/o administrativas relacionadas
con el recurso humano, desarrollando y ejecutando planes y programas pertinentes a la
administracion de personal, a fin de lograr y mantener un buen clima laboral.

FUNCIONES:

* Realiza entrevistas a los aspirantes a cargos y ejecuta el proceso de induccién.

* Realiza el tramite de movimientos de ndmina

* Mantiene actualizado los archivos del personal

* Lleva registro y control de todos los movimientos de personal, tramites para cambios en
némina, pagos de beneficios contractuales y demas movimientos del trabajador.

» Cancela en el banco las facturas emitidas por el Instituto Venezolano de los Seguros
Sociales, por concepto de aporte patronal y aporte del asegurado.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

NIVEL EDUCATIVO:
Licenciado en Relaciones Industriales o el equivalente.

EXPERIENCIA:
Un (1) aflo de experiencia progresiva, en el area de Administracion de Recursos
Humanos.
CONOCIMIENTOS:
 Principios y practicas del sistema de recursos humanos.
* Ley Organica del Trabajo y su Reglamento. Ley de Procedimientos Administrativos. Ley
de Seguro Social.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Manejo de personal.
» Producir informes técnicos.

* Realizar célculos.
» Seguir instrucciones orales y escritas.

APTITUDES:
* Toma de decisiones.
» Dinamismo.
 Disciplina.
» Trabajo en equipo.
» Responsabilidad.
» Negociacién.
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Cargo. Reporta a: Supervisa a: N/A
Analista de Jefe de Almacén
Almacén

MISION DEL CARGO: Supervisar la administracion diaria del aimacén. Mantiene la
informacion del inventario, vigila los movimientos diarios de material y la planeacién vigente
de produccion contra los niveles de inventario.

FUNCIONES:

» Elaboracion y emision del status de facturas.

* Asistir y verificar las recepciones de mercancia.

» Ejecutar en conjunto con el personal operativo del almacén las actividades requeridas
para tramitar las garantias solicitadas.

» Controlar las devoluciones de los clientes y mantener actualizados los registros
correspondientes.

» Elaborar las requisiciones de suministros y materiales necesarios para mantener en buen
estado de orden y limpieza el almacén.

* Asistir a las reuniones que el jefe de almacén realiza frecuentemente.

NIVEL EDUCATIVO:
T.S.U en Produccién Industrial o Almacenamiento y logistica.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 1 afio

CONOCIMIENTOS:
e Gestién de almacenaje.
» Conocimiento del proceso logistico.
» Control de inventarios.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Vision sistematica.
» Capacidad analitica.

APTITUDES:
 Liderazgo.
* Responsabilidad.
« Compromiso.
« Etica.
» Trabajo en equipo.
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Cargo. Reporta a:
Analista Jefe Administracion y
Administracion y | Contabilidad
Contabilidad

Supervisa a: N/A

MISION DEL CARGO: Apoya la gestion administrativa, en cuanto a facturacion,
cobranza, inventarios, control de personal interno, con el propésito de garantizar el uso
eficiente de los recursos disponibles, es responsable de diversas tareas tipicas del area
administrativa y de tareas contables de mediana complejidad.

FUNCIONES:
» Controles de pagos.

gréficas para presentaciones.

Control y requisicion de articulos de oficina y preparacién de reportes, hojas de célculos y

Responsable por el cumplimiento y actualizacion de libros contables.
Procesar la informacién contable necesaria para los balances y otros sistemas contables.
Responsable de realizar los tramites pertinentes ante los érganos del Estado para la

obtencion de solvencias requeridas y la permanente actualizacion de las mismas.

NIVEL EDUCATIVO:

Corre las ndminas y las variaciones a que haya lugar.
Es el encargado de la administracion de los beneficios del personal.

Técnico Superior Universitario en Administracién o Contabilidad.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 1 afio en el area.
CONOCIMIENTOS:
» Administracion de empresas.
» Contabilidad.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
 Vision sistematica.
» Capacidad analitica.

APTITUDES:
+ Etica.
e Dinamismo.
» Orientacioén al cliente.
» Responsabilidad.
« Compromiso.
Honestidad.

Elaborado por: | Revisado por:

Aprobado | Fecha de
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Cargo. Analista de

Reporta a:Jefe de

Supervisa a:N/A

compras ‘ compras

MISION DEL CARGO: Ejecuta las politicas de compras, responsable de la efectiva
organizacion de la compra de materiales para minimizar costos y maximizar calidad
garantizando el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

FUNCIONES:
 Aplicar la politica de compras.
Apoyar en las negociaciones con proveedores para asegurar la adecuada cobertura de
las necesidades, condiciones de entrega, efectta andlisis financieros y de precios.
Aporta informaciéon que ayuda en la determinacion de las cantidades econdmicas de
compras y la seleccién de proveedores.
Estudiar los envios de proveedores y mantener relaciones eficientes con los mismos.
Conseguir suministros a tiempo.
Mantener los inventarios al minimo.

Estar atento a la oferta de nuevos productos que puedan beneficiar al Centro Comercial
en sus procesos

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico Superior Universitario: T.S.U.

EXPERIENCIA:
Experiencia de 1 afio en el area.
CONOCIMIENTOS:
Manejo de proveedores.
Manejo de cotizaciones.
Ordenes de compra.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Vision sistematica.
» Capacidad analitica.

APTITUDES:
Etica.
Responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Compromiso.
Dinamismo.
Disciplina.
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Cargo. Analista de ‘ Reporta a: Jefe de Supervisa a: N/A
operaciones y mercadeo | mercadeo

MISION DEL CARGO: Contribuye con el desarrollo de programas de mercadeo del
Centro Comercial. Participa en sondeos y estudios de mercado. Prepara informes
estadisticos de los resultados. Disefia el material de las encuestas de satisfaccion del
cliente.

FUNCIONES:
» Recopila informacion sobre el comportamiento de las ventas de espacios publicitarios del
Centro Comercial.
* Organiza las rutinas de los grupos de trabajo para asegurar el cumplimiento de los
indicadores de calidad, requeridos para el 6ptimo funcionamiento del Centro Comercial.
¢ Coordinar y supervisar el proceso de limpieza y transito de mercancia y personas.
Mantener contactos con todos los medios de comunicacién con los cuales la empresa
mantiene negociaciones.
¢ |dentificar el medio de comunicacion idéneo de acuerdo al mensaje que se desea
transmitir.
Efectuar seguimiento a los mensajes dirigidos a clientes y certificar su difusion.
Coordinar con los talentos, todos los recursos necesarios para llevar a cabo la publicidad.

NIVEL EDUCATIVO:

Técnico Superior Universitario: T.S.U. en Mercadeo o Publicidad.
EXPERIENCIA:
Experiencia 1 afio en el area.
CONOCIMIENTOS:
Conocimiento de programas de disefio.
Manejo de software bajo ambiente Windows.
Conocimientos de logistica y planificacion de eventos.
HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Vision sistemética.
» Capacidad analitica.

APTITUDES:
» Dinamismo.
» Responsabilidad.
» Trabajo en equipo.
Compromiso.
Disciplina.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado | Fecha de
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Cargo. Plomero Reporta a: Supervisa a: N/A
Jefe de
Mantenimiento e
Instalaciones

MISION DEL CARGO: Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones sanitarias del centro comercial, instalando, manteniendo y reparando piezas y
equipos del area; a fin de lograr su buen funcionamiento.

FUNCIONES:
« Instala flotantes, piezas sanitarias, griferia, bombas y otros.
» Detecta filtraciones en las paredes y pisos.
» Chequea plantas de tratamiento de aguas.
» Repara instalaciones sanitarias, tuberias, entre otros.
» Mantiene en buenas condiciones las tuberias de las edificaciones.
 Solicita el material necesario para la ejecucion de las tareas.
» Elabora los proyectos de trabajos de plomeria.

NIVEL EDUCATIVO:

Bachiller, mas cursos en el area de plomeria, de por lo menos seis (6) meses de
duracion

EXPERIENCIA:

Un (1) afio de experiencia progresiva, de caracter operativo en trabajos de plomeria.
CONOCIMIENTOS:

* Interpretacion de planos de tuberias.

* Instalaciones eléctricas.

« Elaboracion de croquis.

Riesgos, precauciones y normas de seguridad

HABILIDADES Y DESTREZAS:
e Organizar el trabajo.
» Realiza célculos numéricos.
« Comprender instrucciones.
« Interpretar planos y esquemas de trabajo

APTITUDES:
« Dinamismo.
» Responsabilidad.
e Compromiso.
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Cargo: Electricista Reporta a Supervisa a: N/A
Supervisor de Electricidad

MISION DEL CARGO: Mantener en condiciones operativas los equipos y artefactos
eléctricos del centro comercial y de otras dependencias que lo requieran, ejecutando
actividades de reparacion y mantenimiento de equipos y artefactos eléctricos, a fin de

garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES:

 Instala lamparas de todos los tipos requeridos en las instalaciones del centro comercial y

de cada uno de los locales
» Repara breakers principales
» Chequea las condiciones eléctricas de equipos y artefactos
» Ubica el cableado adecuado para la instalacién de equipos y/o aparatos eléctricos
» Conecta los cables a las redes respectivas.

NIVEL EDUCATIVO:

Técnico Medio en Electricidad

EXPERIENCIA:
Tres (3) afios de experiencia en cargos similares.

CONOCIMIENTOS:
 Electricidad.
» Calculos de amperajes

HABILIDADES Y DESTREZAS:
* Realizar reparaciones eléctricas

APTITUDES:
» Dinamismo.
* Responsabilidad.
e Compromiso.
* Disciplina.

Elaborado por: | Revisado por: | Aprobado | Fecha
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Cargo. Reporta a: Supervisa a:
Obreros de Caporal de N/A
limpieza Mantenimiento

MISION DEL CARGO: Limpieza y mantenimiento del Centro Comercial, empleando
los productos y materiales de limpieza adecuados, siguiendo un plan de trabajo para
garantizar el buen estado de las instalaciones del mismo.

FUNCIONES:

» Aseo diario de los bafios del centro comercial.

e Limpieza general de pisos (barrer, encerar, coletear, pulir,)

« Limpieza de vidrios (barandas, ventanales, espejos).

« Limpieza de escaleras mecanicas y ascensores.

» Limpieza de las adyacencias del Centro Comercial.

« Mantenimiento de pinturas en paredes

« Mantener la limpieza de mesas y sillas en la feria de comida.

e Sacar diariamente la papelera llena de desperdicios al &rea de basura para que luego sea
retirada por el aseo urbano.

NIVEL EDUCATIVO:
Bachiller.
EXPERIENCIA:
Minimo 6 meses en cargos similares comprobable.
CONOCIMIENTOS:
» Manejo de materiales y productos de limpieza.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
« Alto sentido de responsabilidad y disposicion a la labor.
+ Dinamico.
» Capacidad de trabajo en equipo.
» Capacidad de seguir un método de trabajo.

APTITUDES:
» Dinamismo.
* Responsabilidad.
e Compromiso.
* Disciplina.
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Cargo: Supervisor Reporta a: Supervisa a:
de Electricidad Jefe de Electricista
Mantenimiento y
Edificaciones

MISION DEL CARGO: Coordinar y supervisar la ejecucién de las tareas de
mantenimiento eléctrico, realizadas por el personal a su cargo, a fin de garantizar el
cumplimiento de los cronogramas de trabajo definidos en el Centro Comercial.

FUNCIONES:

e Supervisién y coordinacién de los trabajos de mantenimiento eléctrico preventivo y
correctivo.

» Evaluar diariamente el trabajo realizado por el personal de electricidad que esta bajo su
cargo para asi garantizar la operatividad del centro comercial.

e Supervisién diaria del funcionamiento eléctrico de cada uno de los locales del Centro
Comercial.

» Supervision de las instalaciones eléctricas de los locales que estdn en adecuacion.

» Chequeo de las plantas eléctricas.

NIVEL EDUCATIVO:
TSU en electricidad o electrénica.

EXPERIENCIA:
Cuatro (4) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
electricidad.

CONOCIMIENTOS:
» Conocimientos en el funcionamiento de maquinas, deteccion y solucién de fallas.

¢ |nstalaciones eléctricas.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
» Habilidad supervisora
* Buen manejo de las relaciones interpersonales
» Organizado y Planificado.
e manejo de personal
» Dinamico
» Proactivo.
APTITUDES:
» Trabajo en equipo.
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« Etica.
* Responsabilidad.
« Compromiso.
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Cargo: Caporal de Reporta a Supervisa a: Plomero y

Mantenimiento Supervisor de | Obrero de Limpieza
mantenimiento y limpieza

MISION DEL CARGO: Supervisar y dirigir las tareas que realizan los obreros en el
area de limpieza que estan bajo su cargo para asegurar que se aplique los procedimientos
establecidos, a fin de satisfacer los requerimientos de los usuarios y garantizar las optimas

condiciones de las instalaciones del Centro Comercial.

FUNCIONES:
 Llevar a cabo la programacion diaria hecha por su supervisor inmediato.
< Organizar la distribucién del personal de limpieza.

« Supervisiéon del trabajo realizado por los obreros de limpieza en las instalaciones de

centro comercial para garantizar a visitantes y locatarios el buen estado del mismo.

e Suministrar y facilitar a los obreros los materiales de limpieza necesarios para el éptimo

desempefio de sus funciones, controlando el adecuado uso de los mismos.
» Comunicar al supervisor inmediato la falta de suministros de limpieza.

NIVEL EDUCATIVO:
Técnico Medio con mencion afin al &rea de desempefio o Bachiller.

EXPERIENCIA:
Dos (2) afios a nivel supervisorio, mas curso en el area de Mantenimiento.
CONOCIMIENTOS:

» Supervision de personal

» Control de asistencia.

e Trabajo en equipo.

* Manejo de personal.

HABILIDADES Y DESTREZAS:

+Capacidad de trabajo en equipo.

+Manejo de relaciones interpersonales.

+Eficiencia

+Uso y manejo de materiales y equipos de mantenimiento.

APTITUDES:
+Dinamismo.
+Responsabilidad.
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+Compromiso.

* Disciplina.
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Cargo. Supervisor Reporta a: Supervisa a:
de Mantenimiento vy Jefe de Caporal de Mantenimiento
Limpieza Mantenimiento y
Edificaciones

MISION DEL CARGO: Coordinacion y supervision de las rutinas diaria de los grupos
de trabajo, para asegurar el cumplimiento de los indicadores de calidad requeridos para el
optimo funcionamiento del Centro Comercial.

FUNCIONES:

« Coordinar el servicio externo de Recoleccién de Residuos y Desechos Sdélidos (RDS) para
el Centro Comercial Cumand Plaza.
» Garantizar el correcto manejo de los Residuos y Desechos Sélidos (RDS); dentro de los
locales comerciales como en las areas de servicios.
» Supervisar la administracion diaria de los materiales de limpieza.
« Mantener la informacion actualizada de los equipos y materiales de limpieza.
» Coordinar y supervisar el proceso de limpieza.
NIVEL EDUCATIVO:
Ingeniero en Mantenimiento

EXPERIENCIA:
Tres (3) aflos de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
mantenimiento.

CONOCIMIENTOS:
» Conocimiento de Mantenimiento y Limpieza
* Normas de Higiene y Seguridad Integral

* Manejo de inventario, otros.

HABILIDADES Y DESTREZAS:
+Habilidades de Relacién Interpersonales
+Proactivo

+ Solucion de problemas, organizacion

+ Estimar tiempo y material de trabajo

+ Elaborar informes.

APTITUDES:

+ Liderazgo

+ Trabajo en equipo

73




+ Etica
+ Responsabilidad
¢ Compromiso.
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Organigrama de la Estructura Organizativa del CCCCP.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacion realizada y tomando en cuenta los

resultados obtenidos se puede llegar a las siguientes conclusiones:

El Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza, no cuenta una
herramienta o instrumento formal de las que describa funciones de un
puesto de trabajo; ni que suministre con criterio el perfil que deberia
tener el empleado que va a ocupar un determinado cargo,
conocimientos, habilidades, los recursos que debe manejar, entre
otros aspectos relevantes del mismo, lo que ocasiona que cierto
porcentaje del personal no tenga claro las tareas y funciones que

comprenden su cargo.

Al evaluar el conocimiento que poseen los trabajadores, acerca de las
funciones inherentes al cargo que ocupan, se pudo observar que el
tiempo de servicio en el condominio, no representa un indicador de
conocimientos sobre las labores que debe desempefar cada
empleado. Debido a que se diagnosticaron ciertas fallas en el
desempenfo de sus actividades, ocasionada por la falta de experiencia,
asi como el ejercicio de funciones con niveles de complejidad y

responsabilidad mayores al mismo.

La mayoria de los ocupantes de cargo recibieron induccion al
momento de su ingreso al Condominio del Centro Comercial Cumana
Plaza, donde pudieron conocer las actividades a desempefiar en el

cargo, pero se evidencid6 que un bajo porcentaje indico no haber

75



cumplido con este proceso. La finalidad de la induccion, es brindar
informacion general, amplia y suficiente que permita la ubicacién del
empleado y de su rol, en tal sentido, se debe proveer un manual de
descripcion de cargo al Condominio Centro Comercial Cumana Plaza,
gue aporte toda esa informacidén necesaria para capacitar o adecuar al

empleado a sus actividades.

El Manual Descriptivo de Cargo constituirA una herramienta que
permitird una eficiente administracion del personal del Condominio del
Centro Comercial Cumana Plaza, funcionando como fuente de
informacion basica para todo el proceso de planeacion de recursos
humanos, permitiendo un mejor proceso de captacién de personal,
planes adiestramiento productivos, medir la carga de trabajo, y una

mejor administracion salarial.
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RECOMENDACIONES

Teniendo conocimiento de la realidad que presenta el CCCCP,
derivada de la carencia de un manual descriptivo de cargo, se recomienda lo

siguiente:

Informar a todo el personal sobre la existencia del manual descriptivo
de cargo, para que puedan conocer las actividades que se realizan en cada

cargo, asi como todos los datos relativos al mismo.

Implementar el uso del manual propuesto, como una herramienta de
induccion. Al momento de ingresar un candidato, hacer entrega de la
descripcion del cargo, de modo que pueda conocer sus obligaciones y

responsabilidades

Elaborar manuales de politicas, normas y procedimientos, para llevar
a cabo una labor mas efectiva y contar con documentos que le sirvan de guia

al personal, para ejecutar las labores del cargo de una manera eficiente.

Se recomienda, que este manual sea sometido a revisiones periodicas
con el objeto de actualizarlo, con el fin de que la informacion que contiene
esté al dia, en aquellos casos en los que el cargo se vea afectado en su

propésito general.
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AT
UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Anexo 1

Estimado trabajador (a):

Nos dirigimos a usted con el fin de solicitar su valiosa colaboracion para
responder esta encuesta, la cual tiene como propdsito recolectar la
informacion necesaria para la elaboracién de un proyecto de investigacion
titulado “MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS PARA EL CONDOMINIO
DEL CENTRO COMERCIAL CUMANA PLAZA (CcccCP), CUMANA,
ESTADO SUCRE. ANO 2010, requisito indispensable para optar por el titulo
de Licenciada en Gerencia de Recursos Humanos, se le agradece no dejar
ninguna alternativa sin responder, en vista que todas tienen su nivel de
importancia para el desarrollo de la investigacion. Muchas gracias por su

cooperacion.

Atentamente,

Fiorella Mendoza Oswanny

Gonzalez
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ENCUESTA

1.Identificacion de cargo
Nombre del cargo

Reporta a:

Supervisa a:

Propésito del cargo:

2. ¢ Qué tiempo de servicio tiene en el condominio del Centro Comercial

Cumana plaza?

3. ¢ Cuantos afos de experiencia posee en cargos similares?
0 a 3 afios De 3 a 5 afios Mas de 5

anos

4. Nivel educativo
Primaria Bachiller TSU

Universitario

5. ¢ Recibid induccion antes de ocupar el cargo?
Si No

6. ¢ Se evalla el desemperio de las actividades que realiza?

Siempre A veces Nunca

7. ¢, Conoce de la existencia de un Manual Descriptivo de Cargos en el
Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza?
Si No
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8. ¢ Tiene informacion del perfil académico exigido para el cargo .-
ocupa?
Si No

9. ¢Ha recibido por escrito descripcion de las funciones inherente a su
cargo?
Si No

10. ¢ Realiza otras funciones inherentes a su cargo?

Siempre A veces Nunca

11. Indigue funciones basicas que realiza en su cargo de manera

detallada

83



Conocimiento, habilidades, aptitudes y valores.
Sefale cuales de las caracteristicas descritas a continuacibn son

esenciales para el desempefio de su cargo:

Liderazgo
Negociacién

Solucion a problemas
Orientacion al cliente
Habilidad numérica
Trabajo en equipo
Disciplina

Discrecion
Proactividad
Compromiso

Responsabilidad

Requisitos exigidos para ocupar el cargo

Aios de experiencia

Educacion

Responsabilidades implicitas en su cargo.

Supervisiéon de trabajo de otras personas

Operacion de equipos o herramientas

Uso de materiales

Manejo de informacion

Seguridad

Empleo de métodos y procesos

Otras especifique
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Area Subarea
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Resumen (abstract):

El presente trabajo de investigacion, tuvo como principal objetivo elaborar un Manual
Descriptivo de Cargos para el Condominio del Centro Comercial Cumana Plaza (CCCCP),
Cumana, estado Sucre. El estudio consistio en una investigacion de campo, siendo el nivel
de investigacion un proyecto factible. La poblacion estuvo constituida por veinticinco (25)
cargos. La muestra, quedé conformada por 45 trabajadores que ocupaban los cargos
existentes, donde se manejo la técnica de la entrevista y revision documental, utilizando
como instrumento un cuestionario de preguntas cerradas, para asi obtener la informacion
referida. El resultado del cuestionario se presenta mediante graficos, en términos de
tratamiento absoluto y porcentual. A partir de los mismos, se concluydé que los afios de
servicio 0 experiencia no representd un indicador de conocimientos sobre las labores a
desempeiiar por cada empleado; la mayoria de los trabajadores no poseen suficiente
experiencia en los cargos que ocupan, desconocen la existencia de un Manual Descriptivo de
Cargos, no se les ha informado por escrito las funciones inherentes a los puestos que
ocupan dentro de la empresa. Estas situaciones podrian afectar la eficiencia en el
cumplimiento de los deberes laborales. En tal sentido, se consider6 que ElI Manual
Descriptivo de Cargos para el CCCCP sera una herramienta muy importante que contribuira
con el optimo funcionamiento y mantenimiento del mencionado centro comercial, ya que
facilitard y agilizara el proceso de reclutamiento, contratacion y entrenamiento de su recurso
humano.
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CUN OIS
' Cumand, (4 AGD20®

Ciudadano

Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente

Su Despacho

Estimado Profesor Martfnez:

Cumplo en notificarle que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, los dias 28 y 29 de julio
de 2009, conocié el punto de agenda “SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UNIVERSIDAD
DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, SEGUN
VRAC N° 696/2009".

Leido el aficio SIBI - 139/2009 de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidi6, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccién intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestién.

UNIVERSMMME%%‘WO a usted a los fines consiguientes.

| SISTEMA DE B\BL\%ﬁcg
RECIBIDOP& -

/4 [ 4

5520 S Z
Fercha oo HORA -

c.C Rectqm, Vzgerrecta_ra Administrativa, Decanos de los Nicleos, Coordinador General de

& Direccién de Computacisn, Coordinacion de Teleinformdtica, Coordinacién General de Postgrado. ’
JABC/ YGC/ maruja

Apartado Correos 094 / Telfs: 4008042 - 4008044 / 8008045 Telefax: 4008043 / Cumand - Venezuela
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exclusiva propiedad de la Universidad de Oriente, y s6lo podran ser utilizados para otros
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previamente al Consejo Universitario para su autorizacion”.

lorella
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