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RESUMEN

Todo cargo que se establece en una organizacion necesita ser documentado y
registrado con la finalidad que el ocupante pueda conocer toda su naturaleza. Las
descripciones de cargos constituyen un instrumento efectivo para tal fin. En la
empresa Transporte Brito C.A., la ausencia de esta herramienta le dificulta a los
trabajadores el entendimiento a lo que realmente se disponen dentro de la
organizacion por el desconocimiento de las funciones completas del cargo, por lo
tanto se hace necesario la elaboracién del Manual Descriptivo de Cargos. Para la
realizacion del respectivo manual fue necesario acudir a fuentes bibliograficas para
determinar cual método seria el empleado, quedando seleccionado los métodos de la
observacion y de la entrevista, en vista de que no existe documentacién alguna como
referencia para los cargos a describir. Obteniendo como resultado la descripcién
completa de todos los cargos sus funciones y perfil requerido. El Manual Descriptivo
de Cargos permite mantener la informacién de un cargo actualizada asi como una
guia completa para el cumplimiento de las tareas en la organizacion. Es recomendable
para asegurar un buen funcionamiento dentro de la organizacién todos los
trabajadores deben conocer a fondo las tareas y funciones que deben cumplir en sus

respectivos cargos



INTRODUCCION

Existen numerosas practicas e instrumentos que le permitiran al Gerente de
Recursos Humanos apoyarse y lograr altos margenes de eficiencia para el desempefio
de las personas que pertenecen a la organizacion. Asi mismo, existen diversos
elementos que ayudaran al personal a desenvolverse de manera eficiente y a cumplir
con todas las responsabilidades y funciones con respecto al cargo que ocupa.

Es necesario destacar que uno de esos instrumentos importantes es el manual
descriptivo de cargos, el cual tiene que ver directamente con la productividad de la
empresa e implica una comunicacién directa con el recurso humano debido a que es
la base del desarrollo de la misma porque es donde se concreta todas las
responsabilidades, funciones, tareas, habilidades, conocimientos y aptitudes
requeridas a cada cargo.

Debido a lo antes mencionado, en la presente investigacion se propone disefiar
un Manual de Descripcion de Cargos para la empresa Transporte Brito C.A. ubicada
en Cumana- estado Sucre. Dicho manual constituira una herramienta clave que
marcara las pautas a seguir y que de igual manera ayudara al manejo adecuado y al
buen funcionamiento de las actividades que se llevan a cabo en el entorno laboral;
actualmente la ausencia de esta herramienta le dificulta a los trabajadores el
entendimiento a lo que realmente se disponen dentro de la organizacion ocasionando
descontento, desmotivacion, desfavorecimiento del clima laboral, afectando la
estabilidad por parte de los trabajadores lo que ha traido como consecuencia el
manejo administrativo deficiente y por ende una pérdida econémica para la
organizacion.

Una vez disefiado el Manual de Descripcion de Cargos y se lleve a cabo la
puesta en marcha de este instrumento, permitira a la empresa Transporte Brito C.A.

adecuar su proceso administrativo al enfoque moderno de la Administraciéon de



Recursos Humanos, y en este sentido, logrard la optimizacién en los procesos de
reclutamiento, seleccion, capacitacion, desarrollo, evaluacion de desempefio, entre
otros. Del mismo modo, los trabajadores tendran a su disposiciéon una herramienta,
que les proporcionara informacion respecto a sus responsabilidades, adquiridas a raiz
de la relacion laboral con la empresa, aumentando los grados de efectividad en el
desempefio de sus funciones.

Asi como en toda investigacion existen obstaculos que se pueden superar para
lograr el objetivo que se propone, una de estas limitaciones es que la organizacién
esta localizada en la autopista Antonio José de Sucre de la ciudad, y es poco accesible
para las rutas de transporte publico, pero el desarrollo de una investigacion requiere
de tiempo y dedicacion para obtener sus ventajas, sobre todo cuando se deja un
legado a la sociedad, en este caso una herramienta fundamental con la que se
procurara alcanzar un buen funcionamiento, manejo adecuado de las actividades
correspondientes a cada cargo y generar beneficios a todos aquellos que tengan
vinculacion directa con la empresa Transporte Brito C.A.

El desarrollo de la investigacion estara estructurado en cinco capitulos, los
cuales se mencionan a continuacion:

Capitulo I, contiene el Planteamiento del Problema, acompafiado de los
objetivos tanto general como especificos, caracteristica de la empresa y de igual
forma la justificacion de la investigacion.

Capitulo II, se resefia el Marco Teorico Referencial, aqui se especifican los
antecedentes del estudio, las bases tedricas y legales que sustentan la investigacion.

Capitulo III, hace referencia al Marco Metodol6gico, aqui se explica el tipo de
investigacion, el nivel de la misma; la poblacion; las técnicas de investigacion y los
procedimientos.

Capitulo IV, contiene el Analisis y Comparacién del Entorno Organizacional.

Capitulo V, Manual de Descripcion de Cargos para la empresa Transporte Brito

C.A. Cumana- estado Sucre.



Para finalizar se presentan las conclusiones, recomendaciones y los anexos

pertinentes a la investigacion.



CAPITULO1
EL PROBLEMA

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente las organizaciones influyen directamente en el modo de vida de
las sociedades, debido a que éstas ayudan al crecimiento y desenvolvimiento de una
poblacion, al tiempo que favorecen el desarrollo personal y profesional de las
personas que la integran.

Se puede considerar a la Organizacion como entidad social orientada hacia
objetivos especificos estructurada de manera deliberada, disefiada para alcanzar
resultados y proporcionar satisfacciéon social. Las organizaciones son sistemas donde
interactan las personas para llevar a cabo el funcionamiento de las mismas. El autor
Chiavenato (2007:6) ratifica la informacion anterior cuando define la organizacién
como: “un sistema de actividades conscientemente coordinadas de dos o mas
personas. L.a cooperacion entre estas personas es esencial para la existencia de la
organizacion”.

Con respecto a lo antes expuesto, se puede decir que una organizacién soélo
existe cuando hay personas capaces de comunicarse y dispuestas a actuar
conjuntamente para obtener un objetivo comtn mediante normas disefiadas para estos
propdsitos, en tal sentido, las acciones efectivas de cada miembro de los equipos de
trabajo va a depender en gran parte del cimulo de conocimientos de todas las
funciones, actividades, tareas y responsabilidades que van a desempefiar en sus
puestos de trabajo.

Segun Bohlander y otros (2007: 86), sefialan que:

Las obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades naturales de

trabajo similares y relacionadas. Deberan ser claras y distintas de las de otros puestos



para reducir al minimo los malos entendidos, el conflicto entre los empleados y
permitirles saber que se espera de ellos.

Por tal motivo, es necesario hacer que los trabajadores de las organizaciones
conozcan con exactitud las actividades competentes y las lineas de mando por las que
se rigen, para evitar ambigliedades en sus labores, obtener mayor claridad y
rendimiento en el alcance de los objetivos organizacionales.

De acuerdo a la importancia que poseen las labores claras y distinguibles para
cada puesto y los beneficios que acarrean para una buena conduccion dentro de las
organizaciones se tiene como objeto de estudio la empresa Transporte Brito C.A.
situada en la ciudad de Cumana - estado Sucre, que se encarga de transportar
productos elaborados por Empresas Polar en todo el territorio nacional.

Dicha empresa carece de una herramienta clave que marque pautas a seguir y
que a la vez ayude al manejo adecuado y al buen funcionamiento de las actividades
que se llevan a cabo en el entorno laboral; siendo asi, la ausencia de esta herramienta
le dificulta a los trabajadores el entendimiento de lo que realmente se disponen dentro
de la organizacién y se ha ocasionado entre ellos el descontento, pérdida del sentido
de pertenencia, afectando desde varios puntos de vista a la empresa, asi como la
inestabilidad laboral por parte de los trabajadores por no saber a quién dirigirse ante
una eventualidad emergente lo cual ha traido como consecuencia un manejo
administrativo poco eficiente y por ende una pérdida economica para la organizacion.

Para poder canalizar los inconvenientes que se han presentado, mencionados en
el parrafo anterior, se propone una herramienta que contenga las especificaciones de
cada puesto de trabajo, un Manual de Descripcion de Cargos, que seria beneficioso y
de gran utilidad para la empresa Transporte Brito C.A. debido que este tipo de
manual es un instrumento para la Administracion de Recursos Humanos, donde se
indican las tareas, obligaciones, responsabilidades y requisitos exigidos que sirven
para identificar y describir los diferentes cargos de la organizacién, agrupando los
similares bajo titulos comunes. Asi mismo, la existencia del Manual Descriptivo de

Cargos facilitaria los procesos de reclutamiento, seleccion, entrenamiento, desarrollo



de carrera, evaluacion de desempefio, entre otros, y a su vez permitiria conocer que
tan complejo es un cargo, el perfil de quien deba ocuparlo, constituir las bases para
medir el desempefio, esquematizar la estructura salarial y establecer los parametros
que conduzcan a su eficiente administracion.

Para que todos los beneficios antes mencionados que brinda el Manual
Descriptivo de Cargos se den de manera satisfactoria, éste deberd contener la
informacion precisa para entender de forma clara los deberes, responsabilidades, las
condiciones de trabajo, los objetivos, y demas compromisos que deben ser cumplidos
por la persona en su cargo correspondiente.

De acuerdo a lo observado y lo expuesto por trabajadores de Transporte Brito
C.A. acerca de las debilidades que presenta la organizacién en cuanto a las funciones
que han de cumplir dentro de la misma, se plantea la elaboracion de este Manual
Descriptivo de Cargos, debido a que desde su creacion en el afio 1990, en esta
empresa no existe un respaldo ni instrumento administrativo que explique con
detalles la ejecucion de las tareas que deben cumplir los trabajadores en cada cargo.
en sus inicios solo se contaba con cinco (5) cargos formados por siete (7)
trabajadores, actualmente la empresa cuenta con diecinueve (19) trabajadores
constituidos en once (11) cargos, representando mayores responsabilidades que
enfrentar, pero sin el apoyo de una documentaciéon donde especifique las tareas

inherentes a cada cargo.



A continuaciéon se expone un cuadro representativo de los diferentes cargos

existentes actualmente:

Cuadro N° 1Empresa Transporte Brito C.A Denominacion Actual de Cargos

DIRECTOR PRINCIPAL
DIRECTOR
CARGOS
] ADMINISTRATIVO
ESTRATEGICOS
DIRECTOR OPERATIVO
ADMINISTRADOR
CARGOS CONTADOR
CARGOS -
ADMINISTRATIVOS MEDICO GENERAL
CHOFER
MECANICO
CARGOS AYUDANTE MECANICO
VIGILANTE

Mediante la observacién y preguntas al personal de los cargos operativos se

identifica claramente un inconveniente debido al desconocimiento de la linea de

mando a la cual tienen que recurrir ante cualquier eventualidad. Adicionalmente, el

administrador de la empresa confirma que la incorporacion de mas personal y de mas

compromisos que afrontar, ha provocado que los trabajadores laboren de una manera

poco eficiente, sumergidos en la vaguedad de las actividades competentes de cada

cargo. Sumado a ello se realizan funciones compartidas entre los cargos

administrativos y estratégicos.




Muchas veces ocurre, que un trabajador comienza con una labor y ésta es
finalizada por otra persona, dicha situacion tiende a la imprecisién de las tareas,
inequidad del desempefio propio de cada cargo, dificultad al momento de asignar
responsabilidades y/o recompensas, al desconocimiento real de la situacion que se
presente, y por lo tanto conlleva a un clima laboral desfavorable. Como vemos, esto
surge a raiz de no tener presente los conocimientos detallados de las funciones que
deben ejecutar, otra contrariedad que ataca fundamentalmente a esta organizacion es
que al momento de reclutar a los posibles candidatos no existe un documento donde
se observe el perfil que requiera el puesto, es decir no hay instrumentos que indiquen
la especificacion del cargo.

Esta dificultad acarrea un inadecuado proceso de reclutamiento lo que repercute
en la escogencia de un candidato idéneo para cubrir una vacante.

Ante la exigencia de un buen funcionamiento y manejo de los procesos de
reclutamiento, seleccion, induccién, entre otros, y de hacer que cada trabajador
conozca de manera detallada y pormenorizada las diversas funciones y actividades
que corresponde a cada cargo, se hace necesario disefiar un Manual de Descripcion de

Cargos para la empresa Transporte Brito C.A.

1.2. OBJETIVOS
1.2.1 Objetivo General
Disefiar un Manual de Descripcion de Cargos para la empresa Transporte Brito

C.A. Cumana — estado Sucre, afio 2012.

1.2.2 Objetivos Especificos
- Identificar los cargos existentes en la empresa Transporte Brito C.A.
- Efectuar la descripcion y andlisis de cargos considerando los aspectos

intrinsecos.



- Efectuar la descripcion y analisis de cargos considerando los aspectos
extrinsecos.

- Elaborar el perfil de acuerdo a los aspectos intrinsecos y extrinsecos que

tiene la organizacion de lo que se requiere para cada cargo.
1.3. CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA
1.3.1 Identificacion y Descripcién de la Empresa

La siguiente informaciéon acerca de la resefia de la organizacién fue
suministrada por el Administrador de la empresa.

Esta organizaciéon se inicia el 05 de agosto de 1991 con el nombre de
Transporte Brito S.R.L., para el 08 de noviembre de 1.994 es registrada como
Compafiia An6nima, inscrita en el Registro Mercantil de la Circunscripcion Judicial
del Estado Sucre, anotado bajo el N° 76, Folios 281 al 285, Tomo A-23.

Desde sus inicios estuvo a cargo de su duefio y fundador comenzando
con (1) un vehiculo de carga tipo gandola con el que se prestaba el servicio a
Cerveceria POLAR; y la sede se encontraba en su residencia para ese entonces.
Gracias a su esfuerzo, su dedicacion y su empefio, la empresa fue creciendo
adquiriendo (2) dos unidades de carga, con la finalidad de cargar cemento, azticar,
entre otros. Desde ahi empez6 a aumentar su capital, y es cuando la empresa POLAR
le financia una (1) unidad de carga para el afio 1995. Para el afio 1999 el transporte
contaba con dos (2) equipos de carga trabajando en la empresa POLAR y tres (3)
trabajando con otros productos y empresas.

Para el afio 2000 se logra obtener el lugar de la sede actual ubicada en la
Autopista Antonio José de Sucre, pasando a ser empresa exclusiva para el traslado de
productos POLAR, seguidamente habilité un personal para que trabajara en dicha
sede. Un mecanico, un ayudante mecanico, un vigilante y una secretaria.

En el afio 2006 la empresa POLAR decide financiar al transporte tres (3)
unidades de carga, ya para el afio 2007 contaba con la contratacion de mas personal.
Para este afio el fundador fallece por lo que la empresa pasa a manos de sus

herederos, los cuales hoy conforman la nueva directiva de la empresa. Dicha directiva



formada por esposa e hijos tiene la responsabilidad de seguir adelante con la
organizacion.

El Objeto Social de la compafiia es el traslado de productos de bebidas POLAR
del almacén origen a los almacenes al que estan destinadas con el fin de surtir a todo
el territorio nacional. Que cuenta con un Capital Social de Quinientos Mil Bolivares
(500.000,00). Esta empresa representa una firma con 10 afios de servicios
ininterrumpidos, haciendo que su cliente principal Empresas POLAR vea en

Transporte Brito C.A., la solucion a muchas de sus necesidades.

1.3.2 Mision, Vision y Objetivo de la Empresa

La siguiente informacién acerca de la misién, vision y objetivo de la

organizacion fue suministrada por el Administrador de la organizacion.

1.3.2.1 Misi6n

Somos una empresa de servicio de transporte terrestre con cobertura
nacional, prestando servicio a la empresa POLAR, especificamente al sector de
bebidas. Basandonos en la calidad, constancia y dedicacion. Utilizando para esto
herramientas tecnoldgicas desarrolladas para realizar un servicio seguro, satisfaciendo

asi las necesidades de nuestros clientes.

1.3.2.2 Vision

Pretendemos asumir el reto de ser la empresa de servicios mas confiable en
el ramo del transporte terrestre de productos POLAR especificamente en el sector de
bebidas, permaneciendo asi en el tiempo, manteniendo la mistica y calidad del
servicio, estando asi a la vanguardia, a través de uso de recursos contables, logisticos
e informaticos. Dirigiéndose en funcion del constante aumento del nimero de
unidades de trabajo 100% operativas que se ajustan a las nuevas exigencias y

necesidades, logrando la expansion y conquista de clientes potenciales.
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1.3.2.3 Objetivo de la Empresa

Nuestro objetivo es garantizar a nuestros clientes, que la mercaderia que
nos confian llegara a su destino en perfectas condiciones, en el tiempo pactado,
minimizando contratiempos y manteniendo la calidad de nuestro servicio de

acuerdo a sus necesidades.

1.3.3 Organigrama de la Empresa y Descripcion de los Cargos
La siguiente informacion del organigrama fue proporcionada por el

Administrador de la organizacion.

Gréfico N° 1 Empresa Transporte Brito C.A

DIRECTOR
PRINCIPAL

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO DIRECTOR
OPERATIVO

ADMINISTRADOR CONTADOR ggENIél]i:,;)L CHOFER MECANICO SOLDADOR VIGILANTE

AYUDANTE
MECNICO

1.3.3.1 Responsabilidad de los Cargos Reflejados en el Organigrama:
Seguidamente la informacion que se presentara ha sido extraida
textualmente del Programa De Seguridad y Salud Laboral de la empresa Transporte

Brito C.A.
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Director Principal: méxima autoridad, al que se le atribuye la mayor
responsabilidad dentro de la organizacion.

Director Administrativoe: velara por toda la administracion econémica de la
empresa, y llevara el control del personal obrero y administrativo.

Director Operativo: ejercera la representacion interinstitucional, teniendo a
cargo las relaciones publicas de la empresa.

Chofer: encargado de la unidad de transporte, desde el momento que la retira
de las instalaciones de la empresa, y mas aun es responsable de ser precavido a la
hora de conducirla, tomando en cuenta al factor humano, mecanico y climatolégico.

Mecanico: responsable de suministrar toda la informacién referente a la
soldadura requerida; asi como las especificaciones, entre otras. Responsable de
realizar las operaciones de diagnostico, y ejecucion del mantenimiento aplicado a las
unidades.

Ayudante Mecanico: responsable de servir de relevo al mecanico durante la
ejecucion del mantenimiento antes mencionado.

Soldador: responsable de realizar las operaciones de limpieza y preparacion de
la superficie y aplicacién de la soldadura.

Lo antes descrito presenta una debilidad en cuanto a los objetivos de cada
cargo, por esto se justifica la elaboracion del Manual de Descripcién de Cargos para

la empresa.

1.3.4 Dependencia Administrativa y Asesor Institucional

La presente investigacion, modalidad pasantia, se desarrollara tomando en
cuenta todos y cada uno de los niveles y cargos existentes actualmente en la empresa.
Siendo el asesor institucional asignado por la compafiia Transporte Brito C.A. el
Licenciado en Contaduria Publica Luis Alfredo Vargas, quien se desempefia como

Contador.
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1.4. JUSTIFICACION

Se considera necesario llevar a cabo el disefio de un Manual Descriptivo de
Cargos para la empresa Transporte Brito C.A. debido a que es fundamental poder
contar con esta herramienta dentro la organizacion.

El Manual de Descripcion de Cargo le va a permitir a la empresa Transporte
Brito C.A. adecuar su proceso administrativo a los enfoques modernos de la
administracion de recursos humanos, y en este sentido, lograr la optimizacion en los
procesos de reclutamiento, seleccién, capacitacion, desarrollo, evaluacion de
desempefio, entre otros.

Del mismo modo, los trabajadores tendran a su disposicion un Manual de
Descripcion de Cargos, que les proporcionard informacién respecto a sus
responsabilidades, adquiridas a raiz de la relacion laboral con la empresa,
aumentando los grados de efectividad en el desempefio de sus funciones.

También los proveedores comerciales, clientes externos y trabajadores directos
e indirectos de Transporte Brito C.A. recibiran 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.

Para el investigador representa la puesta en practica de los conocimientos
alcanzados durante la carrera y también la adquisicion de nuevos aprendizajes para el
desarrollo profesional.

Esta investigacién sera otro instrumento para que la Universidad De Oriente

pueda ofrecer con sus aportes a investigaciones futuras acerca del tema tratado.
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CAPITULO 11
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En esta parte del Proyecto de Trabajo de Grado se describen, por una parte,
algunas investigaciones realizadas sobre el mismo topico en Venezuela, y por otra, se
analizara lo referente a las proposiciones tedricas que sustenten la investigacion.

Montilla y Martinez (1995) para obtener el titulo de Licenciadas en
Administracion Mencién Gerencia, en la Universidad Central de Venezuela,
presentaron un trabajo de grado intitulado “Propuesta de un Manual Descriptivo de
Cargos para el Centro de Experimentacion de Recursos Instruccionales 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
Experimentacién de Recursos Instruccionales (C.E.R.I) de la Escuela de Educacion
de la Universidad Central de Venezuela.

Los objetivos especificos fueron:

1) Analizar la organizacion y el funcionamiento del Centro de Experimentacién
de Recursos Instruccionales; 2) Determinar las funciones de cada una de las
dependencias que integran la unidad; 3) Determinar las funciones del personal que
labora en cada entidad; 4) Determinar las caracteristicas de los cargos existentes; 5)
Determinar las exigencias y los requisitos de cada uno de los cargos a crearse para la
Unidad Administrativa; 6) Elaborar un organigrama ajustado a los nuevos cargos.

Las autoras concluyeron que el Manual Descriptivo de Cargos serviria 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
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centro, y permitir al personal del centro desempefiar eficaz y cabalmente sus
respectivas funciones.

Prieto y Ugiieto (1997) para obtener el titulo de Licenciadas en Administracion
Mencion Gerencia, en la 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 Educacion”. Las
autoras plantearon el tema con el proposito de dar solucion a la necesidad del
departamento de Control de Estudios de la Escuela de Educacién, de poseer un
Manual de Descripcion de Cargos del personal que le permitiria conocer las
caracteristicas, requerimientos y atribuciones que debe cumplir el personal para que
de esta forma su labor sea mas eficiente.

El objetivo general establecido por las autoras fue: Disefiar un Manual
Descriptivo de Cargos, para el Departamento de Control de Estudios de la Escuela de
Educacion de la Universidad Central de Venezuela.

Y Los objetivos especificos fueron:

1) Analizar la organizacién y el funcionamiento del departamento de Control
de Estudios; 2) Determinar las funciones del personal que labora en el departamento
de Control de estudios; 3) Determinar las caracteristicas de los Cargos Existentes; 4)
Determinar las exigencias y los requisitos de cada uno de los cargos a crearse en el
departamento de Control de Estudios.

Una vez culminada la investigacion, las autoras concluyeron: De acuerdo a las
fallas que presenta el personal de este departamento, en cuanto a la especificacion de
sus funciones, consideramos conveniente la elaboracién de un Manual Descriptivo de
Cargos el cual permitira que se reubiquen los funcionarios en la denominacion de
cargo correspondiente.

Esparza y Vasquez (2004) para obtener el titulo de Licenciadas en
Administracion Mencién Gerencia, en la Universidad Central de Venezuela,

presentaron un trabajo que lleva por nombre “Disefio de un manual de cargos para la
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empresa Avila Quimica, S.A. Que facilite reclutar y seleccionar los candidatos con
las competencias minimas requeridas”. Se plante¢ el siguiente problema:

A pesar que la calidad tnica de sus servicios reafirma su presencia en la
competitiva comunidad quimica a lo largo de los afios, Avila Quimica, S.A. no cuenta
con un Manual de Cargos que le facilite reclutar y seleccionar adecuadamente su
Recurso Humano, las contrataciones se hacen sin conocer realmente que tareas,
deberes y responsabilidades tendra el empleado dentro de la organizacion y se
terminan definiendo a medida que van surgiendo nuevas necesidades en el cargo.
Esto hace que la empresa pierda competitividad en el mercado ya subutiliza el talento
que posee. En cuanto a los objetivos disefiados.

El Objetivo General fue “Disefiar un Manual de Cargos para la empresa Avila
Quimica, S.A. que facilite reclutar y seleccionar los candidatos con las competencias
minimas requeridas.”; y entre los Objetivos Especificos destaca: “Identificar las areas
que conforman la estructura organizativa en Avila Quimica, S.A.”

Luego de haber realizado la investigacion las autoras concluyeron que: El
desarrollo de un Manual de Cargos para el reclutamiento de personal tendra gran
utilidad dentro de la empresa ya que orientara de manera asertiva la bisqueda de la
persona adecuada a la hora de tener una vacante o iniciar la busqueda de un cargo
nuevo dentro de la organizacion, ya que en dichas descripciones se observaran los
diferentes factores que influyen en la busqueda de personal, basandose en el perfil y
en las descripciones de cada cargo, por lo tanto servira para agilizar la captacion de
personal dentro de la organizacion, permitira que cada departamento conozca el
personal con el que debera contar al momento de tener una vacante o de necesitar un

cargo nuevo apoyandose en el manual de descripciones de cargos.

Los antecedentes estan estrechamente relacionados con el proposito de ésta
investigacion, a través de los objetivos especificos planteados por los autores debido a
que el manual de descripcion de cargos que se pretende desarrollar servira como guia

de orientacién a cada trabajador en sus actividades, tareas, requerimientos y
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atribuciones para que sus labores se lleven a cabo de la mejor manera. Ademas
facilite reclutar y seleccionar los candidatos con las competencias minimas
requeridas. La existencia de un Manual de Descripcion de Cargos dentro de la
organizacion es sumamente importante porque es donde realmente se especifican
cada una de las labores que han de cumplir los trabajadores dentro de las mismas y
también puntualiza las especificaciones que debe poseer el ocupante para que esté
totalmente apto de ocupar un puesto, por tal motivo se hace necesario que toda
empresa deba poseer un Manual Descriptivo de Cargos para que la labor diaria se

efectie de manera eficiente.

2.2 BASES TEORICAS

Es preciso destacar que existen definiciones de suma importancia para poder
llevar a cabo el objetivo de esta investigacion. En tal sentido, se definira que son los
manuales, a qué se le denomina puesto y que es un cargo, asi se resaltaran los
aspectos mas importantes para sustentar el tema el cual va encaminado ésta
investigacion.

La necesidad de contar con un programa de revision constante sobre los
sistemas, métodos y procedimientos dentro de las organizaciones, hace que se cree
dentro de la empresa un area especializada en especificar esos pasos, es importante
elaborar entonces un manual que describa la actuacién individual o por funciones,

para lograr un control adecuado dentro de la empresa.

2.2.1 Manuales Administrativos
Segun Gomez, G. (1994:378) dice:
Un Manual Administrativo es un conjunto de documentos que partiendo de los
objetivos fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica
y cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento

determinado, indicando quien los realizara, que actividades han de desempefiarse y la
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justificacién de todas y cada una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para

el personal.

El Manual Administrativo constituye una serie de pasos y guia en orden
cronol6gicos que orienta al personal para el buen desempefio y funcionamiento en las
organizaciones.

Con respecto a los objetivos, ventajas, limitaciones, necesidad e importancia de

los manuales administrativos de una organizacion Gomez, (1994) sefiala:

2.2.2 Objetivos de los Manuales Administrativos

« Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

« Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

« Coadyuvar a la correcta realizacion de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad del trabajo.

« Abhorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la repeticion

de instrucciones y directrices.
« Agilizar el estudio de la organizacion.
 Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.

« Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

« Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacion con el

resto de la organizacion.
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Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que lo componen.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles.
Funcionar como medio de relacién y coordinacion con otras organizaciones.

Servir como vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactta la

organizacion. (Ob. Cit.: 380)

Como se puede observar los Manuales Administrativos presentan diversos

objetivos, que representan para la organizacién la finalidad por el que se debe contar

con este instrumento dentro de la misma.

2.2.3 Ventajas y Limitaciones de la Utilizacion de Manuales Administrativos

2.2.3.1 Ventajas de Manuales Administrativos:

Son una fuente permanente de informacién sobre las practicas generales y
sectoriales de la empresa.

Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacién de nuevos
empleados.

Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada comprension del

plan general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacion con otros puestos

de la organizacion. (Ob. Cit.: 382)
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Estos manuales acarrean una serie de beneficios que ayudan al manejo
administrativo a funcionar de manera mas organizada, gracias a la informacién que
suministran. Es porque resulta ventajoso contar con la presencia de éste instrumento

dentro de la organizacion.

2.2.3.2 Limitaciones de Manuales Administrativos:

« Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos los problemas

administrativos que se puedan presentar.

« Sino se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.

+ Incluyen solo los aspectos formales de la organizacién dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia para la vida de la misma es notoria.

« Muchas compaifiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un

manual que describa asuntos que son conocidos por todos los integrantes.

« Algunas consideran que son demasiado caro, limitativo y laborioso preparar

un manual y conservarlo al dia.

« Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

(Ob. Cit.: 382)

Una de las principales limitaciones que hace referencia el autor es que
constituye una herramienta y no la solucion, se ratifica la informacién porque es
preciso decir que ésta herramienta disminuira los problemas presentados en la
organizacion por la presencia de este manual mas no se dice que se solucionaran
todos los problemas existentes debido a que solo incluye los aspectos formales

dejando de lado los aspectos informales.
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2.2.4 Necesidad de los Manuales Administrativos

Se necesita un manual cuando ocurren algunas de las siguientes

circunstancias:
1. Muchas personas desempefiando actividades similares y complejas.
2. Alta rotacion de personal entre los puestos de trabajo.

3. Trabajos muy especializados y no repetitivos en los cuales, grupos de
usuarios deben manejar disefios complejos y casi siempre desconocidos para ellos (tal

como es el analisis y disefios de sistemas).

4. Grandes flujos de informacién entre unidades administrativas o funcionales,
lo cual puede determinar la necesidad de estandarizar la captacion, proceso y manejo

de datos sobre todo cuando existen varios turnos de trabajo. (Ob. Cit.: 383)

En la actualidad las organizaciones estan adoptando el uso de manuales
administrativos como medios para la satisfaccion de distintos tipos de necesidades.
Depende de estas necesidades cada empresa adopta el tipo de manual que mas se
adapte a sus necesidades.

2.2.5 Importancia de los Manuales Administrativos

La importancia de los manuales radica en que ellos explican de manera
detallada los procedimientos dentro de una organizacion; a través de ellos logramos
evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las 4reas funcionales de la
empresa. Estos pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la
duplicidad de funciones. Ademéas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas
personas a la organizacion ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde
su resefia historica, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta explicar
los procedimientos y tareas de determinado departamento. (Ob. Cit.: 384)

Contar con un manual administrativo dentro de las organizaciones constituye
una herramienta fundamental porque aporta beneficios que ayudan al personal desde

varios puntos de vistas, un importante punto es que evita las ambigiiedades de las

21



funciones, porque se especifica claramente las tareas y labores que debe cumplir el

personal dentro de las organizaciones.
En cuanto a los tipos de manuales Gémez, G. (1994) hace referencia que:

2.2.6 Entre los tipos de Manuales Administrativos mas utilizados se encuentran:

Manuales de Politicas

Manuales de Normas y Procedimientos

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos

Manuales para Especialistas

Manual del Empleado

Manual de Contenido Multiple.

Manuales de Finanzas

Manuales del Sistema

Manual de Calidad

Manuales de Organizacion
2.2.6.1 Manual de Politicas

Es la descripcion detallada de los lineamientos a ser seguidos por los

ejecutivos en la forma de decisiones para el logro de los objetivos, facilitando la

descentralizacién, al suministrar a los niveles intermedios los lineamientos claros a

ser seguidos en la toma de decisiones. (Ob. Cit.: 384)
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2.2.6.2 Manual de Normas y Procedimientos

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa de la empresa, como la enunciacion de
normas de funcionamiento basicas a los cuales debera ajustarse los miembros de la

misma. (Ob. Cit.: 384)

2.2.6.3 Manual de Politicas, Normas y Procedimientos

Este manual comprende los lineamientos que sirven de marco de referencia a la
organizacion. Ademas, incluyen toda la informacion referente a la organizacién
(antecedentes, estructura organica, funciones, organigramas, etc.). También, incluyen
descripciones de cargos y constituyen un instrumento técnico que incorpora
informacién importante sobre el uso de recursos materiales y tecnolégicos para el

desarrollo de los procedimientos, las actividades y tareas diarias. (Ob. Cit.: 385)

2.2.6.4 Manual para Especialistas

Es aquel que agrupa normas, pautas e instrucciones de aplicaciéon en forma
especifica a determinado tipo de actividades o tareas como por ejemplo: manual del
vendedor o compendio de la secretaria.

La preparacion de este tipo de manuales por parte de la misma empresa es
recomendable cuando el nimero de empleados que los utiliza es lo suficientemente
grande como para justificarlo.

El objetivo basico perseguido con su preparacién, es el de entrenamiento y
capacitacion de empleados, como asi servir también de elemento de consulta para la

realizacion de las tareas asignadas. (Ob. Cit.: 385)
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2.2.6.5 Manual del Empleado
Su objetivo es lograr una rapida asimilacion de personal nuevo (induccion) asi
como también para posterior entrenamiento, este manual es especialmente util para

niveles intermedios u operativos.

Se enuncian a continuacién algunas informaciones que un manual de estas

caracteristicas debe contener:
* Actividades desarrolladas por la empresa.
* Breve resefia histdrica.
* Objetivos generales que se persiguen.
* Derechos y obligaciones de los empleados en general.

* Normas de comportamiento basicas y de cumplimiento obligatorio para todo el

personal.
* Servicios que la empresa presta a sus empleados. (Ob. Cit.: 385)

2.2.6.6 Manual de Contenido Multiple
Ya se ha visto que un manual puede contener material de tipo diverso, lo que
hace que los tipos mencionados no resulten siempre bien definidos. La inmensa
mayoria de los manuales de oficina parecen estar disefiados intencionalmente para
varios fines, por ejemplo, en la preparacién de cualquier manual de procedimientos
existen dos requisitos indispensables para asegurar su éxito:
* Manifestacion clara de las normas generales de la empresa.
» Comprension total de la organizacion basica de la misma.
Es decir, de poco servirian las manifestaciones detalladas de procedimientos si

al mismo tiempo la organizacion y las normas bésicas no son, claramente firmes y

comprensibles. (Ob. Cit.: 386)
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2.2.6.7 Manuales de Finanzas

Las responsabilidades del contralor y tesorero exigen de ellos que den
instrucciones numerosas y especificas a todos aquellos que deben proteger en alguna
forma los bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus deberes en todos

los niveles de la administracion. (Ob. Cit.: 386)

2.2.6.8 Manuales del Sistema

El manual del sistema debe ser desarrollado a medida que se desarrolla el
sistema, y esta constituido por un grupo de manuales o partes y estructurado de la
siguiente manera: Objetivos del sistema, arquitectura de datos, arquitectura fisica del

sistema, indice de componentes, etc. (Ob. Cit.: 386)

2.2.6.9 Manual de Calidad

Se define un manual de calidad como un documento que enuncia la politica de
la calidad y que describe el sistema de calidad de una organizacion. Este manual
puede estar relacionado con las actividades totales de una organizacién o con una
parte seleccionada de estas.

Es importante que los requisitos y el contenido del sistema de la calidad y del
manual de la calidad se estructuren de acuerdo con la norma que se intenta satisfacer.
Esta norma suministra los lineamientos para desarrollar dichos manuales de calidad.

(Ob. Cit.: 387)

2.2.6.10 Manuales de Organizacion

Es la version detallada por escrito de la organizacién formal a través de la
descripcion de los objetivos, funciones, autoridad, responsabilidad de los distintos
puestos de trabajo que componen su estructura.

Estos manuales contienen informacién detallada referente a los antecedentes,

legislacion, atribuciones, estructura organica, funciones organigramas, niveles
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jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacion
y coordinacion de una organizacion.

Esta investigacion sefiala que un manual de organizacién es un instrumento
dindmico que sirve de guia o patron para contrastar la informacion de cada cargo en
estudio y ubicar en la estructura de cargos de la organizacién, determinar su
importancia relativa y asignarle el titulo dentro de la estructura jerarquica. Existen
diferentes tipos de manuales los cuales son de suma importancia para las
organizaciones porque constituyen diversos beneficios, dependera del objeto social de
la empresa el tipo de manual que seran requeridos para el buen manejo y
funcionamiento de las mismas. (Ob. Cit.: 387).

Y por udltimo, no menos importante se presenta el Manual de Cargos el cual sera

desarrollado para fines de ésta investigacion.

2.2.6.11 Manual Descriptivo de Cargos

Pérez (2009) sefiala que es el documento basico para la administracion de las
empresas u organizaciones. El Manual Descriptivo de Cargos, informa a los
especialistas en personal, presupuesto, organizacion y sistemas sobre las
responsabilidades, tareas tipicas, denominacion oficial de cargos y su grado en la
escala general de sueldos.

Este manual, es un instrumento dindmico que sirve de guia o patrén para
comparar la informacién de cada cargo en estudio y ubicar en la estructura de cargos
de la organizacion, determinar su importancia relativa y asignarle el titulo y nivel
correspondientes.

Se puede decir que un Manual Descriptivo de Cargos es un instrumento que
refleja de forma escrita las asignaciones, tareas, deberes, responsabilidades que
corresponde a la organizacién interna de toda la empresa. Este retine en forma

especifica cada uno de los cargos disponibles en la estructura organizativa.
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El mismo autor sefiala que para facilitar la interpretacién de los aspectos
contenidos en los manuales de descripcién de cargos, es necesario definir los
siguientes términos:

Clase de Cargo: Es el agrupamiento, bajo una denominacion y grado comun,
en la escala general de sueldos, de todos aquellos cargos sustancialmente similares en
cuanto al objeto de la prestacion del servicio, su nivel de complejidad y dificultad
para cuyo ejercicio se requieren los mismos requisitos. La clase de cargo esta descrita
mediante una especificacion, la cual esta constituida basicamente por la
denominacién de la clase; caracteristicas del trabajo; tareas tipicas; requisitos
minimos exigidos de educacion y experiencia, asi como los conocimientos,
habilidades y destrezas.

Denominacion de la Clase: Es el nombre oficial que se le asigna al cargo.

Caracteristicas del Trabajo: Es la descripcién de la naturaleza del trabajo y de
su nivel de dificultad como del tipo de supervisién ejercida y recibida.

Tareas Tipicas: Es la enumeracion de las actividades que suelen desempefiarse
con mayor frecuencia en los cargos contenidos en una determinada clase. De ninguna
manera debe interpretarse que las tareas descritas son las que pueden desempefiarse
en los cargos ubicados bajo esta denominacion.

Requisitos Minimos: Es el nivel minimo de educacién y experiencia, de
conocimientos, habilidades y/o destrezas exigidos en una clase de cargo, que permite
que el aspirante desempefie satisfactoriamente el conjunto de deberes y
responsabilidades asignados.

Experiencia: es el conocimiento adquirido mediante el desempefio de trabajos
afines.

Educacién: Es el conocimiento adquirido a través de la educaciéon formal e
indispensable para el desempefio del cargo.

Conocimientos: Se entiende por conocimiento, aquella informacién adicional

que el individuo debe poseer para poder realizar adecuadamente el trabajo, tal como
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procedimientos, normas, practicas de trabajo, leyes, reglamentos, politicas, teorias y
conceptos.

Habilidad: es la capacidad intelectual requerida por el individuo, para el
desempefio eficiente y eficaz en una determinada tarea del cargo.

Destreza: es la capacidad psicomotora especifica requerida por el individuo a

fin de obtener un mejor desempefio del cargo.

2.2.7 Puesto

Casi siempre las personas trabajan en las organizaciones al ocupar algtin puesto.
Cuando alguien dice que trabaja en determinada empresa, lo primero que se le
pregunta es qué puesto tiene. De esa manera se sabe qué hace en la organizacion y se
tiene una idea de su importancia y del nivel jerarquico que ocupa. Para la
organizacion, el puesto constituye la base de la organizacion de las personas en las
tareas organizacionales. Para las personas, el puesto constituye una de las principales
fuentes de expectativas y motivacion en la organizacion.

Segun Chiavenato (2007:227) define Puesto como: la unidad de la organizacioén
que consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que lo separan y
distinguen de los demas puestos. Estas obligaciones y responsabilidades pertenecen al
empleado que desempefia el puesto y proporcionan los medios con los cuales los
empleados contribuyen al logro de los objetivos de una organizacion.

Asimismo, los autores Bohlander, Snell y Sherman (p.86) definen el puesto
como un grupo de actividades y deberes relacionados. De manera ideal, las
obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades naturales de trabajo
similares y relacionadas. Deberan ser claras y distintas de las de otros puestos para
reducir al minimo los malos entendidos, el conflicto entre los empleados y permitirles
saber qué se espera de ellos. Algunos puestos quizas requieran varios empleados y
cada uno de ese ocupa una posicion separada. Una posicion consiste en obligaciones

y responsabilidades diferentes, a cargo de un empleado.

28



El puesto es la unidad de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos,
por medio del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesto
implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo
ocupa. El ntimero total de puestos de trabajo en una organizacion equivale al nimero

de empleados mas los puestos vacantes.

2.2.8 Anadlisis de Puesto

Chiavenato, dice del analisis de puesto (p.227): una vez hecha la descripcion,
sigue el andlisis de puestos. En otras palabras, una vez identificado el contenido
(aspectos intrinsecos), se analiza el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es
decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

Bohlander, Snell y Sherman (p.88) sefialan que el analisis del puesto es la
piedra angular de la administracion de recursos humanos, debido a que la informacion
que recoge sirve para muchas funciones de dicha administracién. El andlisis del
proceso es el proceso de obtener informacién sobre los puestos al definir sus deberes,
tareas o actividades. El procedimiento supone realizar una investigacion sistematica
de los puestos siguiendo varios pasos predeterminados, que se especifican con
anticipacion al estudio. Cuando se termina, el analisis de puestos da como resultado
un informe escrito que resume la informacién obtenida del estudio de veinte a treinta
tareas o actividades individuales.

Alles (2006:92) expresa que el andlisis de puesto es el procedimiento
sistematico de reunir y analizar informacién sobre: el contenido de un puesto (tareas a
realizar), sus requerimientos especificos, el contexto en que las tareas son realizadas,
qué tipo de personas deben concentrarse para esa posicion.

El andlisis de puesto es un procedimiento que forma parte de las tareas
administrativas de unaempresay que consiste en la determinacion de las
responsabilidades y obligaciones de las posiciones laborales. A partir de
dicho analisis, es posible decidir qué tipos de personas deberian ser contratadas para

ocupar los puestos de acuerdo a su capacidad y experiencia. El anélisis de puesto, en
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definitiva, no es mdas que la recopilacién, organizacién y evaluaciéon de

la informacién referente a un puesto de trabajo

2.2.9 Descripcion de Puesto

Chiavenato (p.226) plantea que la descripcion de puesto es un proceso que
consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demas puestos que existen en la organizacion. Asimismo, su
descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo que hace el
ocupante), la periodicidad de su realizaciéon (cuando lo hace), los métodos que se
emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace), los
objetivos (por qué lo hace).

Bohlander, Snell y Sherman (p.95) explican que una descripcion del puesto es
una definicion escrita de un puesto y de los tipos de obligaciones que incluye. Ya que
no existe un formato estandar para dichas descripciones, su apariencia y contenido
tienden a variar de una organizacion a otra; sin embargo la mayoria contiene al menos
tres partes: el nombre del puesto, la parte de identificacion y una seccion de sus
obligaciones.

Las descripciones de puestos son valiosas para sus empleados y para la
empresa. Desde el punto de vista los empleados, pueden ayudarlos a conocer las
obligaciones de su puesto y recordarles los resultados que se espera que logren.
Desde el punto de vista del empleador, las descripciones por escrito pueden servir
como base para reducir al minimo los malos entendidos entre gerentes y subordinados

respecto a los requerimientos del puesto.

Alles (p.94) dice que los beneficios de contar con un correcto y actualizado

programa de descripcion de puesto son:

*Posibilita comparar puestos y clasificarlos. De este modo las compensaciones

son mas equitativas.
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* Es una muy valiosa herramienta para reclutar, seleccionar y contratar personal.

*Formar, entrenar y desarrollar personal es mucho mas sencillo con la ayuda de

la descripcion de puestos.
* Define rendimientos estandar lo que permite realizar correctas evaluaciones.
* Es vital en los planes de sucesion.

* Otros usos: para analizar los flujos de informacién de una compafiia.

2.2.10 Cargo

Segun Gibson, Ivancevih y Donnelly (2006:396) el disefio de cargos se refiere a
la primera instancia en la cual la administracion crea un cargo especificando sus
deberes y responsabilidades. Pero con el pasar del tiempo y el desarrollo de nuevas
herramientas y procesos, las expectativas de la administracion de ese cargo cambiaran
(es decir sera redisefiado). Deberiamos entender el disefio de cargo como un proceso
continuo y dinamico.

Segun la Caja de Herramientas de Gestion Empresarial para Micro, Pequefia y
Mediana empresa (MIPYME: 2003) define Cargo como un conjunto de funciones
con posiciéon definida dentro de la estructura organizacional, es decir, en el
organigrama. Ubicar un cargo dentro del organigrama indica definir cuatro
aspectos: el nivel jerarquico, el area o el departamento en que esta localizado, el
superior jerarquico (ante quien responde) y los subordinados (sobre los que ejerce
autoridad).

El cargo se compone de todas las actividades desempefiadas por una persona,
las cuales pueden incluirse en un todo unificado que ocupa una posicion formal en el
organigrama. Para desempefar sus actividades, la persona que ocupa un cargo debe
tener una posicion definida en el organigrama. De este modo, un cargo constituye una
unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de deberes que lo separan y

distinguen de los demas cargos.
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2.2.11 Analisis de Cargo

Segtn Gibson, y otros (ob.cit: 400) dicen que el analisis de cargo es dar una
descripcion de como un cargo difiere de otro en términos de demandas, actividades y
habilidades requeridas. El proposito del analisis de cargo es dar una descripcion
objetiva acerca del cargo en si. Los individuos que realizan el anélisis de cargo
retinen informacién respecto de tres aspectos de todo cargo: contenido,
requerimientos y contexto del cargo.

El contenido del cargo: se refiere a las actividades especificas requeridas en un
cargo.

Los requerimientos del cargo: se refiere a la educacién, experiencia, licencias, y
otras caracteristicas necesitadas por un individuo para llevar a cabo el contenido del
cargo.

El contexto del cargo: se refiere a factores tales como las demandas fisicas o
condiciones laborales del cargo, el grado de responsabilidad y confiabilidad, el grado
de supervision requerida o ejercitada, y las consecuencias de los errores. El contexto
del cargo describe el entorno en el cual el cargo debe ser desempefiado.

La Caja de Herramientas de Gestion Empresarial para Micro, Pequefia y
Mediana empresa (MIPYME: 2003) acerca del analisis de cargo sostiene:

Requisitos intelectuales (instruccién basica, experiencia anterior, iniciativa
necesaria, y aptitudes necesarias)

Requisitos Fisicos (esfuerzo, concentracion y complexién necesaria)

Responsabilidades incluidas (por supervision de personal, materiales y equipos,
métodos y procesos, dinero, titulos o documentos, informacion confidencial y por
seguridad de terceros)

Condiciones de trabajo (ambiente de trabajo, riesgos inherentes.

El analisis de cargo es el procedimiento por el cual se determinan los deberes y
la naturaleza de los puestos y los tipos de personas. Es el proceso para determinar y

ponderar los elementos y las tareas que integran un puesto dado. Evalua la
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complejidad del cargo, parte por parte y permite conocer con algin grado de certeza

las caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.

2.2.12 Descripcion de Cargo

Segun Gibson y otros (ob.cit: 396) la descripcion de cargo intenta identificar las
necesidades mas importantes de los empleados y de la organizacion y remover los
obstaculos en el lugar de trabajo que frustran esas necesidades. Los gerentes esperan
que los resultados sean cargos que satisfagan las necesidades individuales mas
importantes y que contribuyan a la efectividad del individuo, del grupo y de la
organizacion.

La Red de Cajas de Herramientas de Gestion Empresarial para Micro, Pequefia
y Mediana empresa (MIPYME: 2003) dice que la descripcién de cargo: es un proceso
que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo
diferencian de los demds cargos que existen en la empresa; es la enumeracion
detallada de las atribuciones o tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los
métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas y los objetivos del
cargo. Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo, de

los deberes y las responsabilidades que comprende.

1. Nombre del Cargo

2. Posicién del cargo en el Organigrama (nivel del cargo, subordinacion,
supervision, comunicaciones colaterales)

3. Tareas o Atribuciones del Cargo (diarias, semanales, mensuales, anuales,

esporadicas)

La descripcion de cargo no es mas que enumerar detalladamente las tareas y
responsabilidades que conforman al mismo y de esta manera diferenciar un cargo de

los otros.
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Segun Chiavenato (1999) la descripciéon y andlisis de cargos abarca los
siguientes aspectos:

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, concentraciéon y
constitucion fisica), responsabilidades implicitas por supervision de personal,
materiales y equipos, métodos y procesos, dinero, titulos, valores o documentos,
informacion confidencial y seguridad de terceros) y condiciones de trabajo (ambiente
de trabajo y riesgos inherentes). (p.333)

Estos aspectos son sumamente importantes tomarlos en consideracién porque el

manual descriptivo de cargos se basa en ellos para el resultado final del mismo.

2.3 BASES LEGALES

Constitucién de la Reptblica Bolivariana de Venezuela (2000)

Articulo 87

Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El Estado
garantizara la adopcion de las medidas necesarias a los fines de que toda persona
pueda obtener ocupacion productiva, que le proporcione una existencia digna y
decorosa y le garantice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del Estado fomentar
el empleo. La ley adoptara medidas tendentes a garantizar el ejercicio de los derechos
laborales de los trabajadores y trabajadoras no dependientes. La libertad de trabajo no
sera sometida a otras restricciones que las que la ley establezca.

Todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores y trabajadoras condiciones de
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seguridad, higiene y ambiente de trabajos adecuados. El Estado adoptara medidas y

creard instituciones que permitan el control y la promocion de estas condiciones

Se refiere, que el trabajo es un deber de toda persona apta para prestarlo y que
todos tienen derecho al trabajo. Ademas, es responsabilidad del Estado procurar que
toda persona apta pueda obtener colocacion que le proporcione una subsistencia
digna; por lo que la Ley proveera los medios conducentes a la obtencion de un salario
justo; establecera normas para asegurar a todo trabajador por lo menos un salario
minimo; garantizara igual salario para igual trabajo, sin discriminacion alguna; fijara
la participacién que debe corresponder a los trabajadores en los beneficios de las
empresas; y protegera que el trabajador ejerza sus labores en un ambiente adecuado
para garantizar un ambiente de trabajo adecuado.

Con lo antes mencionado se hace necesario la elaboracion de un manual
descriptivo de cargos para la empresa Transporte Brito C.A. porque en dicho manual
se refleja la ocupacion productiva y la existencia digna de las condiciones y medio
ambiente de trabajo en el que desarrollara las labores el ocupante del cargo.

Ley Organica del Trabajo (LOT: 2012)

Articulo 56

El contrato de trabajo, obligara a lo expresamente pactado y a las consecuencias
que de €l se deriven segun la Ley, las convenciones colectivas, las costumbres, el uso

local, la equidad y el trabajo como hecho social.

Articulo 57

Si en el contrato de trabajo celebrado entre un patrono o una patrona y un
trabajador o una trabajadora no hubiere estipulaciones expresas respecto al servicio
que deba prestarse y a la remuneracion, éstos se ajustaran a las normas siguientes:

a) El trabajador o trabajadora estara obligado u obligada a desempefiar los

servicios que sean compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion, y que
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sean del mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se dedique

el patrono o la patrona.

b) La remuneracién y demas beneficios deberan ser adecuados a la naturaleza y
magnitud de los servicios y no podran ser inferiores al salario minimo, ni a lo que se
pague por trabajos de igual naturaleza en la localidad y en la propia entidad de
trabajo.

El patrono o la patrona no puede modificar las condiciones de trabajo si implican
desmejora para el trabajador o trabajadora; si ponen en peligro su integridad, o si van
contra la normativa prevista en esta Ley, su reglamento y demas leyes que rigen la
materia.

Se refieren a que el trabajador realizara las labores que se encuentren
establecidas en el contrato de trabajo. Y en caso de no existir estipulaciones expresas
respecto al servicio que deben prestar se ajustaran a ciertas normas.

Los trabajadores deben desempefiar labores que sean compatibles con sus
fuerzas, aptitudes, estado o condicion y la remuneracién debe ser justa de acuerdo al

trabajo desempefiado por cada personal de la organizacién.
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CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO

Toda investigacion, corresponde a una actividad realizada por el hombre con el
fin de descubrir algo que para él es desconocido hasta los momentos. La finalidad de
este capitulo es, precisamente, plantear los diferentes pasos a seguir en la busqueda de

esa posible solucion a la cual se espera llegar de forma metddica y sistematica.

3.1. NIVEL DE INVESTIGACION

Segun Arias (2006) “El nivel de la investigacion se refiere al grado de
profundidad con que se aborda un objeto o fenémeno” (p. 23). En el caso de ésta
investigacion corresponde a proyecto factible.

Arias (2006) “el proyecto factible consiste en una propuesta de acciéon para
resolver un problema practico o satisfacer una necesidad. Es indispensable que dicha
propuesta se acompaiie de una investigacion que demuestre su factibilidad o
posibilidad de realizacion.” (p. 134)

A diferencia de los proyectos de investigacion que buscan responder a
problemas del saber o interrogantes a través de la busqueda de nuevos conocimientos,
el proyecto factible estd dirigido a resolver problemas practicos a través de disefios o
propuestas de accion. Por lo tanto ésta investigacion es un proyecto factible porque
busca resolver un problema practico a través de un disefio de un instrumento y no

solo responder a una interrogante.
3.2. DISENO DE LA INVESTIGACION

Segun Arias (2006:27) “el disefio de investigacion es la estrategia general que

adopta el investigador para responder al problema planteado”.
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En el caso de esta investigacion es de tipo combinada porque adopta la
modalidad documental y de campo.

Para Arias, la investigacién documental “es un proceso basado en la busqueda,
recuperacion, analisis, critica e interpretacion de datos secundarios...”

La investigacion de campo segin Arias “es aquella que consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde
ocurren los hechos...”

De acuerdo a lo antes mencionado se puede decir que esta investigacion se
sustenta de ambos tipos de disefios, porque se basa en la interpretacion de datos

secundarios asi como de datos directamente de los sujetos investigados.

3.3. POBLACION
En el caso de esta investigacion la poblacion estda conformada por todos los
once (11) cargos existentes, desempefiados por los diecinueve (19) trabajadores que

laboran actualmente en la organizacion. En este sentido no se utilizé muestras.

3.4. FUENTES DE INFORMACION

Se dice que existen dos tipos de fuentes de informacion, las primarias que
vienen de las personas y los hechos directamente del fenémeno a estudiar. Y las
secundarias son de los materiales impresos. En ésta investigacion las fuentes de
informacién para recoger los datos son combinadas, es decir se utilizan tanto las

primarias como las secundarias.

3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Arias (p.67) nos dice que “se entendera por técnica, el procedimiento o forma
particular de obtener datos o informacién”

Segun Arias “un instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso,
dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza para obtener, registrar o

almacenar informacion”
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Para efectos de la investigacion las técnicas para recolectar datos fueron la
observacion no estructurada y la entrevista en sus dos modalidades, estructurada y no
estructurada a todo el personal de la organizacion. Los instrumentos que se utilizaron
para fines de la investigacion fueron los cuestionarios para las entrevistas y la libreta

de notas.
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CAPITULO IV
ANALISIS Y COMPARACION DEL ENTORNO
ORGANIZACIONAL

Una vez realizada la pasantia es necesario detallar cada uno de los resultados

arrojados a través del instrumento utilizado, esto con el fin de lograr puntualizar cada

una de las variables que forman parte de la problematica tratada y determinar bajo

qué curso de accién o de qué manera podra darse solucion a dicha situacién.

4.1. IDENTIFICACION DE LOS CARGOS ACTUALES

La siguiente informacion acerca de las funciones y tareas se obtuvo a

través del instrumento aplicado, de lo que se disponen los trabajadores dentro de su

puesto de trabajo. También es importante acotar que los cargos se colocaran de

acuerdo a las Direcciones que conforman la empresa con sus respectivos

subordinados, asi como lo sefiala el organigrama actual.

Gréfico N° 2 Empresa Transporte Brito C.A

DIRECTOR
PRINCIPAL

DIRECTOR
ADMINISTRA DIRECTOR
TIVO OPERATIVO
ADMINISTRA MEDICO ‘
DOR CONTADOR GENERAL CHOFER MECANICO SOLDADOR VIGILANTE

AYUDANTE
MECANICO
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4.1.1 Director Principal
* Planifica y supervisa las actividades de la empresa.
* Revisay firma correspondencias, memorandum e informes de la organizacion.
* Tramita todas las gestiones bancarias.
* Verifica y se mantiene al tanto de los ingresos y egresos de la organizacion.
* Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.
* Procesa las cuentas relacionadas con pagos, contratacion de servicios y otros.
» Elabora los pagos del personal.
* Realiza entrevistas a los nuevos aspirantes a ocupar un puesto.

e Se encarga de la elaboracion de los agasajos pertinentes al personal de la

organizacion y de la promocion de los mismos.

* Visita las instituciones publicas y gubernamentales para cumplir con los

compromisos de las contribuciones impuestas por las leyes que rigen el Pais.

* Opera el computador.

4.1.2 Director Administrativo

* Controla la ejecucién del presupuesto mediante el analisis, manejo y control de

las partidas presupuestarias.

» Establece objetivos a lograr por la unidad y determina acciones necesarias para

alcanzarlas.

* Administra y controla los recursos econémicos y materiales de la empresa.
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Dirige las actividades de las unidades de menor jerarquia.
Propone nuevos procedimientos y métodos de trabajo.
Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Ordena y verifica los tramites de los asuntos del régimen tributario, que sean

necesarios efectuar por la dependencia.

Representa la autoridad de la dependencia en reuniones referentes al area.
Firma la correspondencia de la Direccién.

Vela por la buena administracion de los recursos de la unidad.

Realiza entrevistas a los nuevos aspirantes a ocupar un puesto.

Redacta correspondencias, actas, circulares, folletos informativos escritos en

general y otros documentos especiales y/o rutinarios.

Informa diariamente al Director Principal sobre los ingresos y egresos de la

organizacion.

Informa al Director Principal sobre la situacion financiera y administrativa de la

dependencia.
Emite y firma cheques, conjuntamente con el Director Principal.

Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre

contable del ejercicio fiscal.
Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.

Tramita las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto del régimen

tributario.

Maneja el computador.
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4.1.3 Administrador

e Controla las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores,

facturas y 6rdenes de pago.
* Ordena y verifica tramites de viaticos para el pago de los choferes
* Lleva el control y administra los fondos de caja chica.
* Vela por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro del departamento.

* Redacta correspondencias, actas, circulares, folletos informativos escritos en

general y otros documentos especiales y/o rutinarios de la unidad.
* Elabora y envia a la unidad responsable los estados de ganancias y pérdidas.

* Revisa y analiza libros de contabilidad diario, mayor, proveedores y auxiliares

de retencion.
* Realiza balances de caja y los verifica con los registros contables.

* FElabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos

administrativos.
* Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.

» Atiende e informa al publico en general.

4.1.4 Contador
* Planifica y coordina las operaciones administrativas contables.
* Desarrolla sistemas contables necesarios para la organizacion.
» Elabora comprobantes de los movimientos contables.
* Analiza los diversos movimientos de los registros contables.

* Prepara balances de comprobacion con sus aportes respectivos.
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* Prepara balances y estados financieros.
* Realiza asientos de apertura y cierre de los diferentes libros de contabilidad.

» Facilita informacion contable a los entes que la requieran sobre la situacion

financiera de la organizacion.

4.1.5 Médico General
* Realiza consultas médicas al personal en general.

* Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes cuando sea

necesario.
» Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando sea necesario.

e Lleva el control de las consultas y registro de las enfermedades que se

presentan.

* Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas

fijadas.
* Asiste casos de emergencia.
* Elabora historias médicas de los pacientes.

* Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones

meédicas.

4.1.6 Director Operativo

* Verifica el horario de entrada y salida de las unidades de transporte de la

Institucion.

* Vela por el buen estado, mantenimiento y funcionamiento de las unidades de

transporte.
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* Instruye a los conductores de las unidades en relacion a su unidad de transporte

* Planifica y coordina el trabajo a realizarse en el taller de mecanica y reparacion

de las unidades automotoras.
* Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

* Autoriza y supervisa el mantenimiento, reparacion de equipos y aparatos

mecanicos de la unidad.
* Realiza inventario de materiales y equipos.
* Adquiere los repuestos de los vehiculos en diversas casas proveedoras.

* Fija los vehiculos que van a viajar dentro y fuera del estado.

4.1.7 Chofer
* Comprueba las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.
* Vela por la seguridad y resguardo de los bienes y productos que transporta.

» Efectia viajes fuera del perimetro de la ciudad trasladando los productos hasta

el sitio donde corresponda.

* Reporta fallas y averias de la unidad asignada, con la finalidad de que sean

corregidas.

4.1.8 Vigilante

* Realiza recorridos continuos por las instalaciones de la organizacion y sus

cercanias.

* Inspecciona la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos de

la organizacion.

* Impide el estacionamiento de vehiculos en zonas prohibidas.
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* Impide desordenes o alteraciones del orden publico.

4.1.9 Soldador
* Corta y recorta, da forma, dobla, calienta y taladra laminas de metal y/o tubos.
* Forja metal utilizando herramientas y equipos manuales y mecanicos.
* Manipula maquinas eléctricas en la ejecucion de sus tareas.

» Efectia reparacion y mantenimiento a los equipos y herramientas utilizados en

el taller de herreria.

* Selecciona angulos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como

material y piezas de soldadura.

* Lija y pule las piezas elaboradas en el taller de acuerdo al acabado solicitado.

4.1.10 Mecanico

* Ejecuta el mantenimiento y reparacion de sistemas hidraulicos, motores de

vehiculos, cambio de aceite, y demas reparaciones de mayor complejidad.
* Atiende y orienta a los choferes de las unidades.

* Verifica y aprueba los vehiculos una vez terminadas las reparaciones para

comprobar su funcionamiento.

* Coordina y supervisa el trabajo del ayudante mecanico.

4.1.11 Ayudante Mecénico
* Detecta fallas menores en las diferentes partes y sistemas de vehiculos pesados.

e Cambia cauchos, filtros de aire, diafragmas, bornes, aceite, sistemas de

rodamiento.
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* Ayuda a mecanicos en el mantenimiento preventivo de las unidades, mediante
la revisién de motor, bandas de frenos, cajas de velocidades y demas sistemas

de los vehiculos.

¢ Realiza mantenimiento a las herramientas usadas.

4.2 Analisis De La Situacion Actual

De acuerdo al instrumento aplicado, los resultados arrojados en cuanto a las
funciones que realiza el Director Principal se detalla que ejecuta labores que no le
competen al cargo como la de llevar el control de las cuentas por cobrar y pagar. Es
una funcion que le corresponde al Departamento de administracion, el Director
Principal solo debe estar al tanto de las cuentas por cobrar y pagar mas no llevar el
control. De acuerdo al método de la observacion directa se evidencia que realiza
tareas que no se mencionan en el instrumento, pero son de gran importancia que se
ejecuten dentro del cargo para el buen funcionamiento de la empresa asi como la de
supervisar y controlar los ingresos y egresos de las Unidades Generadoras de
Ingresos.

Como se puede observar, entre el Director Principal y el Director
Administrativo existe una duplicidad de funciones, por lo tanto se presenta un punto a
resolver, dichas funciones son, realizar entrevistas a los nuevos aspirantes a ocupar un
puesto y llevar el control de las cuentas por cobrar y pagar. La funcién de realizar
entrevistas al personal aspirante a ocupar un puesto dentro de la organizacion es una
ocupacion que le corresponde directamente al cargo de Administracion de Recursos
Humanos, pero dentro de la empresa Transporte Brito C.A. no existe dicho cargo, es
por esto que se manifiesta esta ambigiiedad en la ejecucion de las labores. En cuanto
al control de las cuentas por cobrar y pagar es una funcién que le compete al Director
Administrativo porque es el cargo que se ocupa de llevar las actividades que se

refieren a la administracion y presupuestos dentro de la empresa.
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Los cargos mencionados anteriormente realizan labores directamente de
Recursos Humanos como las de agasajar al personal ya sea, por alguna festividad,
promocion o ascenso, entrevistas al personal aspirante, elaborar nominas de pago, por
lo tanto se hace pertinente y ventajoso para la empresa Transporte Brito C.A.,
proponer en el manual de Descripcion de Cargos las funciones y requisitos para que
estudien el ingreso de un ocupante a mencionado cargo.

En cuanto a las funciones de Director Operativo se conocié a través del
instrumento que una vez efectuada la seleccion a los posibles candidatos a ocupar el
puesto de Chofer, el Director Operativo también debera aplicar pruebas tedricas y
practicas para asegurarse de los conocimientos que posee el aspirante. Otra tarea de
suma importancia para este cargo, es que el resultado de la labor ejecutada por los
mecanicos sea aprobado y verificado por el Director para determinar si se lleg6 al
objetivo pautado. Adicionalmente, un aspecto acerca de sus labores que se observa
claramente en el organigrama, sin que se haga referencia al mismo en el instrumento
de recoleccion de datos aplicado, es verificar que la vigilancia cumpla con su deber
debido a que es un cargo subordinado a la Direccién de operaciones.

El Administrador tiene las funciones de su labor un poco mas claras, pero es
necesario que también conozca que en caso de que el Director Administrativo no
pueda presentarse en una reunién o cualquier actividad por motivos ajenos, el
Administrador debe estar capacitado para suplirlo en el area administrativa.
Asimismo es el Administrador quien debe mantener contacto permanente con los
proveedores y velar por el cumplimiento de los procedimientos administrativos
exigidos por la Empresa y sera quien solicite los distintos presupuestos a las casas
comerciales. En cuanto a las funciones del Contador dentro de la organizacion es
importante que contabilice las nominas de pagos del personal, al igual que ejecute la
preparacion de proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables de la
empresa.

El Médico General de la empresa debe ser una persona capaz de practicar curas

e intervenciones de cirugia menor y si es de mayor grado referir al paciente a
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consultas especializadas. Es de suma importancia que planifique y dicte charlas de
medicina preventiva y curativa, asi los trabajadores se mantendran al tanto de como
reaccionar ante cualquier contingencia. Es importante recalcar que el Médico de la
empresa cumpla con lo establecido en la Ley Organica de Prevencién Condiciones Y
Medio Ambiente (LOPCYMAT) como asesorar tanto a los empleadores como a los
trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo. También debera vigilar la
salud de los trabajadores y trabajadoras en relacion con el trabajo. Y suministrar
oportunamente a los trabajadores y las trabajadoras los informes, examenes, analisis
clinicos que sean practicados por ellos.

El cargo de Chofer en la empresa ademas de las funciones actuales ejecutadas
para el mejor funcionamiento de la empresa, debe notificar al supervisor cualquier
anormalidad que se presente en el horario de trabajo, y llevar el control de los
repuestos que se utilizan en el vehiculo que tiene asignado. Los cargos de Soldador,
Mecanico y Ayudante Mecanico deben solicitar el material necesario para la
ejecucion de sus labores, recibir o6rdenes y solicitudes a diario. El Mecanico debe
elaborar los pedidos de materiales y repuestos en general, efecttia reparaciones de las
diferentes piezas de los vehiculos que presenten contingencia, asi como la reparacién
de sistemas hidraulicos, full inyection, cambios de filtros de gasoil entre otras
reparaciones. El Ayudante Mecanico debera ayudar en las actividades de
mantenimiento y reparacion de carrocerias, lubricar sistemas de suspension y tren
delantero.

El Vigilante de la empresa ademas de las funciones y tareas que realiza para
una mejor organizacion debe verificar que los seriales de los materiales, equipos,
herramientas, materiales, mobiliarios, coincidan con la orden de salida
respectivamente. Igualmente debe efectuar llamadas a los Cuerpos de Seguridad en
caso de ser necesario.

Es necesario acotar que todos los cargos ya mencionados deben de cumplir con
las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral, establecidos por la

organizacion, y la normativa vigente. Es preciso mantener en orden equipo y sitio de
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trabajo, reportando cualquier anomalia y realizar cualquier otra tarea afin que le sea
asignada.

A lo largo de todo el estudio y el analisis de la situacion actual vemos como a
todos los cargos se le han sumado tareas y funciones para que la empresa Transporte
Brito C.A. labore de una manera mas eficaz siendo asi mas organizada, como se
expres6 en parrafos anteriores se hace preciso anexar un cargo a la estructura
organizativa asi como lo es el Director de Recursos Humanos para un mejor
desarrollo y manejo dentro de la empresa, porque a su vez aporta beneficios asi como
los de aminorar el trabajo del Director Principal y Director Administrativo,
encargandose propiamente de las funciones que le competen directamente a Recursos
Humanos que son de vital importancia para la empresa asi como programas de
reclutamiento, seleccién, contrataciéon, induccién, clasificacién, remuneracion,
adiestramiento, desarrollo y evaluacion de personal y prevision, higiene y seguridad
en el trabajo, analisis y descripciones de cargos. Para conocer cual es su
subordinacion, a continuacion se presenta el organigrama propuesto

Organigrama Propuesto

Gréfico N° 3 Empresa Transporte Brito C.A

DIRECTOR
PRINCIPAL
DIRECTOR DIRED%TOR
ADMINISTR DIRECTOR
RECURSOS
ATIVO OPERATIVO HUMANOS
ADMINISTR ‘ MEDICO
ADOR CONTADOR CHOFER MECANICO | | SOLDADOR | | VIGILANTE Pty
AYUDANTE
MECNICO
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4.3. Perfil, Funciones y Actividades de los Cargos Requeridos
4.3.1 Director Principal

El ocupante de este cargo tiene como objetivo planificar, dirigir, supervisar y
controlar todos los planes de la organizacidn, a fin de asegurar el cumplimiento de las
metas establecidas y garantizar la maxima rentabilidad, buen funcionamiento y
crecimiento de la empresa.

Con relacion a la aptitud del ocupante debe ser Licenciado en Administracion
de Empresas, Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos o carreras afines. Y
tener una Experiencia: 5 a 7 afios en el campo laboral. Es responsable directo de la
custodia de materiales, dinero en efectivo, firma de cheques, contratos y la ejecucién
de presupuesto. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta.

Debe mostrar habilidades para tomar decisiones, supervisar personal,
Comunicarse efectivamente tanto oral como escrita, tener iniciativa, dirigir grupos,
establecer y mantener relaciones interpersonales, como destreza debe saber manejar
el computador

Con relacion al medio ambiente de trabajo el cargo se ubica en un sitio cerrado,
generalmente agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes, sometido
a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja.

Funciones:
Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de la empresa.

«  Planifica actividades para el desarrollo de los planes y programas de la

organizacion.

Evalia los resultados de la implantacion y ejecucion de los planes y

programas.

Controla la correcta aplicacion de las normas disciplinarias

«  Mantiene relaciones con empresas privadas y organismos del Estado para la

ejecucion del Plan Central de Adiestramiento.
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Revisa y firma correspondencias, memorandum e informes de la organizacion.
Autoriza cheques y erogaciones presupuestarias.
Controla el movimiento financiero que se llevan en los bancos

Supervisa y controla los ingresos y egresos de las Unidades Generadoras de

Ingresos.

Procesa y tramita puntos de cuentas relacionados con pagos, contratacion de

servicios y otros.

Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de cuentas,

conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de comprobacién.

Realiza transferencias y demads tramites para la cancelaciéon o movimientos de

cuentas.

Se encarga de la elaboracion de los agasajos pertinentes al personal de la

organizacion y de la promocion de los mismos.

Realiza las entrevistas a los nuevos aspirantes a ocupar un puesto junto al
Director Operativo o Director Administrativo segin la necesidad de la

organizacion.
Opera el computador para accesar informacion.

Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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4.3.2 Director Administrativo

El ocupante del cargo tiene como objetivo controlar las actividades técnicas y
administrativas de las areas de presupuesto, contabilidad, mantenimiento, proveeduria
y demas unidades administrativas.

Con respecto a la educacion que debe poseer es ser Licenciado en
Administracion de Empresas, Licenciado en Contaduria y carreras afines, con
experiencia de 5 a 7 afios en el campo laboral. Es responsable directo de la custodia
de materiales, dinero en efectivo, firma de cheques y la ejecucion de presupuesto.
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta.

Debe poseer habilidades para tomar decisiones, supervisar personal,
comunicarse efectivamente tanto oral como escrita, tener iniciativa, dirigir grupos,
establecer y mantener relaciones interpersonales, como destrezas debe manejar el
computador y la calculadora.

El medio ambiente de trabajo se ubica en un sitio cerrado, generalmente
agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes. El cargo esta sometido
a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

Funciones:
* Asesora técnicamente a la dependencia en el area que le compete.

» Participa conjuntamente con el Director Principal en la elaboracion y

distribucion del presupuesto anual.
* Controla la ejecucion del presupuesto.

* Crea los objetivos a lograr por la unidad y determina los recursos y acciones

necesarias para alcanzarlas.
* Administra los recursos econdmicos y materiales de la dependencia.
* Dirige las actividades de las unidades de menor jerarquia de su competencia.

» Establece controles eficientes sobre el proceso administrativo.
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Propone nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las Politicas,

Normas y Procedimientos y decisiones de caracter administrativo.
Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.

Ordena y verifica los tramites de los asuntos del régimen tributario, que sean

necesarios efectuar por la dependencia.
Representa a las autoridades de la dependencia en reuniones referentes al area.

Elabora proyectos de investigacion relacionados con el area donde se

desempefia.

Firma la correspondencia de la unidad.

Vela por la buena administracion de los recursos de la unidad.
Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

Informa a la autoridad competente sobre la situacion financiera y administrativa

de la dependencia.

Realiza seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de

equipos y materiales.

Revisa y aprueba facturas, 6rdenes de pago, cheques, 6rdenes de compra y

otros.
Revisa y coordina la preparacion de los estados de la Ejecucion Financiera.

Vela por la custodia y preservacion de la documentacion, relacionada con la

unidad.
Rinde cuentas al supervisor inmediato sobre la gestion administrativa.

Emite y firma cheques, conjuntamente con el Director Principal.
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* Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre

contable del ejercicio fiscal.
* Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.

e Tramita las liquidaciones de impuesto y cualquier otro asunto del régimen

tributario.
* Lleva el control de los bienes y materiales de la unidad.
* Maneja el computador para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
* Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.3 Administrador

Con respecto a los datos aportados, el ocupante del cargo tiene como objetivo
fundamental controlar las actividades de administracion de la empresa, elaborando e
interpretando las herramientas contables y otras necesarias para garantizar la efectiva
distribucion y administraciéon de los recursos materiales y financieros.

El ocupante debe ser Licenciado en Administracion de Empresas, Licenciado
en Contaduria u otras carreras afines. Se exige una experiencia de 2 a 4 afios en el
campo laboral. Es responsable directo de la custodia de materiales, dinero en efectivo.
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

Las habilidades que debe poseer el ocupante para desempefiar el cargo son,
tomar decisiones, comunicarse efectivamente tanto oral como escrita, tener iniciativa,
realizar calculos numéricos, recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas,
establecer y mantener relaciones interpersonales, redactar informes. Como destrezas

debe saber manejar el computador y la calculadora.
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El ambiente de trabajo del cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente

agradable y no mantiene contacto con agentes contaminantes. El cargo esta sometido

a un riesgo irrelevante, con posibilidad de ocurrencia baja.

Funciones:

Controla las compras, distribucion de materiales, registro de proveedores,

facturas y 6rdenes de pago.

Informa a las Autoridades competentes sobre la situacion financiera y

administrativa de la unidad.
Ordena y verifica tramites de viaticos.
Vela por el efectivo funcionamiento de los archivos dentro de la dependencia.

Redacta correspondencias, actas, circulares, folletos informativos escritos en

general y otros documentos especiales y/o rutinarios de la unidad.
Atiende en informa al ptiblico en general.

Suple al Director Administrativo en reuniones referentes al 4rea

administrativa.

Mantiene contacto permanente con los proveedores y vela por el
cumplimiento de los procedimientos administrativos exigidos por la

Institucion.

Elabora y envia a la unidad responsable los estados de ganancias y pérdidas
balances, rendicion de cuentas, gastos de operacion, retenciones, aportes, entre

otros.

Revisa y analiza libros de contabilidad diario, mayor, proveedores y auxiliares

de retencion.

Realiza arqueos de caja y los verifica con los registros contables.
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« Elabora y analiza cuadros relacionados con el movimiento y gastos

administrativos.
« Lleva el control de las cuentas por cobrar y pagar.
« Lleva el control y administra los fondos de caja chica.
«  Solicita presupuestos a empresas comerciales.
»  Utiliza el computador para accesar informacion.

« Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
«  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

+  Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.4 Contador

El ocupante del cargo tiene como objetivo planificar las actividades contables
de la empresa, controlando y verificando los procesos de registro, clasificacion y
contabilizacién del movimiento contable, garantizar que los estados financieros sean
confiables y oportunos.

La persona que ocupe el cargo debe ser licenciado en contaduria o carreras
afines y tener una experiencia de 2 a 4 afios en el campo laboral.
Es responsable directo de titulos y valores y responsable indirecto de custodia de
materiales. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

Debe poseer habilidades para, comunicarse efectivamente tanto oral como
escrita, realizar calculos numéricos, recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas,
establecer y mantener relaciones interpersonales, redactar informes. Y destrezas para

manejar el computador y la calculadora.
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El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes, esta sometido a un riesgo leve, con posibilidad
de ocurrencia baja.

Funciones:

« Inspecciona y analiza la informacién que contienen los documentos que le

sean dados.
+  Planifica y coordina las operaciones administrativas contables.
«  Contabiliza las nominas de pagos del personal de la organizacion.
«  Prepara proyecciones, cuadros y analisis sobre los aspectos contables.
« Desarrolla sistemas contables necesarios para la organizacion.
«  Elabora comprobantes de los movimientos contables.
«  Analiza los diversos movimientos de los registros contables.
«  Vela por el mantenimiento y actualizacion del sistema de contabilidad.

+ Revisa y firma las conciliaciones bancarias, balance de bienes, impuestos y

gastos.
«  Prepara balances de comprobacion con sus aportes respectivos.
«  Prepara balances y estados financieros.
»  Realiza asientos de apertura y cierre de los diferentes libros de contabilidad.

+  Facilita informacién contable a los entes que la requieran sobre la situacién

financiera de la organizacion.
«  Opera el computador para accesar informacion.

«  Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.

«  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
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«  Realiza cualquier otra tarea afin, asignada por el supervisor.

4.3.5 Director de Recursos Humanos

El ocupante del cargo tiene como objetivo coordinar y controlar las actividades,
planes y programas del sistema de Administracion de Recursos Humanos
interpretando y aplicando los reglamentos, normas y procedimientos del sistema de
Recursos Humanos, para garantizar una gestion eficaz.

El trabajador que ocupe este cargo debe ser Licenciado en Gerencia de
Recursos Humanos, Relaciones Industriales o el equivalente. Con experiencia de 5 a
7 afios en el campo laboral. Es responsable directo de titulos y valores y responsable
directo de custodia de materiales. Maneja en forma directa un grado de
confidencialidad alta.

Debe poseer habilidades para tomar decisiones, supervisar personal,
comunicarse efectivamente tanto oral como escrita, tener iniciativa, dirigir grupos,
establecer y mantener relaciones interpersonales. Las principales destrezas con las
que debe contar son manejar el computador y manejar la calculadora

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene
contacto con agentes contaminantes. Esta sometido a un riesgo irrelevante, con
posibilidad de ocurrencia baja.

Funciones:

* Asesora técnicamente a las distintas dependencias de la empresa, en materia

de Administracién de Recursos Humanos.

* Revisa y firma la correspondencia, memorandum e informes del

departamento.

* Asesora a las autoridades directivas en relacion a la interpretacion y
aplicacion de reglamentos, normas, procedimientos y demas disposiciones

juridico-laborales del Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos.
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Instruye expediente al personal incurso en sanciones disciplinarias.

Planifica, coordina y ejecuta la preparacion de los planes y programas de
reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion, clasificacion, remuneracion,
adiestramiento, desarrollo y evaluacién de personal y prevision, higiene y

seguridad en el trabajo, realiza analisis y descripciones de cargos.

Rinde cuenta al Director Principal de las actividades realizadas cuando asi lo

requiera.

Mantiene contacto directo con instituciones dedicadas al adiestramiento y

actualizacion de conocimientos.

Realiza movimientos de personal administrativo y operativo, en cuanto a
cambios de denominacion de cargos, fallecimiento, jubilaciones, pensiones,
cambios de estado civil, reajustes de salario, permisos, ingresos, egresos,

reincorporaciones, cambios de dedicacion de tiempo, etc.

Analiza solicitudes de aumento de sueldos y salarios, para ascensos, traslados,

promociones y/o decretos.

Mantiene actualizado el archivo de elegibles.

Recibe y analiza solicitudes de empleo.

Realiza entrevistas a los aspirantes a cargos.

Ejecuta el proceso de induccién al candidato seleccionado.

Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,

inasistencias y demas informacion relacionada con el personal.

Atiende consultas, quejas y reclamos sobre materia de Recursos Humanos,

beneficios contractuales y otros asuntos de su competencia.
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* Participa en la ejecucién de Programas de Prevision Social, Higiene y

Seguridad en el trabajo, de recreacion y bienestar social para el trabajador.

* Realiza tramites ante el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales para

inscripcion y retiro del personal de la empresa.

* Propone a su superior, la elaboracion, modificacion y/o eliminacion de
politicas, normas y procedimientos para la administracion eficiente de

Recursos Humanos.

* Mantiene actualizado los sistemas de informacion laboral (numero de

trabajadores, sexo, edad, educacién, accidente, enfermedades, sueldo, etc.).
e Opera un computador para accesar informacion.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
*  Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.6 Médico General

El objetivo del cargo es brindar servicios médicos preventivos y curativos,
atendiendo y examinando a pacientes de la empresa; a fin de preservar el bienestar y
la salud de todos los trabajadores, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

El ocupante debe ser Médico General o tener una carrera afin y tener una
experiencia de 2 a 4 afios en el campo laboral. Es responsable indirecto de la custodia
de materiales y maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

Debe poseer habilidades para tomar decisiones, comunicarse efectivamente
tanto oral como escrita, tener iniciativa, recibir y ejecutar instrucciones orales y
escritas, establecer y mantener relaciones interpersonales, redactar informes, la

principal destreza del cargo es manejar equipos e instrumentos médicos.
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El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes, tales como: bacterias, virus y otros. Y esta
sometido a accidente y/o enfermedad, con una magnitud de riesgo grave, con

posibilidad de ocurrencia media.

Funciones:
* Realiza consultas médicas diarias al personal en general.
* Diagnostica y prescribe tratamientos médicos a los pacientes.
» Refiere a los pacientes a consulta especializada cuando sea necesario.

* Lleva el control de las consultas y registro de las enfermedades que se

presentan.

* Hace seguimiento a los tratamientos de los pacientes, a través de consultas

fijadas.
* Asiste casos de emergencia.
* Practica curas e intervenciones de cirugia menor.
* Administra medicamentos y tratamientos.
» Elabora historias médicas de los pacientes.
* Planifica y dicta charlas de medicina preventiva y curativa.

* Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamiento e indicaciones

médicas.
* Integra comisiones de salud de la Institucion.

* Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
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* Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea fijada.

4.3.7 Director Operativo

El ocupante del cargo tiene objetivo planificar las actividades del departamento,
controlando, coordinando y supervisando el mantenimiento y reparacion de las
unidades de transporte. Elabora la programacion de viajes, a fin de satisfacer los
requerimientos y garantizar un buen funcionamiento.

Para ocupara el cargo se requiere un Ingeniero Mecanico o que haya estudiado
carreras afines, con experiencia de 5 a 7 afios en el campo laboral. Es responsable
directo de la custodia de materiales Maneja en forma directa un grado de
confidencialidad alta.

Dentro de las habilidades que tienen que destacar son tomar decisiones,
supervisar personal, comunicarse efectivamente tanto oral como escrita, tener
iniciativa, dirigir grupos, establecer y mantener relaciones interpersonales recibir y
ejecutar instrucciones orales y escritas, redactar informes. Y debe poseer destrezas
para manejar el computador y manejar vehiculos automotor pesados.

El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y mantiene
contacto con agentes contaminantes tales como: ruido, sustancias quimicas, gases,
humos, etc. Sometido a accidente, con una magnitud de riesgo moderado, con
posibilidad de ocurrencia baja.

Funciones:

» Elabora registro de salida y de llegada de los vehiculos: nombre del chofer,
nimero de la unidad, ruta asignada y cualquier informacién necesaria para el

control del servicio.

* Verifica el horario de entrada y salida de las unidades de transporte de la

Institucion.
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Vela por el buen estado, mantenimiento y funcionamiento de las unidades de

transporte.

Instruye a los conductores de las unidades en relacion a su unidad de transporte
Emplea pruebas tedricas y practicas a los conductores aspirantes.

Transcribe y accesa informacion, operando un computador.

Planifica y coordina el trabajo a realizarse en el taller de mecanica y reparacion

de las unidades automotoras.
Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas a los vehiculos.
Distribuye el trabajo del personal a su cargo.

Autoriza y supervisa el mantenimiento y reparacion de equipos y aparatos

mecanicos de la unidad.

Aprueba el trabajo realizado por los mecanicos.

Realiza inventario de materiales y equipos.

Adquiere los repuestos de los vehiculos en diversas casas proveedoras.
Fija los vehiculos que van a viajar dentro y fuera del estado.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la organizacion.
Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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4.3.8 Chofer

El ocupante del cargo tiene como objetivo trasladar los productos por todo el
territorio nacional, hasta donde sera destinado, garantizando la prestacion de un buen
servicio.

Como requisito principal debe ser bachiller, mas curso de manejo de vehiculos
pesados y mecanica automotriz. Con una experiencia de 2 a 4 afios en el campo
laboral. Es responsable directo de la custodia de materiales y productos. Maneja en
forma directa un grado de confidencialidad media.

Debe poseer habilidades para comunicarse efectivamente tanto oral como
escrita, establecer y mantener relaciones interpersonales, recibir instrucciones orales y
escritas, detectar fallas mecanicas, las destrezas que debe presentar fundamentalmente
son manejar vehiculo automotor pesado, conducir diferentes vias terrestres y manejar
equipos herramientas utilizados en mecanica.

El cargo se ubica en un sitio cerrado, en un ambiente con calor o frio y/o
humedad, generalmente desagradable, con agentes contaminantes, tales como: ruido,
gases y humo. La ejecucion del trabajo esta sometida a riesgo de accidente de
magnitud mortal y posibilidad de ocurrencia alta.

Funciones:
e Comprueba las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.
* Vela por la seguridad y resguardo de los bienes y productos que transporta.

* Efectia viajes fuera del perimetro de la ciudad trasladando productos de

consumo

* Reporta fallas y averias de la unidad asignada, con la finalidad de que sean

corregidas.

* Notifica al supervisor sobre cualquier anormalidad producida en el horario

nocturno de trabajo.
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* Lleva el control de los repuestos que se utilizan en los vehiculos.
*  Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos en seguridad integral establecidos

por la organizacion.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.9 Vigilante

El objetivo del cargo se centra en vigilar las instalaciones fisicas, bienes,
personal y publico en general de la organizacion, cumpliendo con las normas de
seguridad establecidas y utilizando medios necesarios para garantizar el resguardo y
custodia de los mismos.

Para ocupar el cargo de vigilante la persona debe ser Bachiller y poseer un
curso de vigilancia privada menor o igual a tres (3) meses de duracién y una
experiencia de un (1) afio a nivel operativo. O tener Educaciéon Basica (noveno
grado aprobado) y una experiencia de cuatro (4) afios a nivel operativo.

Dentro de las habilidades que debe poseer el ocupante estdn, comunicarse
efectivamente tanto oral como escrita, establecer y mantener relaciones
interpersonales, responder favorablemente ante situaciones de peligro, recibir
instrucciones orales y escritas; como destreza debe saber manejar vehiculos y manejar
sus equipos de trabajo. Es responsable directo de la custodia de materiales y
productos. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad media.

El cargo se ubica en un sitio abierto / cerrado, en un ambiente con calor o frio
y/o humedad, generalmente algo desagradable, sin agentes contaminantes. La
ejecucion del trabajo estd sometida a riesgo de accidente, con una magnitud mortal y
con posibilidad de ocurrencia media.

Funciones:
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* Realiza recorridos continuos por las instalaciones de la organizacion y sus cerca

nias.

* Inspecciona la entrada y salida de vehiculos, personas, materiales y equipos de

la organizacion.

* Verifica que los seriales de materiales, equipos, herramientas y mobiliario que

salen de la organizacion coincidan con la orden de salida respectiva.

* Efectia llamadas telefonicas a los Cuerpos de Seguridad en caso de ser

necesario.
* Impide el estacionamiento de vehiculos en zonas prohibidas.
* Impide desordenes o alteraciones del orden publico.
* Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por

la organizacion.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.10 Soldador

El ocupante del cargo tiene como objetivo construir piezas y objetos de metal,
utilizando disefios, instrumentos y maquinarias de herreria/soldadura, a fin de
contribuir al mantenimiento de las unidades de transporte.

Como requisito para ocupar el cargo debe Bachiller y tener cursos de herreria /
soldadura y/o disefio de estructura de metal, mayor de tres (3) meses o igual a seis (6)
meses de duracion y una experiencia de un (1) afio a nivel de operativo. O tener
Educacién Basica (noveno grado aprobado) y una experiencia de seis (6) afios a nivel
de operativo. Es responsable del uso y mantenimiento de los equipos de trabajo.

Maneja en forma directa un grado de confidencialidad baja.
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Las principales habilidades que debe poseer son establecer y mantener
relaciones interpersonales, recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas,
diagnosticar y detectar fallas mecénicas; la destreza primordial es manejar equipos y
herramientas utilizados en herreria / soldadura.

El cargo se ubica en un sitio abierto, en un ambiente con calor o frio y/o
humedad, generalmente desagradable, con agentes contaminantes, gases, humo,
vapor, ruidos y quimicos. La ejecucion del trabajo esta sometida a riesgo de accidente
y enfermedad con una magnitud moderada y con posibilidad de ocurrencia alta.

Funciones:
» Estima tiempo y material necesario para la elaboracion de su trabajo.
* Solicita material de trabajo, de acuerdo a la labor a efectuar.
* Corta y recorta, da forma, dobla, calienta y taladra laminas de metal y/o tubos.
* Forja metal utilizando herramientas y equipos manuales y mecanicos.
* Manipula maquinas eléctricas en la ejecucion de sus tareas.

* Efectda reparacion y mantenimiento a los equipos y herramientas utilizados en

el taller de herreria.
* Recibe 6rdenes y solicitudes de trabajo diario.

* Selecciona angulos, platinas, tubos y casillas de hierro para utilizarlo como

material y piezas de soldadura.
* Lijay pule las piezas elaboradas en el taller de acuerdo al acabado solicitado.
* Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por

la Organizacion.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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4.3.11 Mecanico

El ocupante del cargo tiene como objetivo reparar las unidades de transporte de
la organizacion, utilizando las técnicas, equipos y materiales requeridos para asegurar
el correcto funcionamiento de las mismas.

El perfil que debe tener es ser Bachiller mas curso de mecanica mayor de seis
(6) meses o igual a un (1) afio de duracion y una experiencia de dos (2) afios a nivel
operativo. O tener Educacion Basica (noveno grado aprobado) y una experiencia de
siete (7) afios a nivel operativo. Es responsable del uso y mantenimiento de los
equipos de trabajo. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad baja.

Las habilidades que debe poseer son establecer y mantener relaciones
interpersonales, recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas, diagnosticar y
detectar fallas mecanicas. La principal destreza que debe poseer es manejar equipos y
herramientas utilizados en mecanica.

El cargo se ubica en un sitio abierto, en un ambiente con calor, generalmente
desagradable, con agentes contaminantes, tales como: vapor, gases, humos y
quimicos. La ejecucion del trabajo esta sometida a riesgo de accidente y enfermedad
con una magnitud moderada y posibilidad de ocurrencia alta.

Funciones:

* Realiza la estimacion y eleccion del material necesario para la realizacion de su

trabajo.
* Ejecuta el mantenimiento y reparacion de sistemas hidraulicos y full inyection.

* Efectda la entonacion mayor y menor mediante el cambio de bujias, filtros de

gasolina, Limpieza de carburador, entre otros.

* Repara motores de vehiculos y maquinarias, revisando y/o sustituyendo las
partes que asi lo ameriten (anillos de piston, concha de biela y bancada, bomba

de agua y aceite, empacaduras) y demas reparaciones de mayor complejidad.
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* Efectia reparaciones de diferenciales y transmisiones mediante la revision y

cambio de sellos, discos, anillos, entre otros.
* Verifica y repara la caja de direccion hidraulica en vehiculos pesados.
* Atiende y orienta a los choferes de las unidades.
* Elabora los pedidos de materiales y repuestos en general.

* Verifica y prueba los vehiculos una vez terminadas las reparaciones para

comprobar su funcionamiento.
* Coordina las tareas del personal de menor nivel.
* Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

* Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por

la Organizacion.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

4.3.12 Ayudante Mecanico

El ocupante tiene como objetivo apoyar a los mecanicos de la empresa,
reparando y manteniendo las unidades de transporte para asegurar su correcto
funcionamiento.

Se requiere que el ocupante sea Bachiller, mas curso de mecanica para
vehiculos pesados y una experiencia menor de un (1) afio a nivel operativo o que
tenga Educacién Basica (noveno grado aprobado) y una experiencia de cuatro (4)
afios a nivel operativo. Es responsable del uso y mantenimiento de los equipos de
trabajo. Maneja en forma directa un grado de confidencialidad baja.

Las habilidades que debe poseer principalmente son establecer y mantener

relaciones interpersonales, recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas,
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diagnosticar y detectar fallas mecanicas; una de las destrezas fundamentales que debe
poseer es manejar de equipos y herramientas utilizados en mecanica.

El cargo se ubica en un sitio abierto, en un ambiente con calor o frio y/o
humedad, generalmente desagradable, con agentes contaminantes, gases, humo,
vapor, ruidos y quimicos. La ejecucién del trabajo esta sometida a riesgo de accidente
y enfermedad con una magnitud moderada y con posibilidad de ocurrencia alta.

Funciones:

* Realiza la estimacién y seleccion del material necesario para la ejecucion de su

trabajo.
* Detecta fallas menores en las diferentes partes y sistemas de vehiculos pesados.

* Cambia cauchos, filtros de combustible y de aire, diafragmas, bornes, aceite,

sistemas de rodamiento, entre otros.

* Ayuda a mecanicos en el mantenimiento preventivo de las unidades, mediante
la revisién de motor, bandas de frenos, cajas de velocidades y demas sistemas

de los vehiculos.

* Ayuda en las actividades de mantenimiento y reparacion de carrocerias de

hojalata y fibra de vidrio.

* Conecta la pistola neumatica al deposito de grasas para lubricar el sistema de

suspension y el tren delantero.
* Realiza mantenimiento a las herramientas usadas.
* Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de trabajo.

e Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por

la Organizacion.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Luego de haber realizado el andlisis y la comparacién del entorno
organizacional se hace necesario que la Directiva de la empresa Transporte Brito,
C.A. tome en cuenta el resultado de la investigacién asi como el perfil, funciones y
actividades de los cargos requeridos para el buen manejo y funcionamiento de la

organizacion otorgando beneficios a la misma.

72



CAPITULO V
MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS

5.1 MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS

Transporte .
Brito TR MANUAL DE DESCRIPCI ONDE CARGOS
B 3034311 EVPRESA TRANSPORTE BRITO CA
Aisptaota ek e Sac, Sec T Poie Gapin AUVAN  A- ESTADOSUCRE
Feeiranel 414 - D444 280
P TINER. Bid SRS
e - e e INDICE. Pag 01

Vigendia y Aprobaci on
Seguridad y Protecci on
Imroducci 6n
hjetivos
Cargos:

. Director Principal

. Director Administrativo

. Administrador

. Contador

. Director de Rearsos Huranos

. Médico General

. Director Operativo

. Chofer

. Vigilarte

. Soldador

. Mec anico

. Ayudante Mec anico
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Este Manual elaborado por la pasante  Karlheiz Ranieri Conde,
entrar a4 en vigencia cuando sea autorizado por la junta de directiva de la

empresa Transporte Brito C.A.

Para efectos de actualizaci 6n, éste instrumento ser 4 evaluado cada
afio por esta Direcci 6n, con el objetivo de mantener la pertinencia y apego

de las Normas a la legislaci 6n vigente y evitar as 1 su rapida obsolescencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ranieri Conde, Karlheiz |Licda. Beatriz Michelli
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El presente Manual y su contenido, es para uso interno de la

empresa Transporte Brito C.A. Por tal notivo, el mismo s 6lo puede ser

modificado, total o parcialmente, con la autorizaci 6n expresa de la Junta
Directiva.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ranieri Conde, Karlheiz |Licda . Beatriz Michelli
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- i S INTRODUCCION Pag. 04

El presente Manual de Descripciéon de Cargos esta dirigido a
todo el personal de Transporte Brito C.A., en este se encuentra la
informacién completa de los diferentes cargos, sus funciones,

caracteristicas y perfiles personales que requiere su desempefio.

Tiene como proposito proveer de informacién necesaria a todo
el que ocupa diferentes cargos en la organizacion, asi como también
mejorar el desempefio laboral al momento de identificar las funciones,
responsabilidades, deberes, requisitos fisicos e intelectuales exigidos por

los cargos para ser ejecutados de manera eficiente.

TrerrrerT OIS orers

p Elaborado por; LicRevisado por:, . Aprobado por:

Rartheiz Michelti
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1. Mejorar el funcionamiento de la organizacién

2. Determinar el perfil del ocupante del cargo.

3. Servir de medio de informacién, como base para el

reclutamiento y seleccion del personal.

4. Incrementar la eficiencia y el rendimiento del personal.

5. Informar al personal directivo de los requisitos, funciones y

responsabilidades que debe poseer el ocupante del cargo para lograr un

desempefio 6ptimo.

p Elal rprado(?nog;]n’ LicReVvisado por: Aprobado por:

etz
St t4

TrerrrerT oTTere orers

Rartheiz Michelti
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Titulo del Cargo: DIRECTOR PRINCIPAL
Departamento: Direcci 6n Principal
Reporta a:

Objetivo del Cargo : Planificar, dirigir, supervisar y controlar todos los planes d ela

organizaci 6n, a fin de asegurar el cumplimiento de las metas establecidas y garantizar la
maxima rentabilidad, buen funcionamiento y crecimiento de la empre sa.
Funciones :
v" Planifica, coordina, dirige y supervisa las actividades de la e mpresa.
v" Planifica actividades para el desarrollo de los planes y progra mas de la organizaci 6n.

v" Eval da los resultados de la implantaci  6n y ejecuci én de los planes y programas.

v" Controla la correcta aplicaci  6n de las normas disciplinarias.

v Mantiene relaciones con empresas privadas y organismos del Esta do para la ejecuci 6n
del Plan Central de Adiestramiento.

v’ Revisa y firma correspondencias, memor dndum e informes de la organizaci  én.

v’ Autoriza cheques y erogaciones presupuestarias.

v’ Controla el movimiento financiero que se llevan en los bancos.

v" Supervisa y controla los ingresos y egresos de las Unidades Gen eradoras de Ingresos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ranieri Conde, Karlheiz |Licda. Beatriz Michelli
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v' Procesa y tramita puntos de cuentas relacionados con pagos, con trataci 6n de

Servicios y otros.

v' Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estado s de cuentas,
conciliaciones bancarias, cierres de cuentas y balances de compr obaci 6n.

v" Realiza transferencias y dem  4s tramites para la cancelaci 6n o movimientos de cuentas.
v" Se encarga de la elaboraci  6n de los agasajos pertinentes al personal de la organizaci 6n
y de la promoci 6n de los mismos.

v" Realiza las entrevista a los nuevos aspirantes a ocupar un pues to junto al Director.

v" Operativo o Director Administrativo seg ~ 0n la necesidad de la organizaci ~ 6n.

v" Opera el computador para  accesar informaci 6n.

v Cumple con las normas y procedimientos de higiene y seguridad i ntegral, establecidos
por la organizaci 6n.

v Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualqui er anomal ia.

v" Realiza cualquier otra tarea af  in que le sea asignada.
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Requiisitos:

Educaci 6n: Licenciado en Administraci 6n de Empresas, Licenciado en Gerencia de
Recursos Humanos o carreras afines.
Experiencia: 5a7a fios en el campo laboral

Dinero:
Es responsable directo de la custodia de materiales, dinero e n efectivo, firma de
cheques, contratos y la ejecuci 6n de presupuesto.

Informaci én Confidencial:
Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alta.

Habilidades:

v" Tomar decisiones

v" Supervisar personal

v/ Comunicarse efectivamente tanto oral como escrita
v" Tener iniciativa

v’ Dirigir grupos

v" Establecer y mantener relaciones interpersonales

Destrezas:
v Manejo del computador

Ambiente de Trabajo:
El cargo se ubica en un sitio cerrado, generalmente agradable y no mantiene contacto
con agentes contarminantes.

Riesg o:
El cargoest & sometido a un riesgo leve, con posibilidad de ocurrencia baja
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Titulo del Cargo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Departamento: Direcci  6n de Administraci  6n
Reporta a: Director Principal

Objetivo del Cargo:  Controlar las actividades t  écnicas y administrativas de las areas
de presupuesto, contabilidad, mantenimiento y proveedur ia.
Funciones:
v Asesorat écnicamente a la dependencia el area que le compete.
v” Participa conjuntamente con el Director Principal en la elabora cién y distribuci  6n del
presupuesto anual.
v Controla la ejecuci  6n del presupuesto.
v' Crea los objetivos a lograr por la unidad y determina los recur sos y acciones
necesarias para alcanzarlas.
v" Administra los recursos econ  6micos y materiales de la dependencia.
v’ Dirige las actividades de las unidades de menor jerarqu ia de su competencia.
v" Establece controles eficientes sobre el proceso administrativo.
v" Propone nuevos procedimientos y m étodos de trabajo.

v’ Asigna y supervisa las tareas del personal a su cargo.
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v/ Mantiene informado al personal de la dependencia acerca de las pol iticas, normas y

decisiones de car  acter administrativo.
v' Ordena y verifica los tr ~ amites de los asuntos del r égimen tributario, que sean

necesarios efectuar por la dependencia.

v" Representa la autoridad de la dependencia en reuniones referent esal area.
v’ Elabora proyectos de investigaci o6n relacionados con el area donde se desempe  fia.
v Firma la correspondencia de la Direcci on.

v' Maneja el computador para accesar informaci on.

v" Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

v’ Rinde cuentas e informa al Director Principal sobre la situaci 6n financiera y
administrativa de la empresa.

v’ Realiza seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a solicitud de equipos y
materiales.

v" Revisa y coordina la preparaci 6n de los estados de la ejecuci on financiera.

v Vela por la custodia y preservaci 6n de la documentaci  6n, relacionada con la unidad.

v’ Firma cheques conjuntamente con el Director Principal.

v' Mantiene actualizada la disponibilidad y cuentas para efectos del cierre contable del
gjercicio fiscal.
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v'lleva el cantrd de las auetas por wbmar y pagar.

v Cumple can las namas y pocedimientos de higiere y seguidad integral,

establecides  por la aganizadd
v Mantieer en aden equpo y sito de trabaja reportardo aualquier armomalia .

v’ Redliza aualquier dra tarea afin que le sea asignada .

Requisibs:

Fduwaddn: Licendado en Administradén de Empresas, Licenciacb en
(Contaduiay otras carreras afines.

Experiencia: 5a7 afbsen elcampo labomrl

Dinero:
Fs esporsabe diredo de la aistoda de materiales, direio en efectivg firma de
dheques y la €jecqrd & depresupuesta

Infarmmdén Confidendd
Maneja en forma directa in grad de anfidercialidad alta.
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Habilidades:
v" Tomar decisiores
v" Supervisar persaal
v' Camunicarse efectivamernte tanto oral cono esaita
v" Terer inidativa
v’ Dirigr grupos
v' Establecer y manterner ce rel ad anes interpersmales

Destrezas:
v Manejodel computador
v’ Mane€jode cl auladara

Amnbierte deTrabajo
El cargo seubica en un sitio carradg, generalmerte agiacad ey no martiere

corntacto con agertes antaminartes.

Riesgo:

El cargo esta sonetidb auniiesgo irrelevarte, an posibilidad deocurencia baja.
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Titdo celCarga ADMINISTRADOR
Departamenta Diread én de Administiadén
Reporta a: Director Administrati vo

Objetivo del Cargo : Cortrdar las actividades de admiristracion de la enpresa ,

elabaando e ntapeand las hearamiertas cortables y dam@s necesarias  para
garantizar la efectiva disribudén y administrad & Il reawrss mmteiales y
finarcieros

Furriones:

v Cawrola las anmpras, disribuiddn  de materidles, registio ¢ poweedaes, factuas
y Gddenes de pg .

v~ Informa a las antoridades apetentes sore la situacion finarciera y
administiativa ¢ la enpresa .

v Orcera  y wiifim tiAmites de vidtiass para el pago ¢ ls doferes .

v’ Vela pa d efedivo fundoramierto &k los archivos dmtro de demtamento

v’ Redadta respaceirias, attas, drailares, fdletos infamatives, esaitos en
gereal y otros douumentos  especidles  y/o rutinarics

v Atience e informa a piHio en gereral .

v’ Sude al Oreaa Adminstraivo en reunimes referentes  al drea administiativa

v Mantiene amtacdo pemnmarerte con los proveedbres y vea por e curplimierto &k

los proedmientos
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v Eldboa y enia al (otada 1o estdos d ganandas y pédidas, balances,

rendcion d aientas, gastas e opraddn retencores, apates, erte ot .

v’ Revisa y amliza libros de cortabilihd diaiq mayor, powedres vy auxiliares e
retercion

v’ Eldbom y amliza aladios relad smadcs can  d nmovimiento y gastos
administiati vos

v'lleva el caird de las auetas por @bar y magr .

v’ Ileva el caard y adminisra los fadbs & @ja chia .

v’ Solicita presupuestcs aempesas comerdales

v Uiiliza d acampuada para acesar infamadon

v Cumple cm las namess y pocdimientos de higiere y seguidad integral,

establecides por la aganizadm

v Mantie® en aden equpo Yy sito de trabajg reoriamdo  auaquier aronalia

v’ Redliza audlqiier dra tarea afin que le sea asighada
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Requisibs:

Eduadén: Licencad en Administradén de Empresas, Licerdado en Cantaduaia
y dras careras afires.

Expeaieria:2 a 4 aiics en el canmypo labaral

Dinera
Fsresporsabl edirecto delacwstadia demateriales, dinero en efedivo.

Inormacion  Cafidercial :
Mareja en fama dredaun grad decanfidend alidad media.

Habili dades:
v Tomar decisiores
v' Camunicarse efectivamerte tanto oral cono esaita
v Terer inid ativa
v' Redlizar cdlailos nuréii cos
v Redhiry €jequtar instrucdores oralesy escritas
v' Establecer y manterer relad mesinterpeisomles
v' Rechatar iffames

Destrezas:
v’ Mangj odel computador
v Mangjode calailadaras

Amnbierte deTrabajp :
El cargo seubica en un sitio caradg generaimerte agiachH ey no martiere
cortacto con agates ant@minartes.

Riesgo:
El cargo esta sonetidb auniiesgo irrelevarte, an posibilidad deoawrenda baja.
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Titulo de cargp: CONTADOR
Departameno: Direccién de Adnimi stracion
Reporta a Oreaa Adnirnistrativo

Objetivo el Gargo : Planifiar las actividades conables ce la empresa ,
ocontolamdo y verificando los pracesas deregstrg d asificacion y antahilizacion del
movini ento catable, gaartizar que losestadcs fimacieros sean corfiabes y
patumncs.

Furciones:

v Inspeadana y amliza la ifformaddm  que cortiere  los dacurerntcs que le semn
dacbs .

v’ Plaiifi@ y omadina las gperadanes administmtivas  contables

v  Canabiliza las mominas d pagps ddl persmal  de la organizacion

v’ Prepara pragyecciores, andos y amlisis solre los aspectos camtables

v’ Desarolla  sisttnmas caitaHes neesarios para la aganizadon

v  Elabaa onprdantes de los movimientos antabes

v/ Amliza los diversss movimientos e los registrs antabes

v’ Vela pa d mantnimieto y aduadlizadm el sisteama de contabilidad

v Revisa y firma las candliadores bamarias, alame de bieres, impuestos y gastos .
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v’ Prepara balances & conmproladdén ca sus apoites  espectivos

v’ Prepara balances y estadbs fimmerss

v Redliza asientos de agerura y dee de ls dferenes lbres ¢ cortabilidad

v’ Fadlita infamadén cortable a los ertes que la requieran solre la sittadd
finacriera de la orgmnizacion

v  Opera el campuada pam accesar nformadén

v Curple n las namas y procedmierntcs en natria de seguidad integral,
establecides  por la aganizadm

v Mantieep en aden equp y sito de wrabajg reportarmdo aualquier aromalia

v Redliza aualquier dra tarea afin, asiglmca pa el supervisar

Requiisi bs:
Eduadén : Licendado en Cortadiria o amems afines .
Expriaria :2 a4 aicc en d anyp labaal

Diner«
Esresporsabledirecto detitdcs y valaes y respaisable indrecto de acustodia ce
materiales.

Informacion  Cafiderrial
Mareja en fama dredaun grad decmfiderdalidad media.
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Habili dades:
v/ Camuricarse  efectivamerte tanto oral cono esaita .
v’ Redlizar dilaulos nurméicos
v’ Redhir y geutar instuwcdores orales y escrias .
v’ Establecr y manterer reladaes interpeisomles
v  Rehaar infames

Destrezas:
v Manejode computador.
v Mane€jode clauladaa.

Anbierte deTrabaj
El cargo seubca en un sitio caradg agradable y o martiene comaco an agertes
cortamnantes.

Riesg o:

El cargo esta soneticb auniiesgo leve, con posibilidad de oaurrecia baja.
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Titdo celcargp: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Demartameno: Direcdén de Reairss Humanas
Reporta: Director Principal

Objeivw del Cargo : Coordmr y contolar las adividadss, plares y poogamas de

sistema de Administracién de Reamsos Humams intpreamdo y apicando los
reglamertcs, mornas |y proedmierntcs del sisema d Recusos Himanos, para
garantzar ura gesticn eficaz .

Furriones
v'Asesora témiamente a las distintas deperdencdias de la enpresa , en materia de
Administradi én & Rearsos Humanos
v Revisa y firma la carespmicerdia, memorandim  einfames del departamento
v/ Asesaa a las autoridades dredivas en reladén a la interpetacion y aplicacion e
reglamertcs, nanes, pocedmientcs y demias dspsidmes juido -labaaes de
Sistema de Administradén d Rearsos Himans .
v Imstruye expedierte  al parsoral inarso en sandores discifinarias
v’ Planifia, coordm y eeaita la preparadon & los plmnes y pogamas
red utamiertq, selecciéon, cantratad dn, indicd 6n d asificacion remunera don,
adiestrami ertg dsarollo  y evaluad& & persoral  y prevision  higiere 'y seguridad

en el tmhajo, realiza amlisis y desaipdanes de cargos .
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v'Rince cwena al Direda Rimciml & las adividades realizadss a«aand asi lo
requera .

v' Mantiene ontado directo can  instiudaes dedcdas al adiestramierto y
actudizacibn de corodmientos

v  Redliza movimientos de pesanal adminstrativo  y operativo, en auanto a cambios
d denanimdon & acrges, fallecdmierntg jubilaciores, pensiores, cambios &
estado dvil, reajusts de salario, permisos, ingescs, egesos, reincaporadorss,
canbicc & dedcadén & tiemo, ec.

v'Amliza sdidtudes de aumento de swldes y salarios, para ascesos, ftrasladcs,
pomodaies  y/o deaetas .

v Mantiee adudizacb el ardivo de elegibles

v'Redle y andliza sdicitudes ¢ empeo .

v’ Redliza entrevistas alcs aspirantes a crgos .

v  Fjeaita el poeso ¢ indicciéon  ad camdidao  sdeadmad

v  Aawliza y registia en los expedentes &l persorHl, Tepcs Cs, permi scs,
inasisterdas ydemés ifamacion  relacdaiach can el persmal

v Atiende  nsdtas, qujas y reclams sdre mateia & Reamses  Humancs,
beerfidos antraduales y otros aswmntos de su carpetercia

v’ Patticipa en la geqaddon & Progamas e Previsicn  Social, Higiene y Segiridad

en e tmbajo, de reaeacién y bierestar sodal para el trabajador
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v’ Redliza tidmites ante e Imstiitwo Verezdano & los Seguios Sodales mara
insaipdd y retiro el pasoral & la enpesa .
v  Proppre  a su superio;,  la elabaadén madificacion y/o eimnadén de politics,

ornes  yprocednierntcs para la admnistrad efidente d Reaurss Hurano

v'Mantere aaudlizad 1o sisteamas de informadm  labaal (nunero & trabajadares,

sexq edad, educacion aaddene, efermedades, sueld, et .).

v Opea un onputador para acesar irfamacion

v Cumple on las namas y pracedmierntc en nateia de seguidad integral,
establecides  por la aganizaddm

v Mantieee en aden equpo y sitio de trabaja reoramdo aidlquier aronalia

v’ Redliza aualquier dra tarea afin que le sea asighada .

Requisites  :

Fduad@d : Licendado en Geaenda de Recusos Humancs, Reladones Indastriales
o el equivalete

Experieria :5a 7 aicc en e campo labaal

Dinera
Esresporsabl edirecto decwstadia demateriales.

Informacion  Canfidercial
Mareja en fama drectaun gad decanfidendalidad alta.
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Habili dades:
v Tomar decisiores
v’ Suparvisar  persaal
v' Camunicarse efectivamerte tanto oral conb esaita
v  Terer inidativa
v’ Dirigr gupos
v Establecer y manterer reladanes interpesorales

Destrezas:
v’ Manejodd computador

Amnbierte deTrabaj

El cargo seubica en un sitio carradg generalmerte agiadabl ey no matiere
cortacto con agertes antaminartes.

Riesg o:
El cargo estd sonetidb auniiesgo irrelevarte, an posibilicad deoairenda baja
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Titwlodel cargp:  MEDICO GENERAL

Demartameno: Direcdén de Reaurses Huranos
Reporta a: Oreaa de Recusas Hunaros

Objetivo dd Carg : brindar senvides médicos peventivos y aratives, atendendd
y examitardo al pesoral (pacientes) de la empresa ; a fin de pesevar el bienestar 'y
la sald de tades 1o trabajadares, & acverdo aproedmiertcs & asistaria méda

Furciones:
v’ Redliza cormsultas médias diaias al pasoml en gereral .
v  Diaghastica y presaibe tratamiets  médicos alcs padertes
v Refire als mpdetes aonsdta espeddizah  aiand sea necesario
v'lleva el cantrd de las comsultas  y regsro & las enfemechces que se presetan
v’ Hace seghimierto a los tmtamientos de lcs padetes, a través de amsdtas fijadas .
v’ Asiste @sos de emergerda
v’ Practica cuas einterverndaes de cirngia mena .
v’ Adminisra medi@mentos y tratamientos
v  Elabaa Hhstolias médicas de ls maderntes

v Inegm camsianes en la empresa
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v Plaiifia y daa chadas de meddm prewntiva y cuativa .

v Evalla exanenes & labaaaiq radografias, tmtamiento e indcaciores médas .

v Cumple on las namas y pracedmierntcs en nateia de seguidad integral,
establecides  por la aganizaddm
v Mantiere en aden equipo y sitio de trabajg reportamdo  aualquier amomalia .

v' Redliza aualquier dra tarea afin que le sea fijad .

Requisi bs:
Fdumadoén: Méd o General
Experiecia:2 a 4 aiics en el campo labaral

Diner
Esresporsableimdirecto dela astadia demateriales.

Informacion  Caofidemcial
Mareja en fama drectaun grad decanfided alidad media.

Habili dades:
v’ Tomar decisiores.
v Canurniarse efectivamerte tanto oral cono escrita.
v’ Terer inidativa.
v/ Redbiry € ecqutar instrucdores oralesy escri@as.
v’ Establecer y manterer relad anesinterpeisorales.
v’ Rechatar infarmes.
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Destreza:
v’ Manejas ck equipos e irstrumertos méd acs.

Anbierte deTrabajo:

El cargo seubica en un sitio carradg agradable y mantiere corntacto con agentes
cortaminantes, tales cano: bacterias,virts y dios.

Riesgo:
El cargo esta soneticb aaad dmte y/o enfernedad can ura magnitud deriesgp
grawe, con posibilidad de carrrencia media.
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Titdo celcargp: DIRECTOR OPERATIVO
Demartameno: Direccién de Adnini stracion
Reporta: Director Administrati vo

Objetivo  dd CQCargo : Plnifiar las adividadkes &l demrtamento , cawtrolamdg
coadinand y supervisand d mantenimiento y repaacibn de las unidades de
trarspate . Elabora la pogramacion de viges, a fin ¢ satisfacer los requerimientos
y gaartizar wn buen fundommierto de la enpresa .

Fundones:

v  Eldbaa registo & sdida y de legach de los whicds : mmhre dd dofes
mimero de la unichd rua asighada y cumlquier informadd necesaria para el contrd
cel servido

v Veifica e lorario de enmada y sdlida de las widades & trarspate de la emyresa
v'Vda por e buen estadg mantenimierto y fundamamiento de las wmiddes e
trarspate

v Imrstriye als andutaes de las widades en relacon a suunichd de tramsporte

v  Enplea priebas tedics y précticas a los candidores — aspirantes

v Veaifi@a qe la viglanda est anpliendd n las labores que le coresporde
v’ Distribuye e trabajo del persmal a su argo .

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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v’ Planifia y coordima el tialmjo a realizarse en el aller de mecénica y reparadén &
las midades & tarspate

v Cairda el mantenimiento  y las eparadores realizadas a los vehiailos

v/ Autoiiza y swpervisa e nmanenimiento y reparaddn de equpcs y apprtos
mecanics de launidad .

v  Aprueba el trabajo realizado por les mecnices

v  Redliza imwvetario & materilles yequipcs .

v Adquiere los repwestos  de los veliailos en dwisas casas proveedoms

v' Fija los veliculos que van a vigar dentio y fuera del estado .

v/ Trarsaibe  y acesa informaddn  @erandd un computador

v Curmple on las namas y pracedmierntc en mateia de seguidad integral,
establecides  por la aganizadd

v Mantiere en aden equipo y sito de wabajg reportamdo  cualquier aromalia .

v' Redliza aualquier ora tarea afin que le sea asighada .

Requisibs:
Eduadén : hgenero Medrnico o careras afines
Expaiecia :5a 7 aicc en e camp labaal

Diner o
Esresporsabledirecto delacwstadia demateriales.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Inbrmacion  Cafidercial :
Mareja en fama dredaun gad decafiderdalidad alta

Habili dades:
v  Tomar decisiores
v’ Supervisar  persmal .
v  Camunicarse  efectivamernte  t@nto oral cono esaita .
v  Terer inidativa .
v’ Dirigr gupos .
v Estdblecr y manterer reéladmes  interpesorales
v/ Redhr y gemtar instrucdores ordles y escrilas .
v’ Rechaar infames

Destrezas:
v’ Manejode computacor.
v' Manejode vehicu s autormatar pesadcs.

Ambiene detrdajo :

El cargo seubia en un sitio carradg generalimerte agiacal ey mantiene antado
on agetes antaminantes tales coma ruidg sustandas quimicas, gases, humes, etc.

Riesgo :
El cargo esta sonetich aacd dente, can um magni tud deriesgo modeadb, con
posibilidad de acourrencia baja.
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Titdo el Carga CHOFER

Demartamerno: Direccdén de Operadm

Reporta a: Oreaa Operativo

Objetivo dd Cargo : llevar a su desting dnro del teritoio mdorml, los

podutces que le son ercarerdadcs a la empresa, garanizardo la pestadd d wm
buen sewicio .

Fuiriones
v/ Campuueba las cordiciones mecdnicas del wehalo artes de salir .
v' Vea pa la seguidad y resguardd de los bienes y praductos que transpoita
v’ Ffectia viajes fura del parimero de la ciuchd tasladando podias de cansumo
v ' Repata fallas y averias de la unidad asighada, oon la fimlicad & que sean
coreg ds
v Notifia@ al supewvisor sobre aualquier anamaldad produdda en el haaio d
trabajo .
v'lleva el canrd de los repwestos que se uilizan en los vehiailos
v Mantiee limpio y en orden equipo Yy sitio de trabajo
v Cumple ca las mormas y pracedimietos en seguidad integml estaHeddos por la
aganizad @

v' Redliza aiadlquier dra tarea afin que le sea asighada .
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Requisins  :
v’ Badhiller , con auso de marejo de vehicucs pesadas y mecrnia altonotriz
mena oigial a res (3) meses deduradén y ma expariacia dedos (2) afbsa rivel
peaaiva
v  Edwad6n  Basica(mwermn grado apiobado) y ura experiend ade seis (6) aibsa
niwel gperativo

Diner o
Esresporsabledirecto delacwstodia demateriales y poductcs.

Informacion Cafidemcial :
Mareja en fama diredaun grad decanfiderd alidad media.

Habili dades:
v Camunicarse  efectivamernte  tnto oral cono esaita .
v’ Establecer y mantener relacdaes interpeisomles
v  Redhir instucdiaes ades yesaitas .
v  Detecar fallas mecanicas

Destrezas:
v" Manejode vehicuo automata pesad.
v" Manejode equipos y herramiertas uilizados en mecénica.
v'la caandicdén  dediferentes  viasterrestres.

Anbierte detradajo

El cargo seubica en un sitio cerradg enun ambiertecan calor o fiio yo hamedad
gere@lmente algodesagradable, can agentes contamirartes, ales cono: rudo, gases
y huma

Riesgos :
La gearion deltrabajoesta sanetida ariesgo ce accddente de magnitud matal y
posibilidad de currencia alta.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Rarieri Conde, Karlheiz Licda. Beatriz Michelli

105



MANUAL. DEDES(RIPCIONDE CARGOS
EMPRESA TRANSPORIE BRITOCA.
CUMANA - ESTADO SUCRE

DESCRRAON DCEGARAOB Pag, 31

Titulo del Cargp: MGILANITE
Demrtameno: Direccién de Operad
Reporta a: Dreaa Operativo

Objetivo dd Carg : vigilar las irstaladanes  fisims, hbieres, parsonal y piblico en
gereral de la organizacoén cunpliendo n las namas de seguiichd establecdas y
uilzand medios recesaics para garantizar el resgulard  y aistodia de los misnos .

Fund anes
v’ Redliza reworrids caitinws pa las  irstalacdones de la oiganizaddm y sus
cercarias
v Inspeadana  la entlach y sdlih & veliaulos, pesmas, mnuateriales y equipps & la
aganizadm
v' Veifia qie 1l seiidles de matriales, equipcs, haranientas y nobiliaics que
salen de la orgmizadén cdmidan on la aden de salich respediva
v’ Efectia llamachs teleforicas a los Curpss  de Seguichd en caso de ser necesario
v Impice el estadoramiento ¢ whHales en zamas pdibidas
v Impice desérdnes o alteradores del aden piblico .

v Mantiere limpio y en ordn equipo y sito de trabajo
v Cumple ca las mormas y pracedimietos de seguidad integml esabeddds por la
aganizadm

v  Redliza aualqiier dra tarea afin que le sea asighada .

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Requisios  :

v/ Badiiller md auso & vigilanda privada mena o iglml a tes (3) neses
duoadén y wma expxiacria de un (1) afb a nivel operaivo

v  Eduwad6n  Basica (noveno grad gprdbado) y maexperierda ce auatio (4) aiics

anivel operativo.

Dinera
Esresporsabledirecto delacistadia demateriales y poductcs.

Informacion  Canfidercial
Mareja en fama drecaun grad decafidend alidad media.

Habili dades:
v  Camunicarse  efectivamerte  tnto oral cono esaita .
v’ Establecer y manterer reladanes interpesorales
v ' Respmdxr favarablenerte ante situtaciores de peligio .
v Redhir instucdaes aales yesaitas .

Destrezas:
v’ Manej ode vehicd cs.
v  Mangjode suequipo detrabaja

Anbierte deTrabaj
El cargo seubia en un sitio abierto /cerradg en un anbiente con aalor ofrio y/o
hamedad, algo desagiadate, sin agmtes contamimanes.

Riesgos:
Ia gearién ckl trabajo esth sametida ariesgo de acddente, con um magnitud
matal y an posibilicad deoaurrenda nedia.

63
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Titdo celCarga SOILDADOR
Demrtameno: Direcdon de Operacin
Repotta a: Oreaa Operativo

Objetivo ded QGargo : Corstrur piezas y obes de meml utilizando dsefics,
instrumentos y maquimarias de lhereria/sddadum, a fin de orntibur al
mantenimiento de las widades e trarspate

Furciones
v/ Estima tiempo y material nessario para la elabomdd@m  de su trabgo .

v’ Solicita material de trabajo, de acuerdo a la labor a efectuar .

v Cata y reworta, da forma, ddla, aliena y taada lamimas de metal y/o twbc .

v/ Foja netal utilizand bheramietas y equipps mamales y mecanicos

v Manipda maquinas eédicas en lageuddn de sis @mreas .

v Efedila reparad y manternimiento a los equpos y heramientas uilizacdbs en e
@aller de hereida .

v  Redbe Omdenes ysdidtuds de trabgjo diaro .

v’ Selecciom angilos, platims, tbes y asilas de hiamro pra uiizalo camo
material y piezas de sddaduma

v’ Lija y pule las piezas elaboradas eneltaler de acuerdo al aabad solicitado

v  Mantiere limpio y en orden equips y sitio de trabajo .

v Curmple ca las mormas y pracedimiertos  de seguidad  integml esaHeddos por la
Organiz.acion

v' Redliza aualquier ara tarea afin que le sea asighada .
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Requisi s
v’ Badhiller

v" Educad 6n

mas aurss ¢ hewreiia / sddadira y/o diseho d estrutua  de metal,
mayor de tres (3) meses o igwal a seis (6) meses de duraddén y ura experiercia
un (1) afb a nivwel d& peativo .

Basica(iovwero grado apobado) y um experiend ade seis (6) afbsa

nwel e peaaiva

Dinera

Esresporsable  del uso ymarntenimiernto delcs equipos de trabgja

Informacion  Canfidercial
Mareja en fama dredaun grad decafiderdialidad baja

Habilidades:
v’ Establecr

y manerer reladaes interpeisorales

v  Redbir y €eautar instrucdores orales y escrias .
v Diaghasticar  y detedar fallas necinicas

Destrezas:

v’ Manejode equipos y herramiertas uilizads en herreria / sd caduma

Anbierte deTrabajp:

Flcargp seubd aenun sitioah etg en mn ambiente an calar o frio yo humedad,
gereralmentedesagradhble, an agentes aontami mart es, gases, humo, vapor, rudosy

quimi ccs.

Resgps:

Lagearitn dl trabajo estasanetidaa riesgodeacddente yenfermedadcon tna
magni tudmoderaday an pasibilidad de caurenciaa ta

e
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Titnlo del Cargp:  MECANICD
Demrtameno: Direccdén de Operad
Reporta a Oreaa Operativo

Objetivo &l Cargo : reparar las widades de transporte & la agnizadén
uwilizand las témicas, equpcs y materiales requeridos para asegurar e omecto
fundoramierto e las misnas .

Fund anes
v Redliza la esimad@ y decdd del material neesario para la edlizacién  de su
trabajo .

v Fjeauta e manterimiento y eppradd de sistermas hidraulics  y full inyeaion .

v Efedlia la etormcibn maya y meror mediante e camhio & by, filrtes &
gasdl, limpieza de carbuada, eatre otos .

v  Repara maaes & vehicds y maquinarias, revisand y/o swtityendo anilles &
pston, comcha d heda y bancadh, bomba de agmm y aceitee, empacaduas y denas
reparadanes de mayor carplgidad

v Efeatia reparaciores de diferencidles y tm@arsmisiones mediante la revision y
canbio de selos, disccs, anillos, etre otros .

v Veaifi@ yepra la @ja ¢ dreacdm hdali@ en whals peads .

v Atience y oiienta ales dideres e las unidades .

v’ Elabaa los peddys e materiales y epuests en geeml .
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v Veifia y pueba los vehicdos ma wz teminadas las reparad mes para
comyda  su funciormmieno

v Coordna las taress dd persmal  de meror nivel .
v Mantiee limpjo y en ordn eqipo vy sitio de trabajo .
v'Qumple ca lass namas y pocedmientas & seguidad intega estabedds
por la Organizacion
v  Redliza aialquier dra tarea afin que le sea asighada .

Requisins
v’ Badhiller méis curso demecénica maya- ce seis (6) meses o igual aun (1) afb de
durad 6ny ura experienda de dos (2) afics anivel operativo.
v" Edwad 6n Bisica (mveno gracdb aprobadd) y una experiecia desiete(7) afics a
nwel peaivo.

Dinera

FEsresporsable  del uso ymanterimierto delos equiposde trabaja

Inbrmacion  Cafidercial
Mareja en fama dredaun gad decanfidedalidad baja.
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Habili dades:

v  Establecer y manterer reladanes interpesornles
v  Redhir y gecutar instrucdores orales y escrias .
v’ Diaghesticar y detedar fallas medcnicas

Destrez as:

v’ Mangjode equiposy herramiertas uilizados en mecanica.

Anbierte deTrabajp:

El caigo se bica en w sitio abietgq en un anbiente o©n ala, greralmente
cesagiachbe, on agentes  conamirarles, tales ocmo: vapa, gses, himos y
qunicos

Riesgos :

La gecqucion del tmbajo esth sometich a riesgp de acidente y enfermedad can um
magnitud maderada y posibilidad de oaurerria alta.
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Titdo celCarga AYUDANI'E MECANICD
Demartameno: Direcdén de Operad
Reporta a2 Mecanico

Objetivo dd Cago : Apgyar a los necnices & la eampresa , repaand y
mantenierdo  las unicades  de transpoite  para asegiar su coredo  fund anamiento

Fundones
v'Redliza la estimacion y seleccion del maerial recesaiio para la ejecudon  de su
trabajo .
v Deteta fallas menaes en las diferentes partes y sistamas de vehiaulos pesados .
v Cambia a@auwlps, fitree de omhustiHe y de aire, diafragnss, bomes, aceite
sistemas de rodamietq < ente otras .
v'Ayuda a mecédnicos en e marntenimiento peventivo e las unidades, mediante la
revision d mata, bandas & frencs, gas de veloddhdes y demis sisterms e los
vehialos
v'Ayuda en las adividaces de mantnimiento y repamdén de carrceriss & hgalata
y fibma de vidio .
v Canecta la pisola neumdtica al depdsito de grasas paa libriar e sistema e
suspmsion  y el ten dlantero

v  Redliza manteriniento alas haramietas wsads
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v" Manti ere limpio y en oden equipo y sitio de trabajo .

v Curmple ca las mormas y pracedimietos  de seguidad  integml estabed dos
Organizacion

v  Redliza aualquier dra tarea afin que le sea asignada .

Requisi bs:

v Badille; m&s airso de mecdni@ para vehiades pesades y uma experienda
de m (1) afio a nivel operativo

v’ Edurad 6n Bisica (loveno gracb aprobadb) y ina experiencia decwatro (4) afbsa

riwel gerativo.

Diner o
Esresporsable  del uso ymantenimierto delcs equposde trabgja

Inbrmacién  Canfiderrial
Mareja en fama drecdaun gad decanficdedialidad baja.

Habili dades:

v/ Establecer y manterer reladaes interpeisomales
v  Redhbir y €equtar instucdores orales y escrias .
v Diaghasticar y detedar falas nedcnicas

Destrezas:
v" Manejode equipos y herramiertas uilizads en mecanica.

por la

nena
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Ambiernte deTrabajo:

El caigo se i@ en un
gere@almente desagadable,
qunicos .

Riesgos:
La gecucion del tmhajo
magritid moderada y an

sitio aberto, en wn ambientt n alor o frio y/o humedd

cal agentes cantaminantes,

gases, humg vapa, mwidos y

estd sonetida a riesgp de accidentt y enfermedad can um
posibilidad de ocurenda ata.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacion realizada en la empresa Transporte Brito C.A. se
puede concluir que:

« El Manual de Descripcién de Cargos constituye una herramienta indispensable
para la empresa Transporte Brito C.A. porque le indica a cada trabajador
conocer sus funciones de manera clara y especifica, la ausencia de este
Manual trae como consecuencia fallas en el desempefio de las tareas y pérdida
de tiempo. De alli la necesidad de la implementacion del Manual Descriptivo
de Cargos.

El Manual permite ahorrar tiempo a cada trabajador de la empresa Transporte
Brito C.A en cuanto a la realizacién de su labor, debido a que en él se definen
las diferentes funciones de cada empleado, lograndose los objetivos
propuestos por la organizacion de manera eficaz y eficiente.

Este Manual Descriptivo de Cargos permitira al nuevo personal que ingresa a
ésta empresa, una rapida y adecuada capacitacién y adiestramiento en el cargo
que va a desempefiar dentro de la organizacion; y al personal existente,
conocer de antemano quién le va a supervisar y las personas que tiene bajo su
mando y las funciones que le corresponde ejecutar.

Actualmente hay dudas por parte de algunos empleados de la empresa
Transporte Brito C.A con respecto a las funciones y tareas del cargo que
ocupan.

* Asimismo, existen cargos que no tienen funciones claramente definidas,
observandose que el personal realiza labores que no son inherentes a su cargo
o que tienen duplicidad de funciones.

La falta de las descripciones de cargos provoca una situacion desfavorable; en
la mayoria de los casos se desconoce la misién, funciones, deberes y
responsabilidades de los cargos de dicha empresa.

* No existe un cargo que se ocupe de los sistemas de Recursos Humanos,
necesarios para el buen funcionamiento de la empresa Transporte Brito C.A.
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RECOMENDACIONES

Después de culminar la investigacion y de acuerdo con los resultados obtenidos
referentes a los cargos, sus funciones y especificaciones se recomienda lo siguiente:

» Someter la propuesta del Manual Descriptivo de Cargos a la consideracién de la
Junta directiva de la empresa Transporte Brito C.A. para que sea aprobada.

* En caso de ser aprobado el Manual Descriptivo de Cargos, comunicar a todo el
personal de la existencia de este Manual, para que accedan a él y conocer las
actividades y funciones que se realizan en cada cargo, es importante resaltar
que debera ser aplicado a todo el personal que labora en la empresa.

* La empresa Transporte Brito C.A. debe asumir El Manual de Descripcion de
Cargos como herramienta de trabajo de gran valor porque su presencia y
manejo permite agilizar todas las actividades que desarrolle el personal.

* En caso de implementar dicho Manual la empresa debe dar a conocer al
personal que ingresa por primera vez a la organizacion, la existencia del
mismo, asi como su contenido con la finalidad de facilitar la relacién
empresa-trabajador.

* Es de suma importancia que luego de implementar el Manual propuesto, la
empresa lo actualice por lo menos anualmente, tomando en cuenta los
cambios en los procedimientos administrativos y avances tecnolégicos que
experimenta la organizacion, logrando de esta manera que el personal labore
de forma precisa y eficaz de acuerdo a las nuevas expectativas de trabajo y
vision futurista.

* Dada la importancia que reviste para la empresa y su personal, se recomienda
considerar la propuesta de la inclusion del cargo de Director de Recursos
Humanos para una mejor organizacion de las funciones y responsabilidades
dentro de la misma.

 Elaborar programas de reclutamiento y seleccion de personal, basandose en los

requerimientos o especificaciones de cargos expuestos en el Manual
propuesto.

117



BIBLIOGRAFIA
LIBROS

ALLES, Martha. (2006). 5 Pasos Para Transformar Una Oficina De Personal

En Un Area De Recursos Humanos. Ediciones Granica, Buenos Aires.

ARIAS, Fidias. (2006). El Proyecto De Investigacion. 5ta Edicion, editorial

Episteme. Caracas- Venezuela.

BOHLANDER, George; Snell, Scout y Sherman, Arthur. (2007). Administracién de

Recursos Humanos. 12va Edicion Thomson Learning. Colombia

CHIAVENATO, Idalberto. (1999). Administracion de Recursos Humanos. 5ta
Edicién, Mc Graw-Hill, Santafé de Bogota.

CHIAVENATO, Idalberto. (2007). Administracion de Recursos Humanos. 8va
Edicién, Mc Graw-Hill, Colombia.

GIBSON; Ivancevich y Donnelly. (2006) Las Organizaciones. Décima Edicion. Mc
Graw-Hill. México.

TESIS DE GRADO

ESPARZA, Barbara y Vasquez, Patricia (2004) Disefio de un manual de cargos para
la empresa Avila Quimica, S.A. que facilite reclutar y seleccionar los

candidatos con las competencias minimas requeridas [Tesis en linea].

118



Consultada el 09 de junio de 2011
en:http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/manc

aravilla.htm

MONTILLA, Maria y Martinez, Luz. (1995). Propuesta de un Manual Descriptivo de
Cargos para el Centro de Experimentacion de Recursos Instruccionales de
la Escuela de educacién de la Universidad Central de Venezuela [Tesis en

linea]. Universidad Central de Venezuela.

http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancara
villa.htm. Consulta efectuada el 20 de septiembre de 2011.

PRIETO, Dalila y Ugiieto Yamilet. (1997). Propuesta de un Manual Descriptivo de
Cargos para el Personal del Departamento de Control de Estudios de la

Escuela de Educacién [Tesis en linea]. Universidad Central de Venezuela.

http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancara
villa.htm. Consulta efectuada el 20 de septiembre de 2011.

DOCUMENTOS LEGALES

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial N° 5.453

Extraordinario. Fecha 24 de marzo de 2000.

Ley Organica De Prevencion, Condiciones Y Medio Ambiente Del Trabajo. Gaceta
Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 38.236, fecha 26 de
julio de 2005.

119


http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm
http://www.gestiopolis.com/recursos2/documentos/fulldocs/rrhh/mancaravilla.htm

Ley Organica Del Trabajo (N° de decreto 8.938). Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 38.921, fecha 30 de abril de 2012.

Programa de Seguridad y Salud Laboral de la empresa Transporte Brito C.A. (2010)

FUENTES ELECTRONICAS

Caja de herramientas. (2003). Asesoria Técnica Profesional Especialistas en Recursos

Humanos. Consultada el 31 de agosto de 2011 en:

http://www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page10.html
Gomez Ceja, Guillermo. (1994) Planeacion y Organizacion de Empresas [libro en

linea]. Consultado el 19 de septiembre de 2011 en:

http://html.rincondelvago.com/documentos-y-manuales

administrativos.html

Pérez, Diana. (2009). Analisis y Descripcion de Cargos. [Pagina web en linea].

http://analisisydescripciondecargos.blogspot.com/2009/01/diana-carolina-
perez-manual-descriptivo.html. Consulta efectuada el 02 de mayo de

2012.

120


http://analisisydescripciondecargos.blogspot.com/2009/01/diana-carolina-perez-manual-descriptivo.html
http://analisisydescripciondecargos.blogspot.com/2009/01/diana-carolina-perez-manual-descriptivo.html
http://html.rincondelvago.com/documentos-y-manuales%20administrativos.html
http://html.rincondelvago.com/documentos-y-manuales%20administrativos.html
http://www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rrhh/page10.html

ANEXOS

Universidad de Oriente
Nucleo de Sucre- Cumana
Escuela de Ciencias Sociales

Programa de Gerencia de Recursos Humanos

Estimado Trabajador

Transporte Brito C.A.

El siguiente cuestionario tiene como finalidad recolectar informacién sobre las
actividades realizadas por usted, en la institucion, para elaborar un Manual De
Descripcion De Cargos Para La Empresa Transporte Brito C.A. Cumana-
estado Sucre, Afio 2012. Esta investigacién es un requisito de la Universidad de

Oriente para optar al titulo de Lcda. En Gerencia de Recursos Humanos.

La informacién recabada serd estrictamente confidencial y serd utilizada para

fines académicos.

Se le agradece su mas sincera colaboracion.

Gracias

Br. Karlheiz Ranieri Conde
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

CONSTANCIA DE VALIDACION

El suscrito Prof. José Cova Rivero, hace constar por medio de la
presente que he revisado metodologicamente el instrumento de recoleccién de
datos correspondiente a la investigacion: Manual De Descripcién De Cargos
Para La Empresa Transporte Brito C.A. Cumana- Estado Sucre, Afio
2012. Presentado por la Bachiller Karlheiz Ranieri Conde C.I. 18.775.101,
para ser aplicado en esta institucién, como parte de la estrategia de
recoleccion de datos del estudio que se propone.

De la misma manera, doy fe de la validez de dicho instrumento con
respecto a la consistencia interna de los items, correspondencia de los
objetivos de la investigacion, asi como los aspectos de presentacién y

ortografia.

Cumana, julio del afio dos mil doce.
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1.- Titulo del Cargo:

2.- ¢Qué hace? ;Con qué frecuencia?

3.- ¢Como lo hace?

4.- ;Para qué lo hace?
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5.- ;Maneja equipos? Especifique

6.- ¢ Maneja materiales? Especifique

7.- ¢Es responsable de flujo de efectivo y/o firma de cheques?

Si No

8.- ¢Maneja en forma directa informacion con algtn grado de confidencialidad?

Si No

9.- ¢{Maneja en forma indirecta informacion con algin grado de confidencialidad?

Si No

10.- ¢Realiza toma de decisiones?

Si No
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11.-

Si

12.-

¢El cargo que ejerce requiere supervision?

No

¢Por parte de quién recibe supervision?

13.-

Si

14.-

¢El cargo ejerce supervision?

No

¢A quién supervisa?

15.-

Si

16.-

¢El cargo esta sometido a accidente y/o enfermedad?

No

¢El cargo posee una magnitud de riesgo?

Leve

Moderado

Grave

Mortal
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17.- ¢La posibilidad de ocurrencia de un riesgo es?
Baja
Media

Alta

18.- ;El ambiente de trabajo es el adecuado para ejercer su labor?

Si No

19.- ;Su ambiente de trabajo es?
Abierto

Cerrado

20.- ;Cual es el grado de educacion para ejercer el cargo?
Bachillerato

Técnico

Universitario

21.- ¢Cual es el grado de experiencia necesaria para el cargo?
(2) Dos afios o mas
(1) Un afio a (2) Dos afios

Menos de (1) Un afio
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22.- ;Cuadles son las habilidades que deben poseerse para ocupar el cargo?
Tomar decisiones

Supervisar personal

Comunicarse efectivamente tanto oral como escrita

Tener iniciativa

Realizar calculos numéricos

Dirigir grupos

Recibir y ejecutar instrucciones orales y escritas

Diagnosticar y detectar fallas mecanicas

Establecer y mantener relaciones interpersonales

Redactar informes

23.- ;Cuadles son las destrezas que deben poseerse para ocupar el cargo?
Manejo del computador

Manejo de calculadoras

Manejo de vehiculos automotor pesados

Manejo de equipos utilizados en mecanica

Manejo de herramientas utilizados en mecanica

Manejo de equipos e instrumentos médicos
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Tieul Manual de Descripcion de Cargos para la Empresa Transporte
1tulo
Brito C.A. Cumana- Estado Sucre, Aiio 2012
Subtitulo
Autor(es)
Apellidos y Nombres Codigo CVLAC / e-mail
CVLAC 18.775.101
Ranieri Conde,
; e-mail
Karlheiz Del Valle K_ranieric@hotmail.com
e-mail
e-mail
e-mail

Palabras o frases claves:

El Manual Descriptivo de Cargos permite mantener la informacién de un cargo
actualizada asi como una guia completa para el cumplimiento de las tareas en la organizacion.
Es recomendable para asegurar un buen funcionamiento dentro de la organizacién todos los
trabajadores deben conocer a fondo las tareas y funciones que deben cumplir en sus

respectivos cargos.
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Lineas y sublineas de investigacion:

Area Subarea

Ciencias Sociales Gerencia de Recursos Humanos

Resumen:
Todo cargo que se establece en una organizacion necesita ser documentado y
registrado con la finalidad que el ocupante pueda conocer toda su naturaleza. Las
descripciones de cargos constituyen un instrumento efectivo para tal fin. En la
empresa Transporte Brito C.A., la ausencia de esta herramienta le dificulta a los
trabajadores el entendimiento a lo que realmente se disponen dentro de la
organizacion por el desconocimiento de las funciones completas del cargo, por lo
tanto se hace necesario la elaboracion del Manual Descriptivo de Cargos. Para la
realizacién del respectivo manual fue necesario acudir a fuentes bibliograficas para
determinar cual método seria el empleado, quedando seleccionado los métodos de la
observacion y de la entrevista, en vista de que no existe documentacion alguna como
referencia para los cargos a describir. Obteniendo como resultado la descripcion
completa de todos los cargos sus funciones y perfil requerido. El Manual Descriptivo
de Cargos permite mantener la informacién de un cargo actualizada asi como una
guia completa para el cumplimiento de las tareas en la organizacion. Es recomendable
para asegurar un buen funcionamiento dentro de la organizacién todos los
trabajadores deben conocer a fondo las tareas y funciones que deben cumplir en sus

respectivos cargo
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Contribuidores:

Apellidos y Nombres | ROL / Cédigo CVLAC / e-mail
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A T J
ROL C A x T JU
Michelli, Beatriz A S U
CVLAC . 9278427
e-mail bmichelli@udo.edu.ve
e-mail
A T J
ROL C A T
Guzman, Maria Gabriela A S U JU
CVLAC 10468953
e-mail mgabrielaguzmang@gmail.com
e-mail
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Veltri, Rosmar ROL
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e-mail Rosmary2807 @gmail.com
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Fecha de discusion y aprobacion:
Afio Mes Dia
| 2012 [12 |03 |

Lenguaje: SPA
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Nombre de archivo Tipo MIME
TESIS_KR.doc Aplication/word
Alcance:
Espacial: Nacional (Opcional)
Temporal: Temporal (Opcional)
Titulo o Grado asociado con el trabajo: Licenciada en Gerencia de

Recursos Humanos
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTORADO

CUNOAYS
" Cumand, (4 AGD2009

Ciudadano

Prof. JESUS MARTINEZ YEPEZ
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente

Su Despacho

Estimado Profesor Martinez:

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 oficio 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 produccion intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestién.
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Articulo 41 del REGLAMENTO DE TRABAJO DE PREGRADO (vigente
a partir del II Semestre 2009, segiin comunicaciéon CU-034-2009) : “los Trabajos
de Grado son de la exclusiva propiedad de la Universidad de Oriente, y s6lo podran
ser utilizados para otros fines con el consentimiento del Consejo de Nucleo
respectivo, quien debera participarlo previamente al Consejo Universitario para su

autorizacion”.

2

arlheiz Ranieri

Autora
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Asesor Asesor
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