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RESUMEN

Entre los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion se
destaca lo relativo a los manuales administrativos ya que facilitan el aprendizaje al
personal, proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en las
unidades administrativas, a la vez que constituyen unafuente en la cual se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado para lograr la realizacién de las
tareas que se le han encomendado. En tal sentido, el presente Trabajo de Grado en la
modalidad pasantia tiene como objetivo general elaborar un Manual de
Procedimientos Administrativos para la Gerencia de Recursos Humanos de la
Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba. Pescalba. S.A., como
propuesta a la carencia de documentos que validen o describan como proceder a la
realizacion de las actividades inherentes al &rea, de manera que se logre encontrar
seguridad a la hora de tomar alguna decision si fuese necesario. Para la realizacion de
este manual se utiliz6 como metodologia la aplicacion de técnicas como: la entrevista
semiestructurada y la observacion directa. Esta investigacion arroj0 como
conclusionesmas relevantes:que el personal de la Gerencia no posee un conocimiento
claro y preciso sobre los pasos que deben seguir para llevar a cabo los procedimientos
administrativos inherentes al area, de igual forma existen dudas sobre cuales son las
funciones para las cuales fueron contratados lo que ha generado dualidad de mando,
duplicidad de funciones, insubordinacion y ha llegado incluso a dificultar las
actividades de induccion, todo esto por la falta de documentos administrativos que
sirvan de guia y apoyo para la realizacion de las actividades.

Palabras Clave: procedimientos, manual, funciones, guia.
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INTRODUCCION

Las organizaciones son unidades sociales compuestas por dos 0 mas personas,
que funcionan con relativa constancia a efecto de alcanzar una meta o planes
comunes. El desarrollo de estas depende en gran medida, de la capacidad que tengan
para disefiar e implementar programas de revision constantes sobre los sistemas,
métodos y procedimientos en la ejecucion operativa. Cabe destacar que los programas
de revision constantes solo se pueden llevar a cabo con la creacién de guias, que

orienten el curso de accion dentro de las empresas.

La necesidad de elaborar guias, o también llamados “Manuales”, sobre la
actuacion individual o por funciones dentro de las empresas, se hace cada dia méas
notoria; ya que es la Unica forma de establecer parametros de accion operativa de los
empleados y por ende, agilizar la puesta en marcha de los objetivos que se quieran

lograr.

Estas guias denominadas manuales de procedimientos son herramientas que
sirven de apoyo para lograr la efectividad de las operaciones. Para Rodriguez
(2002:244) un manual es “Un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracion concernientes a politicas, organizaciones y procedimientos”. De esta
definicion se destaca la importancia de contar con un instrumento que haga aportes a
la mejora de la comunicacion en una organizacion, de manera de que si llegan a
surgir dudas con respecto a una determinada tarea, estas se puedan aclarar o por lo

menos minimizar.

Segun lo planteado, los manuales constituyen un medio para mantener
informado al personal sobre los diversos cambios que suelen surgir dentro de una

organizacion, por lo tanto, no pueden ser documentos rigidos ni pueden contener



informacidn desactualizada, sino por al contrario debe existir una evaluacion
permanente de los mismos con el fin de que puedan brindar la informacion precisa al

momento de requerirse.

Ademas de contribuir con la fluidez de la comunicacion, los manuales de
procedimientos administrativos representan una alternativa y son de gran utilidad en
la reduccion de errores, en la efectividad de las politicas del organismo en cuanto a
eficiencia y eficacia, garantizan un control administrativo, a la vez que proporcionan

una mejor y mas rapida induccion a empleados en nuevos puestos de trabajo.

De los planteamientos anteriores surge la relevancia de la elaboracion del
Trabajo de Grado Modalidad Pasantia que tiene por objetivo: Disefiar un Manual de
Procedimientos Administrativas para la Gerencia de Recursos Humanos de la
Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba. Pescalba, S.A. Cumana,
estado Sucre, en vista de que en dicha area no se cuenta con este importante
instrumento, lo que trae como consecuencia que las funciones inherentes a esta
Unidad sean desviadas, retrasa el tiempo de respuesta al trabajador y en ciertos casos
surgen cambios en el sistema debido a decisiones tomadas de manera muy rapida y

sin ser consultadas con una guia que oriente el correcto proceder de las actividades.

En este sentido, el presente Trabajo de Grado esta estructurado de la siguiente
manera: un capitulo inicial con la Situacion a ser Intervenida, Objetivo General y
Objetivos Especificos, caracteristicas de la pasantia y justificacion. ElI Capitulo 11
referido al Marco Teorico Referencial, contiene, Antecedentes de la Investigacion,
Bases Teoricas y Marco Referencial. Capitulo 111 que contiene los Procedimientos
Metodoldgicos en la Intervencion Profesional, el Capitulo IV muestra la Presentacion
y Andlisis de la Informacién y por dltimo, el Capitulo V presenta el Manual de

Procedimientos Administrativos para la Gerencia de Recursos Humanos.



CAPITULO |
SITUACION A SER INTERVENIDA

1.1.- Situacion a Intervenir.

Con los vertiginosos avances que surgen dia a dia en materia laboral, las
organizaciones con vision a futuro se ven en la necesidad de implantar métodos
eficientes para que se dé el correcto funcionamiento de los procedimientos
indispensables para afrontar con éxito la competencia y permanecer en el tiempo. En
funcién a esto, la elaboracion de manuales surge como una respuesta para reflejar el
trabajo realizado de manera de darle seguimiento al mismo y asi responder, entre
otras, a las siguientes interrogantes: quién, como, cuando y por autorizacion de quién
se llevan a cabo los procesos. Es por esto que las organizaciones en algin momento
se ven en la necesidad de documentar el trabajo realizado, de tal forma que cualquier

empleado debidamente autorizado pueda tener acceso y conocer dicha informacion.

Alonzo, (1988: 25) define los manuales como: “todo cuerpo sistematico que
indica las actividades a ser cumplidas por la organizacion y la forma en que las

mismas deberan ser realizadas, ya sea de manera conjunta o separada”.

Segun la definicion anterior, los manuales son guias que se elaboran para
mantener actualizados los distintos procesos que se realizan en una organizacion, por
lo tanto, resultande gran importancia ya que permite programar las actividades de
acuerdo a una serie de pasos légicos y secuénciales para controlar los actos dentro de
una organizacién. Al mismo tiempo, permite uniformar y controlar el cumplimiento
de las rutinas de trabajo, facilita los trabajos de control interno y vigilancia del
mismo, ayuda a llevar a cabo las funciones de auditoria y concientiza a los empleados

y a sus supervisores a que el trabajo debe realizarse adecuadamente; reduciendo por
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ende, los costos al aumentar la eficiencia organizacional. La utilidad de éstos es

maultiple y facilitan el quehacer cotidiano.

El presente Trabajo de Grado, Modalidad Pasantia llevado a cabo en la
Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.especificamente
en la Gerencia de Recursos Humanos, surge por la necesidad que tiene la empresa de
que exista un compendio de las funciones que se realizan en esta area, yaque a través
del tiempo el personal ha venido desarrollando sus actividades sin contar con un
instrumento que le permita conocer los objetivos y funciones de la misma. Esta
situacion ha creado conflicto tales como: dualidad de mando, duplicidad de
funciones, insubordinacion, dificultades en las actividades de induccion y en el caso
de ausencia del personal de esta area (por reposo médico o alguna situacion
inesperada) es dificil que otra persona pueda apoyar en el area ya que no hay una
manual que oriente el proceder de las actividades generando frustracion entre el
personal y en consecuencia perturbando el 6ptimo desarrollo de las actividades en el
area de la Gerencia de Recursos Humanos.

En funcién de lo expresado, el manual planteado en la presente investigacion
ofrece uniformidad, control, responsabilidad, claridad y seguridad en la Gerencia,
facilitando las labores de auditoria, induccion, evaluacion y control interno. Si es
utilizado de la forma correcta, vendria a ser un valioso instrumento administrativo
pues su principal objetivo es mostrar, paso por paso, lo que el trabajador debe hacer
y cémo debe hacerlo, aumentando su eficiencia a la vez que construye una base para
el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y
metodos.

De esta forma se daria respuesta a las siguientes interrogantes de laEmpresa
Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A investigacion: ¢Cuéles

son los aspectos generales de la Empresa?, ;Cuales son los procedimientos



administrativos dela Gerencia de Recursos Humanos?, ;Como se debe llevar a cabo

cada uno de los procedimientos, y qué formatos deben ser utilizados para tal fin?

1.2.- Objetivos de la Pasantia.

1.2.1 Objetivo General.

Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos para la Gerencia de
Recursos Humanos de laEmpresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,

Pescalba S.A. Cumana estado Sucre en el afio 2012.

1.2.2 Objetivos Especificos.

e ldentificar la estructura organizativa de la Gerencia de Recursos

Humanos.

e Determinar los Procedimientos Administrativos que se realizan en la
Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera
Industrial del Alba, Pescalba S.A

e Explicar los procedimientos administrativos de la Gerencia de Recursos

Humanos.

e Sefialar los flujos de informacidn para dar cumplimiento a las actividades

de la Gerencia.
e Distinguir los formatos utilizados para llevar a cabo las funciones del area.

e Diseflar flujogramas de los procedimientos administrativos llevados a
cabo en la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista
Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.



1.3.- Caracteristicas de la Pasantia.

El Trabajo de Grado modalidad Pasantia se desarroll6 en la Gerencia de
Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,
Pescalba S.A. Cumana, estado Sucre. Pescalba nace en la zona industrial EI Pefion,
Cumana, estado Sucre, con capital conjunto Cuba-Venezuela, distribuido asi: el 51
por ciento a la Corporacion Venezolana de Alimento, adscrita al Ministerio del Poder
Popular para la Agricultura y Tierra, mientras que la Sociedad Mercantil Corporacién

Pescavante, S.A. de la Republica de Cuba cuenta con el 49 por ciento.

Es creada el 7 de mayo de 2008, de acuerdo a la publicacion en Gaceta

Oficial. N° 38.925 de la Republica Bolivariana de Venezuela.

A mediados de diciembre de 2009 se concreta la compra de la sede en la
parroquia Altagracia, en Cumana. El 14 de marzo de 2010 se inaugura las actividades
de la empresa mixta, venezolana-cubana, creada para impulsar el modelo de

produccion socialista en la pescaque garantice la soberania alimentaria.

La flota atunera cuenta con seis embarcaciones: Bermudez, Marifio, Mariscal
Sucre, Urdaneta, Miranda y Luisa Céaceres, con capacidad de almacenamiento de 755

toneladas métricas.

Al incursionar en la pesca de jurel adquiere seis embarcaciones, tres pesqueras,
dos buques de refrigeracion y un tanquero, con una produccion estimada de 46 mil
630 toneladas métricas. La primera embarcacion jurelera, la "Simén Bolivar", consta
de 119 metros de eslora, 19 metros de manga y 9,20 de calado, y 2 mil 300 toneladas

métricas de capacidad de carga.



Estos productos marinos se venden en la red de mercados publicos, como
Abastos Bicentenario, Mercados de Alimentos (Mercal) y la productora y
Distribuidora Venezolana de Alimentos (PDVAL). De igual manera se realizan ferias

populares en las cuales se vende el pescado a precios accesibles.

La Estructura Organizativa de la Empresa PESCALBA S.A, aprobada por
Asamblea de Accionistas del 13/05/2010, se representa de la siguiente manera, (Ver
figura N° 1)



Figura N° 1 Estructura Organizativa de la Empresa Mixta Socialista Pesquera

Industrial del Alba, Pescalba S.A.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

PRESIDENCIA

AUDITORIA INTERNA

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
. . OFICINA DE ATENCION AL
CONSULTORIA JURIDICA A
GERENCIA DE GERENCIA DE RELACIONES
PLANIFICACION Y INSTITUCIONALES
PRESUPUESTO
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION RECURSOS LOGISTICA TECNOLOGIA DE
Y FINANZAS HUMANOS LA
INFORMACION
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE
ATUN JUREL ASTILLEROS TECNICA Y PROCESAMIENT DISTRIBUCION E
DESARROLLO O Y ACOPIO INTERCAMBIO

Fuente: archivo digital de Induccién de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.

2012




El presente Trabajo de Grado se desarrolld en la Gerencia de Recursos

Humanos la cual se encuentra estructurada de la siguiente forma:

Gerente de Recursos Humanos: cargo que ocupa el primer lugar en la

estructura del departamento, y es la figura representativa del mismo. (Ver figura

N°2). Es responsable de planificar, coordinar, dirigir y controlar todos los procesos de

la Gerencia. Ademas de velar por el mantenimiento de un adecuado clima

organizacional a través del fomento de las relaciones entre Gerentes, Jefes,

Supervisores y demas trabajadores de la planta. A este cargo le reportan los

Coordinadores, especialistas y asistentes administrativos.

Funciones:

Administrar las relaciones laborales entre la empresa y sus trabajadores,
cumpliendo con lo establecido en la Convencion Colectiva y la legislacion

laboral, teniendo en cuenta las politicas y normas de la empresa.

Elaborar el presupuesto de mano de obra de la planta con la finalidad de
proporcionar a la compafiia las proyecciones de costo requeridas en el

ejercicio mismo.

Representar a la organizacion en la discusion y firma de la convencion
colectiva con el objeto de lograr acuerdos contractuales que beneficien a la

empresa y sus trabajadores.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Ley de Seguro Social,
Instituto Nacional de Capacitacion y Educacion Socialista INCES, Ley de
Alimentacién y Ley Organica de Prevencion, Condiciones y Medio
Ambiente del Trabajo LOPCYMAT; asi como los programas de

guarderia, impuesto sobre la renta, entre otros.



e Velar por la cancelacién del pago de la némina al personal de la planta de

acuerdo con los compromisos contractuales.

Figura N° 2 Estructura Organizativa de la Gerencia de Recursos Humanos.

GERENCIA DE
RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
DE
ADMINISTRACION

DE PERSONAL

COORDINACION COORDINACION COORDINACION
DE BIENESTAR DE SELECCION Y DE SEGURIDAD Y
SOCIAL ADIESTRAMIENTO SALUD LABORAL

ARCHIVO DE
PERSONAL

Fuente: Archivo digital de Induccion de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A. 2012

Coordinacion de Administracion de Personal: tiene la responsabilidad de
Coordinar y tramitar oportuna y eficientemente los pagos por concepto de sueldos,

salarios, beneficios de ley y otros derivados de la relacion laboral.

Funciones:

e Coordinar, supervisar y controlar los métodos y procedimientos que rigen la

nomina, conforme a las leyes, politicas y normas que regulen a la Empresa.
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Administrar la cancelacion de las obligaciones y disposiciones legales derivadas

de la ndbmina.

Garantizar las correctas deducciones por concepto de retenciones laborales

realizadas al personal de la Empresa.
Planificar, coordinar y elaborar las néminas quincenales del personal.

Hacer calculo y depdsito mensual del Fideicomiso de los trabajadores y

trabajadoras.

Llevar el registro de trabajadores y trabajadoras en el Instituto Venezolano de los

Seguros Sociales.

Realizar el egreso de trabajadores y trabajadoras en el Instituto Venezolano de los
Seguros Sociales.

Ejecutar la modificacion de datos de los trabajadores y trabajadoras ante el

Instituto Venezolano de los Seguros Sociales.

Atender las solicitudes de los trabajadores y trabajadoras, en cuanto a constancias

de trabajos requeridos.

Resguardar los expedientes de los trabajadores y trabajadoras de la empresa en la

seccion de archivo.
Mantener actualizada la base de datos del personal de la empresa.
Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual Institucional de la unidad.

Las demas funciones que le atribuyan las Leyes y Reglamentos.
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Archivo de Personal: custodiar, ordenar y conservar los expedientes de los
trabajadores y trabajadoras de la Empresa Mixta mediante un adecuado sistema de

clasificacion, facilitando su busqueda y recuperacion posterior.

Funciones:

e Asegurar que los expedientes de los trabajadores y trabajadoras de la Empresa
Mixta, permanezcan organizados y custodiados.

e Recibir, organizar y conservar los expedientes que produce la Gerencia de

Recursos Humanos en el ejercicio de sus competencias.

o Elaborar directrices para mejorar la eficiencia de la gestion documental de la

Gerencia de Recursos Humanos.

e Velar por la organizacion de los Expedientes en los archivadores de acuerdo a

las normas establecidas.

e Controlar los préstamos de los expedientes de las trabajadoras y los
trabajadores de la Empresa Mixta a las unidades que lo requieran.

e Emitir informes periddicos relativos al estado de la documentacion en

custodia.

e Controlar la entrada y salida de los expedientes de las trabajadoras y los

trabajadores de la Empresa Mixta.

o Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual Institucional que

comprenda las actividades a desarrollar en la Seccion de Archivo.
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Coordinacion de Bienestar Social: este cargo tiene como objetivo ejecutar y
velar por la adecuada aplicacion de los programas econdémicos y sociales derivados
de las leyes y de las politicas de la Institucion, con la finalidad de mejorar la calidad

de vida del personal de la Empresa Pescalba, S.A.
Funciones:

e Promover y ejecutar actividades relativas a la prestacion de los servicios

socioecondmicos a los trabajadores y las trabajadoras de la empresa.

e Promover y coordinar en conjunto con la Gerencia de Gestion
Socialista, actividades culturales, deportivas y recreacionales para los
trabajadores y trabajadoras de la empresa, asi como a sus familiares de
acuerdo con las politicas de la empresa en materia de bienestar de

personal.

e Investigar y proponer ante la autoridad correspondiente los nuevos
proyectos, programas, planes y politicas de servicios sociales de la
empresa, basados en los respectivos diagnosticos de las necesidades de
los trabajadores y las trabajadoras, para su desarrollo integral, tales
como: elaborar planes de incentivos, programas de seguridad social

integral, programas de educacion formal y programas de recreacion.

e Velar que los programas tiendan a mejorar la calidad de vida de los
trabajadores y las trabajadoras, asi como de su ndcleo familiar.

e Coordinar y ejecutar las jornadas para los trabajadores y trabajadoras,
tales como: salud publica, alimentacion, cedulacion, registro civil,
Registro de Informacion Fiscal (R.1.F.) y certificado médico dentro de

las instalaciones de la empresa.
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Manejar el ingreso y egreso de los trabajadores y trabajadoras en el

Sistema Autogestionado de Salud Pescalba.

Coordinar, ejecutar y promover, los planes vacacionales, de recreacion,
deportivos y de educacion para los trabajadores y las trabajadoras, y los
integrantes de su nacleo familiar, debidamente registrados en la base de

datos de la empresa.

Velar por el otorgamiento del beneficio por matricula escolar a los hijos
y las hijas que dependan econdmicamente del trabajador o trabajadora,

siempre y cuando no exceda de veinticinco afios de edad.

Procesar las solicitudes de Ayuda por Matrimonio y nacimiento con los
documentos requeridos para tal fin, dentro de los treinta dias contados a

partir de la fecha de celebracion del acto o nacimiento.

Controlar y gestionar el beneficio de guarderia, u otro beneficio
equivalente, de acuerdo con las leyes y reglamentos que rigen la

materia.

Otorgar las primas a los hijos y las hijas de los trabajadores o
trabajadoras en edades comprendidas de cero meses hasta cumplir 18
afios y a partir de esta edad hasta los 25 afos, siempre y cuando
demuestre depender econémicamente de él. Solo en los casos de hijos
con discapacidad no debera demostrar que depende econdémicamente
del trabajador o la trabajadora.

Realizar seguimiento a los ingresos, movimientos, variaciones de

personal, jubilaciones y pensiones, para los fines consiguientes.

14



e Las demaés funciones inherentes a su unidad que le atribuyan las leyes,

reglamentos y providencias administrativas.

Coordinacion de Seleccion y Adiestramiento: este cargo tiene la
responsabilidad de reclutar, seleccionar y clasificar al personal de nuevo ingreso,
atendiendo a los mejores niveles de capacidad y formacién disponible en el mercado
y a satisfacer los requerimientos necesarios de personal en las unidades de la

empresa.

Funciones:

e Dirigir y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, transferencia,

promocion y cesantia del personal de la Empresa.

e Reclutar, seleccionar y clasificar el personal solicitado por las

unidades de la empresa.

e Elaborar planes de capacitacion de personal y realizar seguimiento y
evaluacion, de acuerdo al cumplimiento de la vision, mision y

objetivos organizacionales.
e Mantener archivo de expedientes de personal elegible para la empresa.
e Garantizar que al ingreso,antes de iniciar sus labores, se entregue los
equipos de proteccién personal y se le dé la induccion a los

trabajadores y trabajadoras asi como las notificaciones de riesgo de su

puesto de trabajo y en el resto de las instalaciones de la empresa.
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Implementar el Programa de Induccion para el personal de nuevo

ingreso.

Coordinar con las Instituciones Educativas las necesidades de pasantes

en las diferentes unidades de la empresa.

Disefiar y mantener actualizadas las descripciones y los perfiles de

cargos que integran la estructura organizativa de la empresa.

Implantar y mantener el Sistema de Clasificacion.

Formular los diagnosticos para la deteccion de necesidades de
capacitacion y desarrollo en el personal de las distintas dependencias

de la empresa.

Mantener actualizada la plantilla de personal profesional para impartir
cursos (instructores, conferencistas, entre otros) que se requieran para

la capacitacion del personal de la Empresa.

Promover oportuna y adecuadamente los cursos, talleres, conferencias
0 seminarios con el fin de obtener una mayor participacion del

personal.
Supervisar que los cursos de capacitacion y desarrollo de personal se

Ileven a cabo conforme al programa actual autorizado; alcanzando con

ello el mayor beneficio al personal.
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e Realizar las evaluaciones correspondientes a los participantes en apego
a los planes, programas y desarrollo del curso.

e Promover y difundir los cursos de capacitacion.

e Elaborar informes de inscripcion, asistencia y resultados finales de
evaluacion del personal capacitado.

e Elaborar historiales de capacitacion del personal capacitado.

e Ejecutar el Sistema de Evaluacion del Desempefio de acuerdo a los
principios y técnicas establecidos en la Ley del Estatuto de la Funcion

Publica.

e Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual Institucional de

su unidad.

e Cualquier otra funcion que le atribuyan las leyes, reglamentos y

providencias.

Coordinacion de Seguridad y Salud Laboral: establecer y ejecutar la
politica, programas, principios y estrategias en el area de seguridad y salud en el
trabajo, asi como proponer ante las instancias respectivas, los reglamentos, clausulas
contractuales y demas normas aplicables a fin de prevenir accidentes de trabajo y

enfermedades ocupacionales en la empresa Pescalba S.A.

17



Funciones:

Prevenir los riesgos laborales a traves del disefio e implementacion de los
Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo ajustados a las necesidades de cada
dependencia.

Asesorar al personal de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo.
Llevar a cabo la identificacion y notificacion de riesgos laborales.

Realizar las notificaciones de incidentes y/o accidentes laborales.

Llevar a cabo la investigacion de eventos.

Manejar y coordinar la atencion de eventos surgidos con materiales peligrosos.
Coordinar el desalojo de personal.

Ejecutar los métodos de proteccion contra incendios.

Desarrollar programas de promocién de la seguridad y salud en el trabajo, la
prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales, de recreacion,

utilizacion del tiempo libre, descanso y turismo social.

Participar en la elaboracion de los planes y actividades de informacion del

personal, en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Desarrollar y coordinar las politicas que garanticen al personal las condiciones de
seguridad, higiene y bienestar en un medio ambiente de trabajo adecuado y propio

para el ejercicio de sus facultades fisicas y mentales.
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e Asegurar la proteccion del personal de la empresa contra toda condicion que
perjudique su salud producto de la actividad laboral y de las condiciones en que

ésta se efectla.

e Garantizar la atencion médica dentro de las instalaciones a los trabajadores y

trabajadoras de la empresa.

e ldentificar, evaluar y proponer los correctivos que permitan controlar las
condiciones y medio ambiente de trabajo que puedan afectar tanto la salud fisica

como mental del personal de la empresa.

o Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual Institucional de su unidad.

e Las demaés funciones inherentes segun las leyes y reglamentos.

La pasante disefioc un Manual de Procedimientos Administrativos para la
Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Pescalba S.A. con el fin de
documentar y organizar todas aquellas actividades que se ejecutan en dicha area para
que de esta manera exista alineacion y control en el proceder de las funciones

administrativas inherentes al departamento.

Para llevar a cabo la elaboracion del Trabajo de Grado en Modalidad Pasantia
se contd con la tutoria del Gerente de Recursos Humanos, Licenciado en
Administracion mencion Recursos Humanos, Luis Gregorio Ruiz, quien cursé sus
estudios en la Universidad Nacional Experimental Simon Rodriguez y cuenta con 25

afios de experiencia en el area de Gerencia de Recursos Humanos; Auxiliar de
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Personal (Productos Efe 1988-1990) Jefe de Nomina (Embutidos Baruta 1991-1994),
Jefe de Relaciones Industriales (Empresa de Alimentos La Universal — Perugina
1995-1997), Jefe de Personal (Cannav6 1998-2002), Coordinador de Administracién
de Personal (Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A
2010) Gerente de Recursos Humanos (en la actualidad). En vista de los amplios
conocimientos que posee del area represento un gran apoyo para la pasante, le facilitd
la informacion relevante sobre cada Coordinacion ademas de las caracteristicas

generales de la empresa y su estructura organizativa.

1.4.-Justificacion.

La razon fundamental por la cual se llevd a cabo la pasantia de grado tiene su
valor en la elaboracion de un Manual de Procedimientos Administrativos para la
Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumana, estado Sucre, en vista de que dicha area carece de
tan importante instrumento que guie y facilite el desarrollo de las funciones
administrativas. Cabe destacar que a pesar de que los procesos son conocidos,
trasmitidos y aplicados sin muchas desviaciones, se considera que la existencia de un
manual que oriente las gestiones de manera mas exacta podria agilizar ciertos
procesos y generar mejores resultados a la hora de dar respuesta, tanto al resto de los

departamentos como a los trabajadores que requieren de su gestion.

En tal sentido, la creacién de un manual de procedimientos administrativos
beneficiaria a la Gerencia de Recursos Humanos debido a que con su correcta
utilizacion se podria incrementar la confianza del personal al momento de llevar a
cabo tanto sus funciones como cualquier otra que le toque asumir dentro del mismo

departamento.
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En vista de que en la Gerencia de Recursos Humanos se llevan a cabo
numerosas actividades relacionadas con los beneficios sociales de los trabajadores de
la planta incluyendo, en ciertos casos, a su entorno familiar se puede afirmar que al
contar con un instrumento que sirva de guia para ejecutar dichas actividades, se
minimizaria el tiempo de respuesta al personal, adicional a esto se puede ofrecer
informacién de manera mas segura y con menor margen de error, lo cual podria
generar mayor satisfaccion por parte del personal tanto obrero como empleado, ya
que sentirian que sus asuntos inherentes a la empresa estan siendo bien atendidos y

que su tiempo esté siendo valorado.

De igual forma, al dirigir la investigacion al &mbito laboral la pasante tuvo la
oportunidad de ver una realidad que va més alld de los textos y de las bibliografias
que ofrecen conocimientos tedricos, ya que estuvo involucrada directamente en las
actividades gue se desarrollan en la Gerencia de Recursos Humanos, y de esta forma
adquirié conocimientos necesarios para poder enfrentarse con mayor seguridad al

mundo laboral actual.

Ademas de esto, el Trabajo de Grado modalidad pasantia, podria resultar
beneficioso para el area de conocimiento de las ciencias sociales en general, grupos
de investigadores y estudiantes, en especial de la Licenciatura en Gerencia de
Recursos Humanos, que al igual que la pasante podrian verse motivados a realizar
estudios sobre este relevante tema, sirviendo la investigacion como posible base que
influya de la mejor forma en la ejecucién de futuros proyectos relacionados con el

disefio de manuales de procedimientos administrativos.
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CAPITULO 1
MARCO TEORICO REFERENCIAL

2.1.- Antecedentes de la investigacion

Puede decirse que la utilidad que tiene un manual de procedimientos
administrativos es multiple, en virtud de ser un instrumento que permite el
funcionamiento interno con lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion; de tal manera, se puede
afirmar que la necesidad de elaborar manuales es un punto importante dentro de las
grandes organizaciones que se manejan de manera estructurada y que cumplen con
los pasos del proceso administrativo. Estos representan una fuente de informacion
que trata de orientar y mejorar los esfuerzos del personal que labora en una
determinada empresa para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le

han encomendado.

En cuanto a estudios previos relacionados con esta investigacion, se encontro
que la bachiller Lobatén (2008) realizé el trabajo de investigacion en la Universidad
de Oriente (UDO) Cumana, estado Sucre, como requisito para optar por el titulo de
Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos, titulado: “Manual de
Procedimientos Administrativos para el Departamento de Recursos Humanos de
Promociones Nueva Toledo, C.A. Cumana, estado Sucre”. El cual arrojo como
conclusion mas relevante que el personal del Departamento de Recursos Humanos no
tiene un orden en la delegacion de responsabilidades por cuanto la mayoria del
personal que lo integra no es tan antiguo como para distribuir tareas fijas y
permanentes, lo que genera cierta deficiencia en cuanto al conocimiento de algunas
actividades que alli se desarrollan, sumandose la falta de documentos administrativos

que sirvan de guia y apoyo para la realizacion de las actividades. Debido a la carencia
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planteada, la autora presentd dicha propuesta de manera que el personal pueda tener

mayor seguridad a la hora de llevar a cabo las tareas inherentes a su cargo.

El trabajo expuesto anteriormente guarda cierta similitud con la investigacion
actual, en el sentido que ambos buscan, de cierta forma, hacer énfasis en el uso de un
manual de procedimientos administrativos en un espacio en el cual no existia tal
documento, a la vez que se busca que el personal que hace vida en la
empresaestudiada logre alcanzar los objetivos organizacionales con el menor margen

de error posible.

Rengel, Elys Mercedes (2007) en su informe de Tesisen la Universidad de
Oriente (UDO) Cumana estado Sucre: “Disefio de un manual de normas vy
procedimientos administrativos para la Asociacion Cooperativa de Servicios
Multiples Araya R.L Araya — estado — Sucre”como requisito para optar por el
titulo de Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos,arrojé como conclusiones lo

siguiente:

o Existen Comités y algunos Consejos que no desempefian sus funciones

administrativas como tal.

o La ausencia de un manual de normas y procedimientos no permite que el
personal que labora dentro de la cooperativa conozca de forma ordenada las
normas y procedimientos que deben seguirse para ejecutar de manera

sistematica las actividades que alli se realizan.

o La responsabilidad en cuanto al manejo de la cooperativa esta centrada en un

pequerfio grupo de personas que laboran en la misma.
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e Los manuales le permiten a la administracion verificar que los empleados

realicen sus actividades segun lo establecido en el manual.

e La elaboracion de un manual de normas y procedimientos administrativo
constituye un instrumento dirigido a orientar las acciones de forma especifica

en cada departamento.

De acuerdo a las conclusiones citadas, al autor evidencid que el personal que
labora en la Cooperativa no conoce de forma ordenada y sistematica las actividades
que deben realizar, lo cual suele representar un retraso en la obtencidn de resultados
positivos para toda organizacion, de igual forma concluyé que cierto nimero de
personas no lleva a cabo sus funciones lo que indica que existe desorientacion entre
los trabajadores, razon por la cual el autor propuso la elaboracion de un manual de
normas y procedimientos administrativos como una guia de acciones para cada una

de las areas.

Escalona, A. (2006), en su informe de tesis, para optar por el Titulo de
Licenciadoen Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad de Oriente (U.D.O.)
Cumana, estado Sucre, titulado: "Disefio de un Manual de Normas vy
Procedimientos Administrativos en el Departamento de Ahorro y Préstamo de

IPSPUDO del estado Sucre',concluyé que:

La carencia de un manual de normas y procedimientos limita y retrasa la
induccidn y orientacion hacia nuevos empleados contratados para el Departamento de
Ahorro y Préstamo.

Referente a la conclusién mencionada, cabe agregar que la induccion como
proceso de orientacion, ubicacion y supervision de trabajadores de reciente ingreso,
debe llevarse de manera precisa, sin dejar espacio a la duda ya que de esto depende
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que el trabajador pueda familiarizarse, sin obstaculos, con los procedimientos que
debe seguir. Para que el proceso de induccion no sufra desviaciones debe ir de la
mano de manuales de procedimientos administrativos que enmarquen el paso a paso

de las funciones del area de trabajo.

Grau, P. (2004) en su informe de tesis de la Universidad de Oriente, Nucleo de
Sucre, para optar por el Titulo de Licenciado en Administracion, titulado ""Disefio de
un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos para la adquisicion de
bienes y servicios para la Division de Compras y Suministros de la Gobernacion
del estado Sucre™, cuyo objetivo central es dotar a la Division de Compras y
Suministros de la Gobernacion del estado Sucre de un Manual que le permita conocer
las normas y los procedimientos imprescindibles para lograr el desempefio eficiente
de las funciones administrativas de dicha dependencia. En esta Division se pudo
observar y llegar a la conclusion que en la referida institucién la Division de compras
y Suministros no cuenta con normas ni procedimientos escritos que le permita al jefe
de la division y al personal a su cargo guiarse en las distintas actividades de compra

que a diario se realiza en la misma.

Los aportes que proporcionaron estos trabajos de investigacion llevan a
interpretar que en todas las instituciones deben contar con manuales que permitan
encaminar la operatividad de la misma en forma eficiente. Este instrumento resulta
vital para las empresas puesto que, ademas de permitir realizar las actividades de una
manera mas efectiva y sistematica, ayuda a los gerentes a la hora de tomar una

decision cuando se presente una situacion de incertidumbre.

Los trabajos investigativos citados estructuraron las bases que sirvieron de
orientacion en la exposicion y desarrollo del tema tratado en este estudio, en este
sentido, contribuyeron a afianzar los pasos orientados a despejar el camino de la

investigacion. A partir de la consulta de estos antecedentes, se pudo precisar como
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fue tratado este tema en otros estudios, qué tipo de informacion fue recolectada, que
disefio se emplearon y ademas, permitir central el estudio evitando las desviaciones y
proveer un marco de referencia para interpretar los resultados del trabajo objeto de
estudio.

2.2 Bases Tedricas.

2.2.1.- Definicion de Manual.

Un manual permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables de su
gjecucion. En esencia, los manuales representan un medio de comunicar las
decisiones de la administracion concernientes a organizacion, politicas vy

procedimientos.

Duhat(1977:61) lo define como: " Un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion,
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo".

Por lo tanto, se podria afirmar que al contar con manuales debidamente
redactados, se podria tener una guia para realizar las actividades de manera mas
confiable y segura ya que cada funcion estaria sustentada por documentos escritos
donde se describiria cada paso necesario para ejecutar funciones. De igual forma, los
manuales son usados para comunicar informacion relativa a los cambios que surgen
en las organizaciones, por lo que al desarrollar y emplear manuales se puede
mantener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la direccion,

dejando asi politicas y procedimientos en forma de libro permanente.
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2.2.2. Importancia de los manuales.

Para Rodriguez (2007:244) “los manuales son instrumentos importantes en la
administracion, puesto que persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion

del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la empresa”.

Los manuales deben servir para explicar las normas mas generales con un
lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de todos los niveles, haciendo

énfasis en los procesos y procedimientos administrativos.

A continuaciéon se presenta la importancia de los manuales segin Duhalt
(1977:20):

e Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la
comunicacion, indispensables para registrar y transmitir, sin distorsiones, la
informacidn referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa, asi

como de las unidades administrativas que la constituyen.

e Instruyen a los empleados acerca de aspectos tales como: objetivos, politicas,

normas, procedimientos, funciones y autoridad.

e Facilitan el adiestramiento y orientacion del personal.

e Coadyuvan a normalizar y controlar los trdmites de procedimientos y a
resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas administrativos que

surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido.

e Facilita la actuacion de los elementos humanos que colaboran con la

obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones de la empresa,
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proporcionando la informacidn que requiere el personal en el cumplimiento de

sus obligaciones y deberes principales.

Es necesarioreconocer la gran importancia que tiene en la organizacion de una
empresa tener al dia una serie de documentos que enmarcan las actividades diarias de
la compafiia en sus procesos productivos. Estos documentos permiten que una
compafila pueda evolucionar independientemente de que sus duefios estén

constantemente supervisando el funcionamiento de la misma.

Con la implementacion de manuales que regulen reglas claras y conocidas por
todos los empleados, solo se requiere hacer un control de gestién basico para hacerle
el seguimiento a una compafiia e ir haciendo los correspondientes correctivos para
que los normales procesos de produccion de la compafia no se detengan y toda la

empresa se mantenga en sintonia.

2.2.3.- Objetivos de los Manuales.

Segun lo planteado por Duhalt (1977:61), “Los manuales administrativos son
un medio de comunicacion de las politicas, decisiones y estrategias de los niveles
directivos para los niveles operativos” y, dependiendo del grado de especializacion

del manual el autor define los siguientes objetivos:

e Presentar una vision del conjunto de la organizacion: aqui se describe la
estructura de la empresa, de tal manera que se refleje la distribucion de los
cargos que la conforman.

e Presentar una vision integral de como opera la organizacion: enmarcar la
secuencia de actividades que desarrolla cada departamento que integra la
organizacion, es decir, permite visualizar con precision los procedimientos

Ilevados a cabo en la empresa.
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e Precisar la secuencia légica de las actividades de cada procedimiento: se
relaciona estrechamente con el punto anterior, ya que este tipo de manual
busca mostrar el modo de procesar de cada departamento, de la manera mas

clara, ordenada y ldgica posible.

e Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada unidad
administrativa: refleja el grado de responsabilidad de cada persona que integra
las distintas unidades administrativas, y su participacion en el alcance de los
objetivos, a la vez que se define cudles son las responsabilidades de cada
departamento y cargo con el proposito de evitar la duplicidad de funciones o

la evasion de responsabilidades inherentes a un cargo en especifico.

e Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo ingreso
facilitando su incorporacién al organismo: los manuales pueden llegar a ser
una base sélida que complemente el proceso de induccién del personal nuevo
en la organizacion, ya que brindan las herramientas precisas que orientaran el
modo de cdmo desarrollar sus tareas minimizando el nivel de errores que

pudieran cometerse.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales:
por ser su contenido tan preciso en la informacién del desarrollo de las tareas,
permite hacer uso racional de los recursos necesarios para lograr los
objetivosde manera eficaz y eficiente, evitando la pérdida de tiempo y que se

generen costos innecesarios.
Estos objetivos enmarcan la esencia de los manuales en diferentes aspectos

como organizar, precisar responsabilidades, guiar e inducir a lo desconocido.Toda

empresa que cuente con manuales de procedimientos tiene un avance en cuanto a la
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seguridad que tienen los trabajadores al momento de ejecutar sus funciones. Ademas
se debe tomar en cuenta que la elaboracion y puesta en préctica de los mismos
representan una inversion en tiempo y dinero que en un futuro se ve recompensado;
cuando el tiempo de respuesta se ve disminuido y los procesos se ven simplificados,
generando como beneficiola reduccion del tiempoocioso, optimizacion de los
procesos administrativos y mejora en la interaccion entre los diferentes equipos de

trabajo de la empresa.

2.2.4.- Tipos de Manuales.

Diversos autores han considerado una amplia clasificacion de manuales segln
su contenido, funcién y estructura. Partiendo de la clasificacion realizada por Duhalt

(1977:20) se pueden enunciar los siguientes tipos de manuales:

De acuerdo a su contenido:

e Manual de Organizacion: su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

o Manual de Politicas: consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos. Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por

escrito, permite:

e Agilizar el proceso de toma de decisiones.

e Facilitar la descentralizacién, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.
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e Servir de base para una constante y efectiva revision.

Manual de Procedimientos y Normas: es la expresion analitica de los
procesos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Este manual es una guia (de cémo hacer las cosas)
de trabajo al personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo
ingreso. De igual forma se describe en detalle las operaciones que integran los
procedimientos y las normas a cumplir por los miembros de la organizacion
compatibles con dichos procedimientos administrativos en el orden secuencial

de su ejecucion.

Manual de Especialista: contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con este
manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que cumplen

iguales funciones.

Manual de Empleado: contiene informacion de interés para los empleados
que se incorporan a una empresa, generando su relacion satisfactoria con la
misma, ya que se da un proceso de integracion del empleado a su entorno
laboral. Dicha informacion se refiere a objetivos de la empresa, actividades
qgue desarrolla, planes de incentivacién y programacion de carrera de
empleados, derechos y obligaciones.

Manual de propdésito Multiple: este tipo de manual reemplaza total o
parcialmente a los mencionados anteriormente, en aquellos casos en los que la
dimension de la empresa o el volumen de actividades no justifique su
elaboracion y utilizacién. Un ejemplo de este manual es el de “Politicas y
Procedimientos”, el de “Historia y Organizacion”, consiste en combinar dos o

mas categorias que se interrelaciona en la practica administrativa.
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Cada uno de estos tipos de manuales describe por separado aspectos de la
organizacion como su estructura, funciones y politicas que rigen el proceder de cada
unidad o de toda la organizacion. Por tal motivo, se hace indispensable que las
empresas puedan contar con esta variedad de manuales para agilizar, tanto los
procesos de supervision, capacitacion y perfeccionamiento, como el proceso de
auditoria interna para la deteccion de necesidades o fallas que impiden el buen

desempefio y la competitividad de la misma.

De acuerdo a su funcion especifica:

e Manual de Personal: este tipo de manuales abarca una serie de
consideraciones para ayudar a comunicar las actividades y politicas de la
direccidn superior en lo que se refiere a personal, este puede contener aspectos
como: reclutamiento y seleccion, administracion de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de personal, capacitacion y

promocion.

e Manual de Compra: consiste en definir el alcance de compras, la funcion de

comprar, los métodos y controles a utilizar que afectan sus actividades.

e Manual de Produccién: consiste en abarcar la necesidad de interpretar las
instrucciones con base en los problemas cotidianos, para lograr su mejor y

pronta solucion.
e Manual de Ventas: consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y

las rutinas de informacion comprendida en materia de ventas; politicas de

ventas, procedimientos y controles.
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e Manual de Finanzas: consiste en poner por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes estan involucrados con el manejo de
dinero en la organizacion, proteccion de bienes y suministro de informacion

financiera.

2.2.5.- Ventajas de los Manuales.

Un manual de procedimientos constituye una efectiva herramienta a la hora de
conocer el procedimiento interno de una organizacién en cuanto a las tareas,
ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion, de igual forma
constituye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos.

Hamm (1997:115), destaca las siguientes ventajas de los manuales:

e Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se
desarrollan en una organizacion.

e La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan sometidas a
improvisaciones 0 criterios personales del funcionario actuante en cada
momento.

e Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucién de la gestion
administrativa y evitan la formulacion de le excusa del desconocimiento de las
normas vigentes.

e Sirven de apoyo para la organizacion a la hora de querer aproximarse al
cumplimiento de las condiciones que configuran un sistema.

e Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir un manual que contenga de manera precisa las responsabilidades de

cada cargo o unidad.
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Se puede sefialar que los manuales son ventajosos porque facilitan la
compresion de acciones desconocidas, asi como también definen el proceder al
momento de tomar decisiones que pudieran darle el curso correcto a las actividades
de una dependencia o la organizacién en general. Esto conlleva a la disminucion de
improvisacion o decisiones apresuradas, por lo tanto, garantiza la efectividad de los

procesos desarrollados al tener la precision de lo que hay que hacer.

2.2.6.- Desventajas de los Manuales.

Si bien es cierto que los manuales son una excelente herramienta que puede
auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de una empresa, estos pueden
presentar ciertos inconvenientes tanto a la hora de disefiarlos como de
utilizarlos.Entre las desventajas mas resaltantes de los manuales segun Duhalt
(1977:28) se encuentran:

Requieren de una gran cantidad de tiempo en su elaboracion por su gran

volumen.

e Quitan discrecionalidad al personal lo que se traduce en un freno para la

iniciativa individual.
e El costo de confirmacion y revisién puede ser elevado.
e El trabajo se centra exclusivamente a lo dispuesto en el manual.

e Pierden vigencia con mucha rapidez, lo que implica actualizarlos con el

tiempo.
e Reprimen el pensamiento creativo o individual del personal.

e Requiere del personal capacitado para su elaboracion.
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e Una redaccidn erronea puede dar lugar a la distorsion de sus objetivos.

2.2.7.- Procedimientos.

Los procedimientos son planes que establecen un método habitual de manejar
actividades futuras y son considerados como verdaderos guias de accién méas que de
pensamiento, que detallan la forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben

cumplirse.

Valls (1999: 35) define los procedimientos como: “un conjunto de acciones
ordenadas de manera que unas cosas vayan atras de otras, de acuerdo a determinadas

criterios para alcanzar una meta establecida”.

Tomando en cuenta la definicion planteada por Valls se puede considerar que,
dicho orden viene dado por una sucesion cronolégica llevada a cabo en funcion de

conseguir con éxito un determinado fin.

2.2.8.- Caracteristicas de los Procedimientos.

ParaValls (1999:35) las caracteristicas mas resaltantes de los procedimientos

son las que a continuacion se enumeran:

e Se refiere a un curso de accidn, a un camino, un proceso, una secuencia, una

operacion o una serie de operaciones llevadas a cabo de manera légica.

e Ha de haber un determinado orden que presida dicho curso de accion.

e Todo parece que haya de estar en funcion de obtener un resultado o de

conseguir sin desviaciones ni dificultades un objetivo especifico.
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2.2.9.- Objetivos de los Procedimientos.

Gbomez (1993:61) sefiala que “el principal objetivo del procedimiento es
obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores de

tiempo, esfuerzo y dinero”.

Los procedimientos enmarcan la esencia del proceder para la realizacion de
una tarea, de esta manera busca garantizar la eficiencia y eficacia de la labor que se
ejecuta. Partiendo de esto se describen los siguientes objetivos:

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
vigilancia; que tanto empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta

realizando adecuadamente.
e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

El hecho que se pueda cumplir o alcanzar en su totalidad los objetivos antes
planteados con la descripcion de los procedimientos dependera de la interpretacion y
simulacion que le dé el trabajador a los mismos por lo que se debilita la confiabilidad
de los procedimientos, pero también es cierto que ellos buscan la eficacia y eficiencia

de una unidad administrativa y de la organizacion en general.

2.2.10.- Beneficios de los Procedimientos.

Pino (1998:72) describe los siguientes beneficios:

e Aumento del rendimiento laboral.

e Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.
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Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las actividades de la

organizacion.

Los procedimientos ayudan a la orientacion y coordinacion de tareas

complejas y cotidianas, por cuanto detallan cada paso a seguir en su ejecucion,

permitiendo tener la seguridad de que las tareas se estan desarrollando de manera

efectiva y con poca probabilidad de errores.

2.2.11. Definicion de Términos Basicos.

Beneficios sociales: son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y
servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos
y preocupaciones. La empresa puede financiarlos, parcial o totalmente. Estos
beneficios constituyen medios indispensables para el mantenimiento de la
fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio de moral y productividad.
Chiavenato(1998/2000:459).

Entrevista: es un instrumento que ayuda a descubrir aspectos ocultos que
forman parte de todo trabajo administrativo, y ayuda a verificar inferencias y
observaciones, tanto internas como externas, mediante la viva narracion de las

personas. Rodriguez, (2002: 96).

Estructura Organizativa:conjunto de relaciones que componen la red o
esqueleto de la organizacién. Regula los mecanismos de coordinacion entre
las partes, se representa por el organigrama y se complementa con los

manuales de procedimientos y los organizativos. Orgemer (2002: 71).

Manual: los manuales son por excelencia los documentos organizativos y

herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los
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procedimientos contables y no contables. Consiste en la organizacion logica y
ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el esquema de una

especie de libro actualizable. Catacora (1996: 74).

Manual de Procedimientos: consiste en expresar en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Es una guia con la que se explica al personal como
hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.
Rodriguez (2002: 59).

Procedimientos: consiste en describir detalladamente cada una de las
actividades a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la
disminucion de errores”. Melinkoff, (1990: 28)

Proceso:conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que
conforman la funcion de administracion e involucra diferentes actividades
tendientes a la consecuciéon de un fin a través del uso éptimo de recursos

humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos. Wayne y Noe (1997:32).

2.3.- Marco Organizacional.

2.3.1 Descripcion de la Empresa.

La Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba, S.A., es

una empresa dedicada basicamente, a la captura, refrigeracion y comercializacion de

atn, es una iniciativa binacional entre los gobiernos de Cuba y Venezuela, que esta

dedicada a la pesca de atun, asi como a la fabricacion y venta de hielo industrial para

embarcaciones, reparaciones navales y la construccion de diques (embarcaciones)

tanto externas como internas, lo que quiere decir, aquellas que pertenecen a la

empresa y a las particulares, realizando también otros tipos de mantenimientos a las
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mismas. Ademas; Pescalba S.A., cuenta con trabajadores calificados, con equipos y
maquinarias sofisticados ycon suficiente capacidad para el procesamiento y

almacenamiento de sus productos.

Pescalba S.A., tiene como gestion, las operaciones pesqueras tanto en el
Caribe- Atlantico, como en el Océano Pacifico Oriental, bajo el estricto cumplimiento
de las normas nacionales e internacionales de una pesca responsable, de los codigos
de seguridad tanto para los tripulantes como para las embarcaciones, asi como del
mantenimiento tanto preventivo como correctivo de cada una de las embarcaciones
que forman su flota. En este sentido se conocio que Pescalba S.A, se encuentra en
proceso de adquirir cinco embarcaciones cerqueras, que funcionan con una red con la
que se rodea el cardumen de peces, las cuales permitiran incrementar la capacidad de

captura a 15 mil toneladas al afio.

Por otra parte, Pescalba S.A., ofrece al mercado, entre sus productos de
calidad: Camarones Venezuela, por cajas de 1kg por unidad, los cuales son
distribuidos a las cadenas comerciales del estado, como: Supermercados
Bicentenario, PDVALES y MERCALES. Cabe destacar que en un futuro se pretende
la exportacion de estos productos que distribuye Pescalba, S.A. Ademas; éstos son
comercializados en las instalaciones de la empresa al tiempo que realiza mercados
socialistas en las comunidades mas necesitadas, con los cuales provee al pueblo de
esta importante proteina sin intermediarios y a precios justos, garantizando asi la

seguridad alimentaria de Venezuela.(Documento digital Pescalba S.A., 2012).

2.3.2 Ubicacion Geogréfica.

La Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A., se
encuentra ubicada en la calle El Salado, Redoma el Ferry, Edificio Pescalba, frente a

Avecaisa, en Cumana, Estado Sucre.
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2.3.3 Resefia Historica.

Durante el afio 2007, se iniciaron las negociaciones entre la Republica
Bolivariana de Venezuela y la Republica de Cuba con el objeto de construir un
proyecto conjunto que permitiera a ambos paises alcanzar los siguientes objetivos:

e Incrementar las producciones pesqueras a través de la ampliacién de las
actuales zonas de captura en ambos paises.

e La aplicacion y desarrollo de nuevas tecnologias y técnicas pesqueras,
basados en los principios de pesca precautoria y de proteccion al ecosistema.

e El incremento del consumo social priorizado y la situacion de importaciones,

destinadas a los paises del ALBA.

En el mes de marzo del 2007 se evalua la posibilidad de realizar un proyecto
conjunto que permitiera la reactivacion de una flota pesquera, 1o que permitiria la
obtencion de pescado para la poblacién a un menor precio, teniendo en cuenta las
posibilidades que existian en Venezuela de financiamiento y combustible a precios

ventajosos.

Para el mes de septiembre del mismo afio se inician las negociaciones con el
antiguo Instituto Nacional de Pesca y Acuicultura (INAPESCA), ahora INSOPESCA,

que permitiera el desarrollo de la idea del proyecto.

Posteriormente el 28 de octubre de 1997 se instala en Venezuela la Comision
de Trabajo permanente de especialistas de ambos paises que permitiera la
elaboracion de los documentos econdémico-legales para la constitucién de dichas
empresas. Luego el 28 de Diciembre se decide entre el gobierno de Venezuela y el
Cubano la construccion de una sola empresa. (Documento digital Pescalba S.A.,
2012).
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2.3.4 Mision.

La mision de una empresa, consiste en proyectar la meta que pretende
alcanzar como funcidn de su razén de ser. En tal sentido, la Empresa Mixta Socialista
Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A., se ha planteado su misién, la cual
consiste en:

Garantizar el consumo de especies marinas en nuestro pais, Cuba y los

demas paises miembros de la Alternativa Bolivariana para las

Américas (ALBA), a través de la explotacion de la pesca de atun, jurel

y otras especies, tanto en aguas nacionales como internacionales

garantizando asi la eliminacion de la cadena de intermediarios para de

esta manera poder llevar el producto a precios solidarios y accesibles

para las poblaciones de escasos recursos; asi mismo, fortalecer y

apoyar a las comunidades de pescadores a través de la construccion,

mantenimiento y reparacion de embarcaciones de pequefio y mediano

porte, que permitan al pescador artesanal tener un mayor nivel de

accesibilidad a la actividad y que contribuyan al mejoramiento de sus

condiciones laborales. (Documento digital Pescalba S.A., 2012).

2.3.5 Vision.

La vision se refiere al alcance que desea lograr una empresa, es decir, hasta
donde desea llegar y como proyectarse. La vision de la Empresa Mixta Socialista

Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A., es la siguiente:

Ser una empresa con un alto nivel de penetracion en el mercado, que
pueda satisfacer tanto los mercados de los paises miembros
(Venezuela y Cuba) como de los deméas pueblos del ALBA, a través

de la operacion de una flota pesquera diversificada que permita
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producir un gran porcentaje del pescado que la poblacion necesita, de
manera que se pueda incrementar el consumo de especies marinas
sobretodo en aquellos estratos de bajos recursos, asi como también ser
garante de las politicas agroalimentarias y del fortalecimiento del
nuevo modelo socio productivo, incorporando también el desarrollo
de los astilleros de manera de poder apoyar al sector pesquero y a los
pequefios productores otorgando condiciones adecuadas para la pesca.
(Documento digital Pescalba S.A., 2012).

2.3.6 Objetivos de la Empresa.
2.3.6.1 .- Objetivo General.

Impulsar el modelo de produccion socialista en la pesca, que garantice la
soberania alimentaria, las condiciones de vida dignas para las
poblaciones de Cuba, Venezuela y otros paises del ALBA,
elaprovechamiento y ocupacion laboral de los hombres de mar de ambos
paises y la creacién de una nueva generacion de pescadores, en el Marco
de los Convenios de la Alternativa Bolivariana para las
Ameéricas.(Documento digital Pescalba S.A., 2012).

2.3.6.2.- Objetivos especificos.

» Garantizar el mejoramiento continuo de la produccion.

» Incrementar las producciones y descargas de productos pesqueros en el pais.

* Reducir los costos de operacion.

» Asegurar la estabilidad de la empresa a través de una optima produccion.

* Incrementar las fuentes de empleo, incluyendo mejoras en las condiciones de

vida y trabajo de los pescadores.
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e Garantizar la conservacion del medio ambiente.

2.3.7- Valores de la Empresa

La Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A,
estd basada en los valores humanisticos de la cooperacién y la preponderancia de
los intereses comunes sobre los individuales, para el aprovechamiento de recursos y
ejecucion de actividades, siempre sometidas al respeto absoluto de la soberania
econdmica y social de la Nacion, que introduce progresivamente relaciones
socialistas, articulando la planificacion centralizada de la economia con la
desconcentracion y desarrollo del poder para proporcionar la mayor suma de felicidad
y equidad posible a la comunidad, promover su desarrollo integral y satisfacer sus

necesidades alimentarias. (Documento digital Pescalba S.A., 2012).

2.3.8. - Estructura Organizativa de la Empresa.

La Estructura Organizativa se orienta a tener una vision general de
todas las areas que conforman la empresa, sus objetivos primordiales,
relaciones entre ellas, lineas de mando y canales de comunicacion. En tal
sentido, la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba
S.A., presenta una estructura conformada, entre otras por las siguientes

unidades:

Una (01) Presidencia, una (01) Vicepresidencia, una (01) Gerencia General,
una (01) Consultoria Juridica, una (01) Gerencia de Planificaciéon y Presupuesto, una
(01) Oficina de Atencion al Ciudadano, una (01) Gerencia de Relaciones
Institucionales, una (01) Gerencia de Administracion y Finanzas, una (01) Gerencia
de Recursos Humanos, una (01) Gerencia de Logistica, una (01) Gerencia de

Tecnologia de la Informacion, una (01) Gerencia de Atan, una (01) Gerencia de
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Jurel, una (01) Gerencia de Astilleros, una (01) Gerencia Técnica y Desarrollo,
una (01) Gerencia de Procesamiento y Acopio, y, una (01) Gerencia de Distribucion e

Intercambio.(Documento digital Pescalba S.A., 2012).
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CAPITULO 111
PROCEDIMIENTOS METODOLOGICOS EN LA INTERVENCION
PROFESIONAL.

3.1.- Metodologia de la Intervencion.

Este capitulo presenta un conjunto de elementos que permiten describir los

métodos e instrumentos que se emplearon para alcanzar los objetivos planteados.

3.1.1. Nivel de la Investigacion

Se refiere al grado de profundidad con que se aborda un fenémeno u objeto de
estudio. Arias (2004:22).

El estudio se fundamenté en el nivel de investigacion descriptivo, el
cual“consiste en la caracterizacion de un hecho, fenémeno o grupo con el fin de
establecer su estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de
investigacion se ubican en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los

conocimientos se refiere”. Arias (2004: 22)

Se trabajo bajo este nivel debido a que a través del mismo se pudo identificar
las caracteristicas del universo de investigacion y sefialar las formas de conductas y
actitudes de ese mismo universo. Es decir, se determinaron y describieron las
funciones realizadas por el personal que labora en la Gerenciade Recursos Humanos
y una vez recopilada la informacion se procedid a redactar el manual que guiara el

correcto proceder de las mismas.
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3.1.2. Disefio de la Investigacion

El estudio basd su estrategia metodoldgica en la investigacion de campo,
entendiéndose por ésta de acuerdo a la definicion de Arias (2004:31) como, “la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la realidad donde

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

Para efectos de este trabajo se llevo a cabo una Investigacion de campo; ya que se
establecid un contacto muy estrecho con el personal de la Gerencia de Recursos

Humanosquienes otorgaron toda la informacion necesaria para el desarrollo del estudio.

Sabino (1986;76-77) sefiala con respecto a la Investigacion de Campo, lo
siguiente:
Los disefios de Campo son los que se refieren a los métodos a emplear
cuando los datos de interés se recogen en forma directa a la realidad,
mediante el trabajo concreto del Investigador y su equipo; estos datos
obtenidos de la experiencia empirica, son llamados primarios,
denominacion que alude al hecho de que son datos de primera mano,
originales, productos de la investigacién en curso sin intermediacion de

ninguna naturaleza.

De igual forma se emplearon datos secundarios, provenientes de fuentes
bibliograficas, lo cual aporto un gran beneficio a la investigacion ya que se logré
incluir una amplia gama de fenomenos a los que no se tuvo acceso de modo directo,
dicha informacidn fue necesaria para la elaboracion del marco tedrico. No obstante,
son los datos primarios, obtenidos a través del disefio de campo, los esenciales para el
logro de los objetivos planteados.
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3.1.3. Poblacion

“La poblacion es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion” Arias
(2004:83). La poblacion o universo motivo de esta investigacion esta conformada por
un total de 15 trabajadores pertenecientes a la Gerencia de Recursos Humanos, y en
vista de que esta poblacion resulta accesible en su totalidad se podra investigar u

obtener datos de toda la poblacion objetivo.

3.1.4 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

Para la elaboracion del Trabajo de Grado modalidad Pasantia, se requirio
hacer uso de diversas técnicas que permitieron a la pasante obtener la informacién o

datos indispensables para alcanzar los objetivos planteados en la investigacion.

Ahora bien, la aplicacion de una técnica conduce a la obtencion de
informacion, la cual debe ser guardada en un medio material de manera que los datos
puedan ser recuperados, procesados, analizados, e interpretados posteriormente. A

dicho soporte se le denomina instrumento. Arias (2004:69).

De acuerdo con lo expuesto anteriormente se utiliz6 como tecnicas para la
realizacion del proyecto, la entrevista semiestructurada; en la cual se encuentra
plasmado un esquema general previo sobre los temas basicos que se quieren tratar,
permitiendo cierta libertad en el desarrollo de los mismos. Orgemer (2002:68). Esta
entrevista estuvo orientada a través de una serie de preguntas preestablecidas lo que
permitio definir el tema sin perder la secuencia y coherencia de las ideas a la vez que

darad cierta libertad tanto para responder como para interrogar. La entrevista fue
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aplicada a: Gerente de Recursos Humanos, Coordinadores y Especialistas del area y
el instrumento de recoleccion de informacidn fue la guia de entrevista.

De igual forma se aplicé la técnica de Observacion Participante Arias (2006:
69) expone que: “La observacion es una técnica que consta en visualizar o captar
mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fenébmeno o situacion que se
produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de

investigacion preestablecidos”.

La utilizacion de esta técnica se debio a que la pasante formo parte de las
actividades desarrolladas en la Gerencia de Recursos Humanos. Para plasmar la
informacién de interés se emplearon como instrumentos de recoleccion de

informacion: lapiceros, hojas en blanco y grabadora.
3.1.5.- Fuentes de Informacion

3.1.5.1.- Fuentes Primarias

Las fuentes primarias utilizadas por la pasante estan referidas al personal que
labora en la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera
Industrial del Alba, Pescalba S.A.: Gerente de Recursos Humanos, Coordinadores y
Especialistas, los cuales se observaron y se entrevistaron con el fin de obtener toda la

informacion de interés.

3.1.5.2.- Fuentes Secundarias

Entre las fuentes secundarias utilizadas por la pasante se enumeran las

siguientes:
e Fuentes impresas: se emplearon documentos escritos de publicaciones

periodicas y no periodicascomo: el diario interno “El Cafiero”, el cual es
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publicado semanalmente en la empresa, libros, folletos almacenados en la
empresa, tesis y trabajos de grado e informes de investigacion.

Fuentes audiovisuales: se hizo uso de documentales y videos que forman parte
de los archivos de la empresa. De igual forma se realizaron grabaciones de

audio al momento de entrevistar al personal.

Fuentes electrdnicas: entre las fuentes electronicas mas utilizadas por la
pasante  se  encuentran:  paginas  web, www.sibci.gob.ve vy
www.correodelorinoco.gob.ve, ademas de publicaciones periodicas. Adicional
a esto se hizo uso de documentos digitalizados como archivos en disco duro y

archivos en CD y base de datos de la empresa.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION.

A continuacién se presenta un analisis de la informacién suministrada en la
entrevista semiestructurada aplicada al personal que labora en la Gerencia de
Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,
Pescalba S.A.La informacion recabada se sometidé a un proceso de: organizacion,
depuracidn, revision y analisis para facilitar la interpretacion de los resultados. La
informacién fue registrada a través de tablas, presentando el valor absoluto y el

porcentaje respectivo, asi como una interpretacion cualitativa.

En cada tabla se consider6 la percepcion del personal en cuanto a las
funciones de cada uno y el conocimiento de los pasos a seguir para llevar a cabo cada
uno de los procesos administrativos, entre otras interrogantes. Los datos fueron
recogidos a través de un instrumento (guia de entrevista) que contenia tanto preguntas
abiertas como cerradas. Los resultados se tabularon en relacion al valor absoluto y

porcentual en base a un 100%.

TABLA N° 1 Distribucion absoluta y porcentual en relacion a si el personal conoce
como estd conformada la estructura organizativa de la Gerencia de Recursos
Humanos.

INDICADORES | asoLUTON' | PORCENTUAL (%)
Conoce 10 66,67
Conoce a medias 3 20,00
No conoce 2 13,33
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.
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En la tabla N° 1, se puede observar que el 66,67 % del personal de la Gerencia
de Recursos Humanos conoce la estructura organizativa del area, esto resulta positivo
ya que existe poca confusion respecto a quien da las 6rdenes y quien debe
obedecerlas.

Sin embargo el 20,00 % del personal la conoce a medias y otro 13,33 % no la
conoce, se deduce que existe un pequefio nimero de trabajadores que no sabe cémo
estd conformada la unidad administrativa a la cual pertenecen. Esto es debido
basicamente a que no existen documentos que agrupen la informacion del area y que
le dé a conocer al personal las caracteristicas de la Gerencia de la cual forman parte,
lo que resulta negativo ya que es indicativo de que existen ciertas fallas en la
comunicacion interna, dificultando el trabajo en conjunto para la consecucion de los

objetivos de la empresa.

TABLA N° 2 Distribucién absoluta y porcentual en relacion a si el personal conoce
cuales son las funciones de la Gerencia a la cual estan adscritos.

INRUEADRINSS ABS\é)AI\_LUQI% Ne PORC\IéANI'_I'(l)JiL (%)
Conoce 3 20,00
Conoce a medias 2 13,33
No conoce 10 66,67
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

Con la segunda pregunta planteada al personal se pretendi6é saber si conocen
las funciones de la Gerencia ala cual estdn adscritos. Ante esta cuestion, el 20%
afirmé que conoce las funciones, el 13,33% afirmo conocerlas a medias, mientras que

la mayoria del personal (66,67%) manifestd que no las conoce y que les gustaria que
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la informacion al respecto fuese mas amplia y que esté a disposicion de todos para

evitar las confusiones que suelen aparecer con frecuencia.

Estos resultados muestran que la mayor parte del personal desconoce algo tan
relevante como las funciones generales de su area, lo cual estd causado por la
ausencia de un manual en la Gerencia, que agrupe cada una de las funciones que debe
cumplir el personal adscrito a la misma, esto resulta negativo ya que estos vacios de
informacion traen confusiones y dudas al momento de llevar a cabo sus tareas. A la
vez existe mayor probabilidad de que el personal cometa errores y perjudique tanto a

la Gerencia de Recursos Humanos como a otras que se encuentren vinculadas.

TABLA N° 3 Distribucién absoluta y porcentual en relacion a si el personal conoce
cuales son las funciones que realiza en su cargo.

INPHEADIOIRISE ABS\(/)ALIIJ(?I% N° PORC\IQQI%(L)&L (%)
Totalmente 7 46,67
Parcialmente 4 26,67
Poco 3 20,00
Nada 1 6,67
TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

La tabla N° 3, muestra que el 46,67% del personal encuestado conoce todas
las funciones de su area, lo que resulta positivo en vista de que las actividades son
llevadas a cabo con gran seguridad sin pérdida de tiempo y con un menor margen de
error. El 26,67% las conoce parcialmente, lo que sefiala que la informacion no esta
fluyendo del todo bien ya que este porcentaje de trabajadores aun posee dudas sobre

las funciones que debe desempefiar lo que trae como consecuencia retraso en el
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tiempo de respuesta que deben ofrecer. EI 20,00% afirma que las conoce poco y el

6,67% no las conoce.

De acuerdo a la informacién arrojada se deduce que la mayoria de los
trabajadores del area no tiene claro cuales son sus funciones, aqui se pone en
evidencia una vez mas que la principal causa de desinformacién de los trabajadores
de Gerencia de Recursos Humanos es la falta de una guia que plasme sin distorsion
las funciones que debe desempefiar cada trabajador.

Esta situacion pone en riesgo la eficiencia y eficacia de la Gerencia ya que no
existe un orden en las actividades diarias, lo que lleva al personal a ejecutar todas

aquellas funciones que ellos consideran que le competen.

TABLA N° 4 Distribucion absoluta y porcentual en relacion a si el personal realiza
funciones que no son inherentes a su cargo

NSRRI ABSX)AI\_LUC')I'R()) N° PORC\éﬁI%'?JiL (%)
Siempre 7 46,67
Casi siempre 4 26,67
Casi nunca 3 20,00
Nunca 1 6,67
TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En cuanto a la frecuencia con la que el personal lleva a cabo funciones no
inherentes a su cargo, los resultados fueron los siguientes: el 46,67% siempre, el

26,67% casi siempre, el 20,00% casi nuncay el 6,67% nunca.
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Ante estos resultados se aprecia que existe en los trabajadores una tendencia
muy alta a ejecutar funciones no correspondientes a su area. Una vez mas se hace
notar la ausencia de un método o herramienta que agrupe de forma sistematica el

proceder de las funciones de la Gerencia.

Segun lo que manifestaron los entrevistados, estos llevan a cabo las funciones
que le indicaron de forma verbal desde el momento de su ingreso, sin embargo no
tienen ningun tipo de soporte que les indique de manera especifica lo que les

corresponde hacer.

Esto lleva a que los trabajadores cumplan con diversas actividades que no
estan relacionadas al area en la que fueron asignados, lo que resulta negativo y poco
ético en vista de que ciertas tareas pueden llegar a ser descuidadas y hasta omitidas,
ya que la mayoria no siente el compromiso de realizar siempre determinadas

funciones.

TABLA N° 5 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a si en la
empresa existe algun instrumento que mencione y especifique cada una de las
funciones.

INDICADORES ABSOLUTON® | PORCENTUAL (%
No 15 100,00
Si 0 0
Desconoce 0 0
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En esta oportunidad la totalidad de los entrevistados afirmd que no cuentan

con un verdadero instrumento que los guie al mejor desenvolvimiento de sus

54




funciones, lo cual resulta muy negativo para la organizacién ya que sin un parametro
por el cual orientarse, no existe uniformidad en las actividades, sino que por el
contrario el personal procede de acuerdo a su experiencia, o la instruccion recibida
desde el momento que ingresd, por lo que se evidencia la importancia de la redaccién
y puesta en practica de un manual de procedimientos que determine de manera

objetiva cada funcion llevada a cabo en el area.

TABLA N° 6 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a si el personal
considera que un manual de procedimientos administrativos es una herramienta Util
para la consecucion de los objetivos de la Gerencia

VALOR VALOR
INDICADORES ABSOLUTO N° PORCENTUAL (%)
Si 15 100,00
No 0 0
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

Como se aprecia en la tabla anterior, el 100% de los encuestados ha sefialado
que un manual de procedimientos administrativos es una herramienta Gtil para el
logro de los objetivos de la Gerencia, a pesar de no contar actualmente con dicha

herramienta.

Un manual de procedimientos administrativos ofrece un caracter formal u
oficial para una determinada tarea, convirtiéndose en un guia orientadora en la
consecucion de un resultado eficaz y eficiente.

En tal sentido dicha herramienta se muestra como algo necesario de aplicar

en la Gerencia de Recursos Humanos ya que esta podra informar y orientar la
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conducta del personal, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que

deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

TABLA N°7 Distribucién en valor absoluto y porcentual en relacion a si consideran
gue un manual de procedimientos administrativos mejoraria la comunicacion entre el
personal que labora en la Gerencia

VALOR VALOR
INDICADORES ABSOLUTO N° PORCENTUAL (%)
Si 15 100,00
No 0 0
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En la tabla N° 7 se aprecia que el 100% de los trabajadores coincidieron en
que un manual mejoraria la comunicacion dentro de la Gerencia. Un manual de
procedimientos es una herramienta infalible para adecuar y mejorar la comunicacion
en una organizacion, segun el uso que se le dé y siempre y cuando se mantenga
actualizado, estos permiten transmitir la informacion necesaria para el correcto
proceder de las actividades. En toda organizacion bien sea de caracter publico o
privado, es importante que los directivos mantengan informado al personal sobre los
cambios que ocurren a nivel organizacional, una de las mejores formas de
comunicacion son los manuales, en los cuales se plasman tanto las funciones de cada

trabajador como los pasos a seguir para evitar errores y complicaciones en el area.

A través de la aplicacion de esta herramienta cada miembro de la Gerencia
tendria a su alcance la informacion necesaria sobre el area, entenderia mejor a quien
le corresponde cada tarea, como debe hacerla y los formatos a utilizar, esto permite
gue exista una mejor interaccion y que se puedan realizar las tareas sin ningun

inconveniente.
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TABLA N°8 Distribucién en valor absoluto y porcentual en relacion a si el personal
conoce de manera clara y precisa cada uno de los pasos a seguir para la correcta
ejecucion de sus funciones

DI RROIRISS ABs\gALIDOTRo N° PORC\éﬁII'_I'CL)JiL (%)
Conoce 3 20,00
Conoce a medias 10 66,67
No conoce 2 13,33
TOTAL 15 100,00%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En esta pregunta se recoge la opinion del personal con respecto al
conocimiento que poseen sobre los pasos a seguir para la correcta ejecucion de sus
funciones, esta arrojé como resultado que el 20,00% del personal si conoce de manera
clara cada uno de los pasos a seguir de acuerdo a sus funciones, sin embargo el
66,67% no tiene claro cuéles son los pasos que deben seguir y el 13,33% afirma no
conocerlas, estos a la vez afirmaron que las funciones son llevadas a cabo de manera
repetitiva de acuerdo a la preparacion que han tenido durante el tiempo, o a la

situacion que se presente.

De acuerdo a las respuestas arrojadas cabe destacar que al no contar con un
manual que especifique qué hacer, como y cuéando, es posible que se le esté dando
demasiada libertad al personal para resolver las situaciones que se le presentan dia a
dia en su area de trabajo, ya que como bien explicaron suelen aplicar cierto grado de

subjetividad al momento de desempefiar sus funciones, eso podria traer consecuencias
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negativas ya que no existe orden ni control en las actividades, ademas la confusion

generada entre el personal puede llevar a la toma de decisiones erradas.
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TABLA N° 9 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a si el personal
considera que ofrece respuestas en el tiempo adecuado

INPHEADIRIRIES ABS\(/)AI\_IIJ(?I% N° PORC\Iéﬁll'_I'(l)JiL (%)
Siempre 5 33,33
Casi siempre 10 66,67
Casi nunca 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

El resultado de esta pregunta muestra que el 66,67 % del personal considera
gue si ofrece respuestas en el tiempo adecuado, sin embargo existe un 33,33% que

afirma que no ofrecen respuestas oportunas.

A pesar de que la mayoria esta respondiendo con eficiencia y eficacia las
labores diarias que deben atender es preocupante que cierta cantidad de trabajadores
no lo esté haciendo, lo que genera una falla importante dentro de la Gerencia.

La causa fundamental segun lo agregado por el personal es que muchas veces
no saben qué camino tomar al momento de ejecutar paso a paso las tareas, esto trae
como consecuencia el descuido de las mismas ya que al presentarse la duda surge una
especie de estancamiento justificado solo por el desconocimiento de los pasos a

sequir.
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TABLA N°10 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a si el personal
considera que un manual de procedimientos administrativos agilizaria sus labores,

INPHEADIRIRIES ABS\(/)AI\_IIJ(?I% N° PORC\éﬁII'_I'(l)JiL (%)
Totalmente 15 100,00
Parcialmente 0 0
Poco 0 0
Nada 0 0
TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

Tal y como se observa en el cuadro N° 10, los encuestados escogieron en un
100% la primera opcion (totalmente), indicando asi que con el uso de un manual de
procedimientos administrativos llevarian a cabo sus funciones en base a tiempos
medibles. Esto debido a que trabajarian con mayor seguridad y habria menor lugar a

dudas que retrasen los procesos.

En esta oportunidad hay que mencionar que muchos de los procedimientos
Ilevados a cabo por el personal de la Gerencia han prevalecido desde los inicios de la
misma y ninguno se encuentra plasmado en un manual, esto ha traido como
consecuencia, en la mayoria de los casos, un enorme retraso en el tiempo de respuesta
del personal hacia su supervisor lo que perjudica la calidad del trabajo realizado en la
Gerencia.
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TABLA N°11 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a la manera en
la que fueron indicadas las funciones a cada trabajador de la Gerencia de Recursos
Humanos desde el momento de su ingreso.

INDICADORES ABSOLUTO | o AROR (0

A traves de un Manual de Induccion 0 0
A través de un Manual de Procedimientos 0 0
A través de un documento informal 0 0
De forma verbal 5 33.33
Por medio del contrato de trabajo 66,67
Ninguno de los anteriores 0 0
Verbal pero se indicd que posteriormente 0 0
podria acudir al manual de la Gerencia

TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En este punto se quiso conocer de qué manera se le indico a cada trabajador
cudles iban a ser sus funciones dentro de la Gerencia, teniendo como resultado que el
33,33 % recibié esta informacion verbalmente al momento de su contratacion,
mientas que 66,67% afirmé que sus funciones estuvieron plasmadas en el contrato de

trabajo.

Como se puede observar en ninguno de los casos se utilizd algln tipo de
manual ni se le informo al personal sobre la existencia de estos. Este punto no es
favorable para la organizacién ya que se evidencia que desde el momento del ingreso

no queda totalmente claro cuéles son las funciones que cumplira la persona. De aqui
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la importancia de que la empresa cuente con manuales que orienten desde el primer
momento a los trabajadores.

De esta manera los directivos verian garantizada una induccion de calidad y
se llegaria a garantizar que al momento de que surjan dudas, los trabajadores tendran
una herramienta confiable que propiciard uniformidad en el trabajo y el ahorro de

esfuerzos Y recursos.

TABLA N° 12 Distribucion en valor absoluto y porcentual en relacion a la
proveniencia de los lineamientos a seguir al momento de llevar a cabo cada actividad
en la Gerencia.

VALOR VALOR
INPICZAROIISS ABSOLUTO N° PORCENTUAL (%)

Asignacion directa por parte del

) 10 66,67
supervisor
Segun lo establecido en el contrato

) 3 20,00

de trabajo
SegUn apreciacion propia 2 13,33
Segun funciones plasmadas por 0 0
escrito
Ninguna de las anteriores 0 0
Otras 0 0
TOTAL 15 100%

Fuente: entrevista aplicada al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial
del Alba, Pescalba S.A. Cumand, Estado Sucre diciembre 2012.

En la tabla N° 12 se aprecia que el 66,67% del personal adscrito a la Gerencia
realiza sus funciones siguiendo los lineamientos de su supervisor inmediato, el 20%
indico que lleva a cabo las funciones que se ven plasmadas en su contrato de trabajo,
mientras que el 13,33% afirm6 que lleva a cabo las funciones que considera debe

realizar.
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En este punto se evidencia que no existe uniformidad en la fuente proveniente
de los lineamientos que debe seguir cada trabajador, la mayoria afirmé que sigue los
lineamientos que le indica su supervisor, esto en cierta forma puede perjudicar la
gestion del area, ya que en ausencia del supervisor, el personal no manejaria en su
totalidad sus funciones y los pasos que debe seguir, en vista de que se la ha venido
indicado de manera verbal lo que debe hacer y no existe un instrumento al que

puedan acudir y que a la vez que permita el control y evaluacion de cada persona.

Por esta razon es importante que los directivos tomen en cuenta la aplicacion
de un manual de procedimientos administrativos que sirva como indicador para
detectar omisiones, evitar la duplicidad de funciones y permita dar a conocer a todo el
personal las relaciones de dependencia, responsabilidades y procedimientos que debe

cumplir.

Es oportuno tener en cuenta que tanto los procedimientos llevados a cabo en
un area determinada como las personas asignadas para ejecutarlos, suelen cambiar a
través del tiempo por lo que es inadecuado pretender que la informacion sea
transmitida de persona a persona y no de manera formal y escrita a través de
manuales, los cuales a la vez requieren ser actualizados cada cierto tiempo de acuerdo

a las necesidades de la empresa.
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CONCLUSIONES

De acuerdo a la investigacion desarrollada en la Gerencia de Recursos

Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.

se derivaron las siguientes conclusiones:

La inexistencia de un manual que garantice la inclusion de todos los
procedimientos administrativos del area, debido a que no ha habido en la
empresa la iniciativa ni la motivacion de realizar un manual que permita
sintetizarle el trabajo a los trabajadores, y al mismo tiempo lograr que estos

las realicen con mayor eficacia.

Se constato que el personal lleva a cabo los pasos de manera empirica, pues
no existe un manual de procedimientos que oriente el desarrollo de las

actividades de manera efectiva.

El contacto del dia a dia laboral es lo que le ha permitido a los trabajadores

desarrollar sus funciones.

Por otra parte, se encontrd la entrega tardia de la informacion requerida por
otros departamentos a causa del desconocimiento que existe de los pasos a
seguir para llevar a cabo las actividades.

Cierta cantidad de trabajadores realizan funciones no inherentes a sus cargos,

lo que permite inferir que existe duplicidad y omision de funciones.
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En lo concerniente a los beneficios que se obtendran con un manual de
procedimientos administrativos se tiene que éste definird claramente ciertas
funciones dentro de la empresa, por lo que es esencial la claridad y precision

del lenguaje utilizado en el mismo.

Lo anterior se traduce en beneficios generales a la organizacion al ser
desempefiadas de una mejor forma las obligaciones de los empleados,
estableciendo entonces un ambiente en el que éstos o cualquier persona que

ingrese nuevo a la organizacion se sienta agradado con su trabajo.

Es oportuno destacar que en el andlisis realizado, la mayoria del personal que
labora en la Gerencia afirm6 que conoce cuéles son sus funciones dentro del
area a pesar de no contar con un manual, esto resulta positivo para la
organizacién ya que se destaca el compromiso que existe en gran parte del
personal. Al contar con trabajadores disciplinados y atentos a sus funciones
mejoran los estandares de calidad lo cual es una de las metas que

constantemente persigue la empresa.

Con relacion a lo que se debe de tomar en cuenta al elaborar un manual de
procedimientos administrativos es basico que se conozcan las funciones que
realiza cada uno de los miembros de la Gerencia para poder establecer los
procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los procesos y agilizar la

toma de decisiones de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Las conclusiones obtenidas en la investigacion desarrollada en la Gerencia de

Recursos Humanos, permitieron establecer las siguientes recomendaciones:

e EIl uso de un manual de procedimientos administrativos que garantizard una
mejor coordinacion de funciones y un ambiente mas agradable, a la vez que
se daria mejor cumplimiento de las actividades dentro del area referida.
Dicho manual es un compendio de todos los pasos que debe conocer el
personal para desempefiar sus funciones, esta herramienta garantizaria que
todos tengan acceso a la misma informacion, y nadie tenga la oportunidad de

trabajar a bajo su propia apreciacion.

e Se debe revisar continuamente el manual para de ésta manera adecuarlo y

actualizarlo conforme a los cambios que experimente la organizacion.

e De igual forma debe existir control por parte del Gerente del area en cuanto a
las funciones que desempefia cada persona, ya que segun el estudio realizado,

algunos suelen abarcar areas que no les compete.

e Se debe evaluar el tiempo de ejecucion de las tareas de la Gerencia para

descartar desviaciones u omisiones que se puedan estar cometiendo.

e Con el uso correcto del manual de procedimientos administrativos abria
menos lugar a la duda y por ende mayor agilidad a la hora de ofrecer
resultados.
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ANEXQOS

UNIVERSIDAD DE ORIENTE
NUCLEO DE SUCRE
ESCUELA DE CIENCIAS SOCIALES
PROGRAMA DE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

El presente cuestionario tiene como proposito recopilar la informacion
necesaria para desarrollar el trabajo de investigacion titulado: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA MIXTA SOCIALISTA
PESQUERA INDUSTRIAL DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA,
ESTADO SUCRE. ANO 2012.

El cual es llevado a cabo como requisito parcial optar al titulo de Licenciado
en Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad de Oriente. Los datos aportados
seran de gran relevancia para el proposito del investigador y mantenidos en estricta
confidencialidad.

Gracias por su colaboracion

Br. Icela Marcano
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C.1.: 18.580.019

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA MIXTA SOCIALISTA
PESQUERA INDUSTRIAL DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA,
ESTADO SUCRE. ANO 2012.

1.- Conoce como esta conformada la estructura organizativa de la Gerencia de

Recursos Humanos?
Conoce

Conoce a medias

UL

No conoce

2.- ¢ Conoce usted cuales son las funciones de la Gerencia?
Conoce

Conoce a medias

UL

No conoce

3.- ¢Conoce usted cuales son las funciones que realiza en su cargo? En caso de

ser afirmativa su respuesta describalas
Totalmente
Parcialmente

Poco

i

Nada
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4.- ;Considera que realiza funciones que no son inherentes a su cargo?
Siempre
Casi siempre

Casi nunca

i

Nunca

5.- ¢ Tiene exceso de funciones?
Siempre
Casi siempre

Casi nunca

J U

Nunca

6.- ¢En la empresa existe algun instrumento en el que se describan las funciones
inherentes a su cargo?
Si [ ]
No ]

Desconoce

7.- ¢Considera que un Manual de Procedimientos Administrativos es una

herramienta util para la consecucion de los objetivos de la Gerencia?
Si ]
NoO [ ]
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¢Por qué?

8.- ¢Considera que un Manual de Procedimientos Administrativos mejoraria la

comunicacion entre el personal?

Si [ ]
No I:l
¢Por qué?

9.- ¢Conoce de manera clara y precisa cada uno de los pasos a seguir para la
correcta ejecucion de sus funciones? En caso negativo explique qué parametros

sigue para llevar a cabo sus funciones
Totalmente
Parcialmente

Poco

JUU

Nada

10.- ¢Segun su apreciacion, usted ofrece respuestas en el tiempo adecuado?
Siempre
Casi siempre

Casi nunca

JUU

Nunca
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11.- ;Considera que un Manual de Procedimientos agilizaria sus labores?

Si [ ]
No [ ]
¢Por qué?

12.- ; De qué manera le fueron indicadas sus funciones al momento del ingreso a
la empresa?

A través de un manual de induccion

A través de un manual de procedimientos administrativos
De forma verbal

Por medio de un documento informal

Por medio del contrato de trabajo

JUUUU

Ninguna de las anteriores
Otra

13.- Sefiale quien le otorga los lineamientos que debe seguir para cumplir con sus
actividades

Asignacion directa por parte del supervisor
Segun lo establecido en el contrato de trabajo
Segun apreciacion propia

Segun funciones plasmadas por escrito
Ninguna de las anteriores

Otras

JUUUU

Gracias por la colaboracion prestada.
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PESCAILBA

Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba

CAPITULO V
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INDUSTRIAL DEL
ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA, ESTADO SUCRE. ANO 2012.
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El presente Manual de Procedimientos Administrativos aplicado a la Gerencia de Recursos
Humanos de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A., tiene como
objetivo general integrar en un solo documento cada uno de los pasos a seguir para la correcta

ejecucion de los procedimientos de cada una de las unidades administrativas que conforman el area.

En este se encuentra registrada y transmitida, sin distorsion, la informacion de los procedimientos tal
como se llevan en la realidad, lo que permitird contribuir a la orientacion del personal de nuevo
ingreso facilitando la incorporacién a las distintas actividades que se realizan en el area. De igual

forma ayudara al cumplimiento de los objetivos de la Gerencia de forma efectiva y ordenada.

El disefio del presente manual permitira realizar modificaciones de acuerdo a los ajustes que se
puedan presentar en los procedimientos administrativos a través del tiempo para una mayor eficacia

de los mismos.

La estructura del manual se presenta a través de dos capitulos: el Capitulo | donde se describen los
aspectos generales de la Empresa y el Capitulo 11 que detalla los procedimientos administrativos de
las siguientes Coordinaciones: Administracion de Personal, Bienestar Social, Seleccién y

Adiestramiento y Seguridad y Salud Laboral.
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Lcdo. Luis Ruiz

Br. Icela Marcano Prof. Luis Martinez
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Capitulo |

Aspectos Generales de la Empresa
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El compendio de la informacién presentada a continuacion fue extraido del archivo digital de

Induccion de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A. 2012

Mision.
“Garantizar el consumo de especies marinas en nuestro pais, Cuba y los demas paises
miembros de la Alternativa Bolivariana para las Américas (ALBA), a través de la
explotacion de la pesca de atun, jurel y otras especies, tanto en aguas nacionales
como internacionales garantizando asi la eliminacion de la cadena de intermediarios
para de esta manera poder llevar el producto a precios solidarios y accesibles para las
poblaciones de escasos recursos; asi mismo, fortalecer y apoyar a las comunidades de
pescadores a traves de la construccion, mantenimiento y reparacion de
embarcaciones de pequefio y mediano porte, que permitan al pescador artesanal tener
un mayor nivel de accesibilidad a la actividad y que contribuyan al mejoramiento de
sus condiciones laborales”

Vision.

“Ser una empresa con un alto nivel de penetracion en el mercado, que pueda

satisfacer tanto los mercados de los paises miembros (Venezuela y Cuba) como de

los demas pueblos del ALBA, a través de la operacion de una flota pesquera

diversificada que permita producir un gran porcentaje del pescado que la poblacion

necesita, de manera que se pueda incrementar el consumo de especies marinas

sobre todo en aquellos estratos de bajos recursos, asi como también ser garantes de
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Asunto:  Capitulo I: Aspectos Generales de la Empresa 7 de 88

las politicas agroalimentarias y del fortalecimiento del nuevo modelo socio
productivo, incorporando el desarrollo de los astilleros de manera de poder apoyar al
sector pesquero y a los pequefios productores otorgando condiciones adecuadas para
la pesca”.

Estructura Organizativa de la Empresa.

La Estructura Organizativa, se orienta a tener una vision general de todas las areas que conforman la
empresa, sSus objetivos primordiales, relaciones entre ellas, lineas de mando y canales de
comunicacion. En tal sentido, la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba

S.A., presenta una estructura conformada, entre otras por las siguientes unidades:

Una (01) Presidencia, una (01) Vicepresidencia, una (01) Gerencia General, una (01) Consultoria
Juridica, (01) Gerencia de Planificacion y Presupuesto, una (01) Oficina de Atencion al Ciudadano,
una (01) Gerencia de Relaciones Institucionales, una (01) Gerencia de Administracion y Finanzas,
una (01) Gerencia de Recursos Humanos, una (01) Gerencia de Logistica, una (01) Gerencia de
Tecnologia de la Informacion, una (01) Gerencia de Atan, una (01) Gerencia de Jurel, una
(01) Gerencia de Astilleros, una (01) Gerencia Tecnica y Desarrollo, una (01) Gerencia de
Procesamiento y Acopio, y, una (01) Gerencia de Distribucion e Intercambio.

La Estructura Organizativa de la Empresa PESCALBA S.A, aprobada por Asamblea de Accionistas
del 13/05/2010, se representa de la siguiente manera, (Figura N° 1).
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Figura N° 1

Estructura Organizativa de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,

Pescalba S.A.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

JUNTA DIRECTIVA

AUDITORIA INTERNA

PRESIDENCIA

VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL
CONSULTORIA JURIDICA (CTAERER R AE AL AL
CIUDADANIO
GERENCIA DE GERENCIA DE RELACIONES
PLANIFICACION Y INSTITUCIONALES
DRECIIDIIFCTN
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACIO RECURSOS LOGISTICA TECNOLOGIA DE
N Y FINANZAS HUMANOS N
INFORMACION
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE
ATUN JUREL ASTILLEROS TECNICA Y PROCESAMIEN DISTRIBUCION E
DESARROLLO TO Y ACOPIO EUERCEMEIO

Fuente: archivo digital de Induccion de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.
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Asunto: Capitulo Il Manual de Procedimientos Administrativos. 10 de 88

Objetivo

Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades llevadas a cabo por el personal
de la Gerencia de Recursos Humanos, precisando cada una de las funciones y los formatos a utilizar
para asi uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion

arbitraria.

Alcance
El presente manual estéa dirigido al personal de la Gerencia de Recursos Humanos de la Empresa

Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.

Bases Legales

Ley Organica del Trabajo, publicado en Gaceta Oficial N 5.152 Extraordinario de fecha 19 de junio
de 1997.

Ley para la Proteccion de la Familias, la Maternidad y la Paternidad, publicada en la Gaceta Oficial
N° 38.773 de fecha 20 de septiembre de 2007.

Reglamento de la Ley Organica del Trabajo, publicado en la Gaceta Oficial N 38.426 de fecha 28
de abril de 2006.

Ley del Seguro Social, publicado en la Gaceta Oficial N° 5.891, Extraordinario de fecha 31 de julio
de 2008.
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Asunto: Capitulo Il Manual de Procedimientos Administrativos. 11 de 88

Ley Organica del Sistema de Seguridad Social, publicada en la Gaceta Oficial N° 5.891,
Extraordinario de fecha 31 de julio de 2008.

Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras, publicada en la Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 6.067 de fecha 07 de mayo de 2012.

Definicion de Términos Basicos
Empresa: entidad econdmica integrada por personas para la produccion de bienes y servicios.

Trabajador y Trabajadora: es la persona natural que bajo la direccién de otra realiza una labor

que es remunerada de acuerdo con la respectiva normativa, a tiempo determinado o indeterminado.

Nomina: es el listado de trabajadores y trabajadoras, fijos o contratados, que contiene informacién
de los datos personales y laborales de cada trabajador, indicando las asignaciones y deducciones

establecidas en la normativa laboral.

Salario: es la remuneracion que percibe el trabajador y/o trabajadora por la prestacion de los

Servicios.

Salario Mensual: es el conformado por el salario normal més las primas y asignaciones.

87




Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:

Lcdo. Luis Ruiz

Br. lcela Marcano Prof. Luis Martinez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
7 ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA
ESC&LBA DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA Pagina:
MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INDUSTRIAL
DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA ESTADO

cliAPE ARIA AN10

Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba

Asunto: Capitulo Il Manual de Procedimientos Administrativos. 12 de 88

Salario minimo: es la més baja remuneracion que devenga el trabajador o trabajadora por la
prestacion de sus servicios, la cual es establecida por el Ejecutivo Nacional, a través de resolucion

del Ministerio del Poder Popular para el Trabajo y Seguridad Social.

Carga familiar: esta conformada por los hijos, hijas, conyugues, padre, madre y hermano o
hermana,solo en caso de que tenga alguna discapacidad, que el trabajador o trabajadora ayuda con
su manutencion y tienen derecho a disfrutar de determinados beneficios sociales previstos en la

empresa.

Guarderia: es el establecimiento educativo destinado a cuidar a los nifios y nifias hasta alcanzar la

edad de escolarizacion.

Sistema Autogestionado de Salud: es la cobertura de gastos médicos (consultas médicas,
emergencias, servicio de farmacia, estudios médicos, cirugia, maternidad, entre otros) con que

cuenta el trabajador o trabajadora y su carga familiar

Elegibles: son todas y todas las aspirantes que cumplen con el perfil, por lo menos, para uno de los
cargos aprobados por la empresa.

Fuente: archivo digital de Induccion de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,
Pescalba S.A.
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Asunto:Capitulo I1: Manual de Procedimientos Administrativos. 13 de 88

Accidente: es aquel acontecimiento imprevisto y no deseado que interrumpe o interfiere el
desarrollo normal de una actividad y que tiene como resultado lesiones y/o dafios a uno o varios de

los siguientes elementos: personas, equipos, materiales y ambiente.

Notificacion de riesgo: es el proceso mediante el cual la empresa informa a sus trabajadores sobre
la naturaleza de los riesgos a que estara sometido el trabajador o trabajadora, como consecuencia de
la exposicion a agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, condiciones no ergondmicas, riesgos

psicosociales presentes en los ambientes o puestos de trabajo.

Fuente: archivo digital de Induccion de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba,
Pescalba S.A. 2012
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Asunto: Procedimiento: Elaboracion y remisién de Némina 14 de 88

Nombre de la unidad:

Coordinacién de Administracion de Personal

Unidad de adscripcion:

Gerencia de Recursos Humanos

Unidades subordinadas:

Archivo de Personal.

Objetivo:
Coordinar y tramitar oportuna y eficientemente los pagos por concepto de sueldos, salarios,

beneficios de ley y otros derivados de la relacion laboral.

Responsable Accidn

Gerencia de Recursos Humanos

Administracién de Personal e Carga las diferentes variaciones e
ingresos del personal.

e Elabora los célculos correspondientes.

e Elabora la némina en digital.

e Remite la ndmina de personal al
Gerente de Recursos Humanos para

su aprobacion.
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Asunto: Procedimiento: Elaboracion y remisiéon de Némina

15 de 88

Gerente de Recursos Humanos

Coordinador de Administracién de Personal.

Gerente de Planificacion y Presupuesto

Recibe la ndmina.

Revisa y aprueba la respectiva
némina y devuelveal Coordinador de

Administracién de Personal.
Imprime némina.

Elabora memorando en original vy
copia y los envia junto a la ndmina de
personal original a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto para su

imputacion presupuestaria.

Recibe la ndmina con memorandos y

realiza imputacion presupuestaria.

Remite ndéminas y memorando al
Especialista de Planificacion vy

Presupuesto.
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Asunto: Procedimiento: Elaboracion y remisiéon de Némina 16 de 88

Especialista de Planificacion y Presupuesto. e Archiva el memorando original y
devuelve la copia firmada y sellada
junto a las néminas a la Coordinacion
de Administracion de Personal.

Gerencia de Recursos Humanos : . :
e Recibe copia del memorando firmada

Coordinacién de Administracién de Personal y sellada y la respectiva némina.

e Archiva la copia del memorando.

e Genera archivo TXT.

e Elabora los recibos de pago.

e Elabora memorando en original y
copia y remite néminas de personal a
la Gerencia de Administracion y
Finanzas para su pago, junto al
archivo TXT vy los recibos de pago.

Gerencia de Administracion y finanza e Recibe memorando original, néminas

Especialista Administracion y Finanza y archivo TXT.

92




Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:

Br. Icela Marcano

Lcdo. Luis Ruiz
Prof. Luis Martinez

ESCALBA

Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA

DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA
MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INDUSTRIAL
DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA ESTADO

cli~APE AKIA 2N19

Pagina:

Asunto: Procedimiento: Elaboracion y remision de Némina (Ver flujograma N°1) | 17 de 88

e Archiva memorando

Fin del procedimiento.

original 'y

devuelve copia firmada y sellada.
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Elaboracion y Remision de Nomina 18 de 88

ADMINISTRACION DE PERSONAL

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GCIA DEADMON Y FINANZAS

NOMINA

A4

NOMINA
MEMORANDO

l
v

MEMORANDO
NOMINA
MEMORANDO
RECIBO DE A
PAGO
NOMINA
MEMORANDO

RECIBO DE
PAGO

RECIBO DE
PAGO
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Asunto: Procedimiento:Calculo y deposito mensual del Fideicomiso de los
Trabajadores y Trabajadoras.

19 de 88

Responsable
Gerencia de Recursos Humanos
Administracion de Personal

Accioén

Considera el salario quincenal de
cada trabajador y trabajadora, suma
las dos quincenas y obtiene el salario

normal mensual.

Divide el salario mensual entre treinta

(30) y obtiene el salario diario.

Determina la alicuota del Bono
Vacacional, multiplicando el salario
diario por los dias de Bono
Vacacional y el resultado lo divide
entre 360 dias.

Suma el salario diario, alicuota de
Bono de Fin de Afio y alicuota del

Bono Vacacional.
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Asunto: Procedimiento:  Caélculo y deposito mensual del Fideicomiso de los 20 de 88

Trabajadores y Trabajadoras.

Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos
Administracién de Personal e Multiplica el total determinado por
cinco (5) dias por concepto de
prestacion de antigledad y suma dos
(2) dias adicionales de salario después
del primer afio de servicio, hasta

acumular treinta (30) dias adicionales.

e Elabora Nomina y remite al Gerente
de Recursos Humanos.

Gerencia de Recursos Humanos
e Recibe la n6mina.

e Revisay conforma la néminay remite
a la coordinacion de Administracion
de personal.

Coordinacién de Administracion de Personal

e Recibe ndmina.
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Trabajadores y Trabajadoras.

Responsable Accidn

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Administracion de Personal e Elabora memorando con copia y
remite la ndmina a la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto para su

imputacién presupuestaria.

Gerencia de Planificacion y Presupuesto *  Recibe nomina.
e Efectlia imputacion presupuestaria y
remite a la Gerencia de

Administracion y Finanza.

e Recibe némina y efectia depdsito

Gerencia de Administracion y Finanzas bancario.

e Elabora memorando con copia
informando el depo6sito de la
respectiva nomina y lo remite junto a
la planilla de deposito bancario a la
Coordinacion de Administracion de

Personal.
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Asunto: Procedimiento:
Trabajadores y Trabajadoras. (Ver flujograma N° 2)

Célculo y depdsito mensual del Fideicomiso de los 22 de 88

Responsable

Accioén

Coordinacion de Administracion de Personal e Recibe copia de memorando y de la

planilla de depdsito bancario y lo
archiva con la copia de la respectiva

némina.

Fin del procedimiento.
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Asunto: Flujograma N° 2: Calculo y Deposito Mensual del Fideicomiso de los 23 de 88

Trabajadores y Trabajadoras

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION DE PERSONAL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

GCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NOMINA
A 4

v

NOMINA

NOMINA
MEMORANDO

PLANILLA DE 1
DEPOSITO
BANCARIO

nll

MEMORANDO O J
A

MEMORANDO

PLANILLA DE 1

DEPOSITO
BANCARIO
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Asunto: Procedimiento: Registro del trabajador o trabajadora ante el Instituto

Venezolano de los Seguros Sociales (Ver flujograma N° 3) 24 de 88
Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos e Al momento de un ingreso de
Coordinacion de Administracion de Personal personal se llena Forma N° 14-02 en el

Sistema Tiuna con la clave y usuario
patronal, con datos tales como:
nombre y apellido, fecha de
nacimiento, cédula de identidad y

SeXO0.

e Imprime tres (3) copias y las envia al

IVSS para su sello.

Instituto venezolano de los seguros sociales
e Recibe las copias, las sella y conserva

una de ellas y devuelve las dos (2)
adicionales al Coordinador de
Coordinacion de Administracion de Personal Administracion de Personal.

e Recibe copias, entrega una al
trabajador y archiva la copia
adicional en el respectivo expediente
llevado por la empresa.

Fin de procedimiento.
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Asunto: Flujograma N° 3: Registro del Trabajador o Trabajadoras ante el
. . 25 de 88
Instituto  Venezolano De Los Seguros Sociales
ADMINISTRACION DE PERSONAL | CAJA REGIONAL DEL SEGURO SOCIAL TRABAJADOR
| | Forwa
—] FORMA 0
FORMA 0
14-02
A 4
v FORMA 0
W 14-02
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Asunto: Procedimiento: Egreso del trabajador o trabajadora ante el Instituto

Venezolano de los Seguros Sociales (Ver flujograma N° 4) 26 de 88
Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos
Coordinacién de Administracion de Personal e Llena Forma N° 14-03 en el Sistema

Tiuna, con la clave y usuario

patronal.

e Imprime tres (3) copias y las envia al
IVSS para su sello.

Instituto venezolano de los seguros sociales
e Recibe y sella las copias, conserva una

de ellas y devuelve las dos (2)
adicionales al Coordinador de
Administracion de Personal.
Coordinacion de Administracion de Personal
e Recibe copias, entrega una al
trabajador y archiva la copia
adicional en el respectivo expediente

llevado por la empresa.

Fin de procedimiento.
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Asunto: Flujograma N° 4: Egreso del Trabajador o Trabajadoras ante el Instituto

Venezolano De Los Seguros Sociales

27 de 88

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAJA REGIONAL DEL SEGURO SOCIAL

TRABAJADOR

~

FORMA

FORMA 0
14-03

—] FORMA cj
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Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba

Asunto: Procedimiento: Modificacion de datos del trabajador o trabajadora ante 28 de 88
el Instituto Venezolano de los Seguros Sociales. (Ver flujograma N° 5)

Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos

Administracién de Personal e Llenala Forma N° 14-02 con los datos
correctos en el Sistema Tiuna, con la

clave y usuario patronal.

e Llena Forma N° 14-100.

e Imprime reporte del Sistema y lo

envia al 1VSS para su sello.

Instituto venezolano de los seguros sociales e Recibe reporte, sella y devuelve al
Coordinador de Administracion de
Personal.

Coordinacion de Administracién de Personal e Entrega una copia al trabajador y

archiva la copia adicional en el
respectivo expediente llevado por la
empresa.

Fin de procedimiento.
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Asunto: Flujograma N° 5: Modificacion de datos de Trabajadores o Trabajadoras 29 de 88

ante el Instituto Venezolano de Los Seguros Sociales

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAJA REGIONAL DEL SEGURO SOCIAL

| FORMA 14-02

| FORMA 14-100

REPORTE
DEL SISTEMA
TIUNA

v

FORMA 14-02

FORMA 14-100

|

FORMA 14-02

FORMA 14-100

REPORTE
DEL SISTEMA
TIUNA

REPORTE
DEL SISTEMA
TIUNA

| FORMA 14-02

| FORMA 14-100

REPORTE
DEL SISTEMA
TIUNA
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Asunto: Procedimiento:  Ingreso al Sistema Autogestionado de Salud 30 de 88

Nombre de la unidad:

Coordinacion de Bienestar Social

Unidad de adscripcion:

Gerencia de Recursos Humanos

Unidades subordinadas:

Ninguna

Objetivo:

Eejecutar y velar por la adecuada aplicacion de los programas econdmicos y sociales derivados de

las leyes y de las politicas de la Institucion, con la finalidad de mejorar la calidad de vida del

personal de la Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba, Pescalba S.A.

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Especialista de Bienestar Social

Accioén

e Le entrega al trabajador

el formato:

“Ingreso al Sistema Autogestionado de
Salud”, para la respectiva afiliacion y le

explica cada uno de los datos requeridos.
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Asunto: Procedimiento: Ingreso al Sistema Autogestionado de Salud 31 de 88

Trabajador

Especialista de Bienestar Social

Coordinador de Bienestar Social

e Llena correctamente el formato recibido

y entrega fotocopia de la cédula del
trabajador y su carga familiar, Partidas
de Nacimiento del titular e hijos y Acta

de Matrimonio, segun sea el caso.

Recibe y verifica que la informacion
corresponda a los documentos de
identificacion recibidos y entrega al
Coordinador de Bienestar Social para su

aprobacion.

Recibe y verifica la documentacion , si
no cumple devuelve los documentos al
Especialista de Bienestar Social con las
correcciones e indica que debe notificar
al trabajador que se presente en la

oficina para corregir la falla encontrada.
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Asunto: Procedimiento: Ingreso al Sistema Autogestionado de Salud (Ver

flujograma N° 6)

32 de 88

Especialista de Bienestar Social

o Si cumple, firma en sefial de aprobado

y devuelve los documentos al Especialista.

e Incorpora los datos del trabajador y su
carga familiar en la data: Ingresos
Sistema Autogestionado de Salud.

e Archiva en el expediente del trabajador
que reposa en la Gerencia de Recursos

Humanos.

Fin del proceso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Flujograma N°6

Ingreso al Sistema Autogestionado de Salud

33 de 88

GCIA DE RECURSOS HUM ANOS
ESPECIALISTA DE BIENESTAR SOCIAL

TRABAJADOR

GCIA DE RECURSOS HUM ANOS

COORDINADOR DE BIENESTAR SOCIAL

INGRESO
AL SISTEMA

AUTOGESTIONAD

!

INGRESO
AL SISTEMA

PART NACIMIENT
ACTA

INGRESO
AL SISTEMA
AUTOGESTIONAD

PART NACIMIEN

ACTA
DE
MATRIMONIO

-55!_1

DE
MATRIMONIO

INGRESO
AL SISTEMA

PART NACIMIEN I
ACTA
DE
MATRIMONIO

INGRESO
AL SISTEMA

INGRESO
AL SISTEMA

1

PART NACIMIEN
ACTA

DE
MA TRIMONIO

PART NACIMIEN I
ACTA

PART NACIMIEN
ACTA

DE DE

MATRIMONIO

%

MA TRIMONIO .'

INGRESO
AL SISTEMA
PART NACIMIEN
ACTA I
DE '

MATRIMONIO .

Elaborado por:

Revisado por:
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Asunto: Procedimiento: Egreso al Sistema Autogestionado de Salud (Ver
- 34 de 88
flujograma N° 7)
Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos
Especialista de Bienestar Social Entrega al trabajador el formato:
“Egreso Sistema Autogestionado de

Trabajador

Especialista de Bienestar Social

Salud”.

Llena el formato y firma.

Desincorpora de la data la informacién
del trabajador y/o familiar que este

egresando.

Archiva formato en expediente del

trabajador.

Fin del proceso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Flujograma N°7: Egreso al Sistema Autogestionado de Salud 35 de 88
GCIA DE RECURSOS HUMANOS
ESPECIALISTA DEBIENESTAR SOCIAL TRABAJADOR
EGRESO
AL SISTEMA
AUTOGESTIONAD l
EGRESO
AL SISTEMA
AUTOGESTIONAD
FORMAT
EGRESO
AL SISTEMA
* AUTOGESTIONAD
EGRESO .
AL SISTEMA
AUTOGESTIONAD
v
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento:Ejecutar Plan VVacaciones para hijos e hijos de los 36 de 88

trabajadores y trabajadoras

Responsable
Gerencia de Recursos Humanos

Coordinador de Bienestar Social

Gerente de Recursos Humanos

Accidn

Entrega planilla de Inscripcion de Plan
Vacacional al personal de la empresa
cantidad de

para determinar la

participantes.

Elabora las especificaciones técnicas del
Plan Vacacional a ejecutarse y entrega al
Gerente de Recursos Humanos para su

evaluacion y aprobacion.

Recibe y evalia el documento, si lo
aprueba entrega las especificaciones
técnicas a tres empresas recreadoras
propuestas en asamblea con trabajadores.
Si no lo aprueba, menciona las
correcciones pertinentes y devuelve al

Coordinador de Bienestar Social.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento: Ejecutar Plan Vacaciones para hijos e hijos de los
trabajadores y trabajadoras (Ver flujograma N° 8)

37 de 88

Coordinador de Bienestar Social

Gerencia General

Coordinacion de Bienestar Social

e Realiza los correctivos pertinentes y

remite nuevamente al Gerente de
Recursos Humanos.

Una vez aprobado remite a la Gerencia
General para su analisis y final
aprobacion.

Recibe y evalla las propuestas en
consenso con los trabajadores 'y
trabajadoras.

Si no aprueba devuelve a la Coordinacion
de Bienestar Social con las correcciones
consideradas.

Si  aprueba devuelve decision a la
Coordinacion de Bienestar Social para
dar inicio a las actividades planificadas.
Recibe e informa al personal a través de
carteleras, tripticos y correo electrénico el
itinerario y fecha del Plan VVacacional.

Fin del procedimiento

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Flujograma N° 8 Ejecutar Plan Vacaciones para hijos de trabajadores y 38 de 88

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EMPRESAS GERENCIA
COORDINADOR DE BIENESTAR SOCIAL GERENTE RECREADORAS GENERAL TRABAJADOR
PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
PLAN VACACIONAL, +
PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
+ PLAN VACACIONAL
PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
PLAN VACACIONAL l
PLANILLA DE
INSCRIPCION A
PLAN VAC

ESPECIFICACIONE
S

TECNICAS DEL
PLAN VAC

ESPECIFI@CIONE
TECNICAS DEL
PLAN VAC

PLANILLA DE
INSCRIPCION Al
PLAN VAC

%PECIFI@CION
TECNICAS DEL
PLAN VAC

PLANILLA DE
INSCRIPCION A

PLAN VAC

ESPECIFICACIONE

PLANILLA DE TECNICAS DEL

INSCRIPCION A PLAN VAC

PLAN VAC

ESPECIFICACIONE

TECNICAS DEL

PLAN VAC

PLANILLA DE
INSCRIPCION Al
PLAN VAC

PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
PLAN VAC

ESF’ECIFICACIONE
TECNICAS DEL
PLAN VAC

PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
PLAN VAC

ESPECIFICACIONE
TECNICAS DEL

PLAN VAC

PROPUESTA

PLANILLA DE
INSCRIPCION AL
PLAN VAC

%PECIFI(}ACION

TECNICAS DEL
PLAN VAC
PROPUESTA

v
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Asunto: Procedimiento: Beneficio de matricula escolar para hijos e hijas de los 39 de 88

trabajadores y trabajadoras

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Especialista de Bienestar Social

Trabajadores

Accidn

Notifica a los trabajadores y trabajadoras

que deben consignar constancia de
estudio del afio en curso, de hijos hasta los

25 anos de edad.

Consignan la constancia de estudio.

Elabora data con la informacién
suministrada la cual debe coincidir con la
carga familiar de cada trabajador segun
los documentos que reposan en cada

expediente.

Envia a través del correo electronico la
data final al Coordinador de
Administracion de Personal con copia al

Coordinador de Bienestar Social.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Pagina:

Asunto: Procedimiento: Beneficio de matricula escolar para hijos e hijas de los
trabajadores y trabajadoras (Ver flujograma N° 9)

40 de 88

Responsable

Coordinacién de Administracion de Personal

Accidn

e Recibe data y procede a
beneficio.

Fin del proceso.

cancelar el

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fecha:
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Asunto: Flujograma N°9  Beneficio de Matricula Escolar Para Hijos e Hijas de
. - 41 de 88
los Trabajadores y Trabajadoras
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento: Ayuda econémica por Nacimiento y Matrimonio 42 de 88

Responsable

Trabajador

Coordinador de Bienestar Social

Gerencia de Administracion y Finanzas

Accidn

e Consigna Partida de Nacimiento o Acta

de Matrimonio en original y copia a la
Gerencia de Recursos Humanos. El
documento original solo se solicita para

verificar la validez de la copia.

Incorpora al familiar a la carga del

trabajador.

Elabora memorandum anexando copia de
la Partida de Nacimiento o el Acta de
Matrimonio segun sea el caso, envia dos
juegos a la Gerencia de Administracion y
Finanzas solicitando la cancelacion de la

ayuda econémica requerida.

Recibe ambos memorandum y devuelve
uno firmado y sellado en sefial de

recibido.
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Asunto: Procedimiento: Ayuda econdmica por Nacimiento y Matrimonio (Ver

flujograma N° 10) 43 de 88

Coordinador de Bienestar Social e Archiva la copia recibida en las carpetas:
“Ayudas econémicas por Matrimonio” o

“Ayudas econémicas por Nacimiento”.

Fin del proceso.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Flujograma N° 10  Ayuda econdmica por Nacimiento o Matrimonio 44 de 88
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Asunto: Procedimiento: Beneficio de Guarderia

45 de 88

Responsable

Trabajador

Especialista de Bienestar Social

Gerencia de Administracion y Finanzas

Accidn

e Consigna en la Coordinacion de Bienestar

Social los requisitos para la cancelacion
del beneficio: copia del Registro
Mercantil de la Guarderia, copia del Rif
(Registro  de informacion  fiscal),
constancia de inscripcion del nifio o nifia

en la guarderia y facturas originales.

Recibe los documento, elabora
memorandum en original y copia, anexa
facturas originalesy envia a la Gerencia
de Administracion y Finanzas solicitando
la cancelacion del beneficio (40% del

salario minimo).

Recibe ambos memorandum y devuelve
copia firmada y sellada en sefial de

recibido.
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Asunto Procedimiento: Beneficio de Guarderia(Ver flujograma N° 11) 46 de 88
Coordinador de Bienestar Social e Elabora un expediente para cada
trabajador y archiva los requisitos y
memorandum de cada mes.
Fin del proceso.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento: Otorgar Prima por hijos a los trabajadores y

trabajadoras 48 de 88
(Ver flujograma N° 12)

Trabajadores

Especialista de Bienestar Social

e Consignan ante la Coordinacion de
Bienestar Social partida de nacimiento
de hijos o hijas recién nacidas dentro
de los 30 dias hébiles del nacimiento.

e Recibe y verifica los datos en la
partida de nacimiento y elabora un
listado con copia, de todo el personal
que haya consignado la mencionada
documentacion.

e Envia los listados del personal a la
Coordinacion de Administracion de
personal.

e Recibe listados y devuelve copia

firmada y sellada. Archiva listado

Coordinacion de Administracion de Personal recibido.

e Carga en sistema la informacion del
hijo o los hijos al trabajador que
corresponda para su cancelacion en

cada quincena.

Fin del procedimiento

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento:  Seleccion e Ingreso de Personal 50 de 88

Nombre de la unidad:

Coordinacion de Seleccién y Adiestramiento

Unidad de adscripcion:

Gerencia de Recursos Humanos

Unidades subordinadas:

Ninguna

Objetivo:establecer la metodologia que debe aplicarse para seleccionar e ingresar personal de

acuerdo con las necesidades manifestadas por las distintas unidades de la empresa para el

cumplimiento de sus objetivos.

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento

Accion
Recibe solicitudes de personal de las
Gerencias y procede a revisar los
archivos de elegibles para seleccionar
a los postulados, de acuerdo al perfil
solicitado.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Lcdo. Luis Ruiz

Prof. Luis Martinez

126




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA

B 4
ﬂﬁl\)ESC&LBA DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA Pagina:

Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba

MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INDUSTRIAL
DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA ESTADO

cliAPCE ARKIA AN1N

Asunto: Procedimiento: Seleccion e Ingreso de Personal 51 de 88

Responsable
Gerencia de Recursos Humanos
Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento

Gerencia solicitante

Accioén

Cita a los postulados para efectuar

entrevistas.

Realiza entrevista de personalidad a

los postulados.

Remite a la Gerencia solicitante el
formato para aprobacién o negacion
de los postulados con la respectiva

sintesis curricular.

Recibe formato, sintesis de postulados

y fecha para realizar la entrevista.

Realiza entrevista técnica.

Envia resultados a la Coordinacion de
Seleccion y Adiestramiento a traveés

del respectivo formato.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento:

Seleccion e Ingreso de Personal 52 de 88

Responsable

Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento

Accion

Realiza el analisis de las entrevistas de

personalidad y técnica.

Selecciona al que cumpla con el perfil
requerido de acuerdo con las
necesidades informadas por la

respectiva Gerencia.

Le informa al seleccionado que debe

cumplir con las evaluaciones médicas.

Si los resultados de las evaluaciones
medicas arrojan que no es elegible, no
se procede al ingreso.

Si arrojan que es elegible se le
informa al postulado que ha sido
seleccionado para formar parte de la
plantilla de personal de la empresa y

se indica la fecha de ingreso.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:
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Asunto: Procedimiento: Seleccidn e Ingreso de Personal 53 de 88

Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento.

Llegada la fecha el seleccionado o
seleccionada firma la notificacién de
ingreso y el contrato de trabajo.

Entrega al trabajador o trabajadora
dotacion inicial de uniforme y los

equipos de proteccién personal.

Imparte induccion al trabajador o
trabajadora y se le hace entrega de
la notificacién de riesgo laboral la

cual debe firmar.
Entrega una copia al trabajador y
archiva original en el expediente su

expediente.

Fin del procedimiento.
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Personal

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento.

Gerencia de Recursos Humanos

Accidn
Realiza una deteccion de necesidades
de conocimiento 'y desempefio
identificando  las  fortalezas vy
oportunidades de mejora de cada

area.

Disefia un plan de capacitacion y
remite a la Gerencia de Recursos
Humanos

para su estudio vy

aprobacion.

Evalla el plan de capacitacion, en el
caso de no ser aprobado se plantean
las correcciones necesarias para su

ejecucion.

Si es aprobado se firma en sefial de
aprobacion y devuelve para continuar

con el procedimiento.
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Asunto: Procedimiento:Elaboracion de Plan de Capacitacion para el Personal 56 de 88
(Ver flujograma N° 14)
Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos Ejecuta el plan de capacitacion

Coordinacién de Seleccion y Adiestramiento.

dirigido a los trabajadores vy
trabajadoras de acuerdo a cada

necesidad y area de trabajo.
Evalia el plan de capacitacion, y
elabora informedonde determina los

resultados, los pro y los contra.

Archiva informe en el historial de

capacitacion de personal.

Fin del procedimiento.
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Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seleccion y Capacitacion

del

solicitante del nuevo personal

Supervisor  inmediato

Departamento

Entrega formulario de induccién al nuevo
personal donde se especifican las funciones,
objetivos, acciones y actividades de la
Empresa y explica en forma general las
caracteristicas del cargo que ocupara.

e Archiva formulario en expediente del

trabajador.

e Lo presenta al encargado del é&rea
donde desarrollard sus funciones y

actividades.

e Comunica al nuevo personal, las

funciones y responsabilidades
inherentes al puesto e informa los
procedimientos y documentacion que
se utilizan en el é&rea, tales como
procedimientos técnicos, diagnosticos,
normas de seguridad generales y

especificas para su actividad.
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Asunto: Procedimiento: Induccién de Personal(Ver flujograma N° 15) 59 de 88

Coordinacién de Seleccion y Capacitacion

e Presenta al nuevo personal a sus

compafieros de trabajo donde

desarrollara sus funciones.

Registra los datos de induccion del
nuevo personal en el formulario
correspondiente 'y envia a la
Coordinacion  de  Seleccion vy

Capacitacion.

Recibe y archiva en el expediente:
“Registro de requerimiento e induccion

de Personal”

Fin del procedimiento.
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Nombre de la unidad:

Coordinacion de Seguridad y Salud Laboral

Unidad de adscripcion:

Gerencia de Recursos Humanos

Unidades subordinadas:

Servicios Médicos, Brigada de emergencia.

Objetivo: Garantizar el cumplimiento de los procesos de identificacion y notificacion de riesgos a
todas las personas desde el momento del ingreso a la empresa y evitar la ocurrencia de accidentes y

enfermedades ocupacionales.

Responsable Accidn
Gerencia de Recursos Humanos e Selecciona los puestos de trabajo a
Coordinacioén de Seguridad y Salud Laboral analizar, y asigna una orden de

prioridad, considerando entre otras

cosas, los siguientes factores:

e Frecuencia de accidentes vy
enfermedades profesionales.

e Gravedad potencial de la
operacion.

e Operaciones nuevas o modificadas.
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Asunto: Procedimiento:ldentificacion y Notificacion de riesgos laborales 62 de 88
Responsable Accidn

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral e Discute y define los riesgos

involucrados en cada puesto de

trabajo.

e Identifica el agente de riesgo y la
causa.

e Identifica las medidas y sistemas de
prevencion y control existentes

relacionados con los riesgos presentes.

e EfectUa visitas a la instalacion, con el
objeto de verificar y/o ampliar la
informacion recopilada durante las

reuniones de trabajo.

e Llena los siguientes formularios: F-
006- “Analisis de Riesgos” y F-019-
“Notificacion de Riesgos a los
trabajadores”. En original y cuatro

copias.
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Asunto: Procedimiento: Identificacion y Notificacion de riesgos laborales 63 de 88

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Trabajadores y trabajadoras

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

e Notifica a los

Accion

trabajadores 'y
trabajadoras mediante los
formularios indicados, los riesgos a los
que estan expuestos en su lugar de
trabajo conjuntamente con las
medidas de control y las acciones para
prevenir o evitar la ocurrencia de
accidentes laborales o enfermedades
ocupacionales y realiza charlas sobre
proteccion integral.

firman las

Reciben charlas vy

notificaciones de  riesgos  como

constancia de haberlas recibido.

Recibe

efectlia distribucién:

notificaciones firmadas vy

e Original: Gerencia de Recursos

Humanos.
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Asunto: Procedimiento: Identificacion y Notificacion de riesgos laborales 64 de 88
(Ver flujograma N° 16)
Responsable Accion
Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral
e Primera copia: oficina de

Seguridad y Salud Laboral.
e Segunda copia: responsable de la
unidad a la que esta adscrito el

trabajador.

e Tercera copia: Salud
ocupacional.

e Cuarta copia: trabajador o
trabajadora.

Recibe original de notificacion de
riesgos y la archiva durante Ila
relacion laboral.
Al terminar la relacion laboral
conserva dicha notificacion por un

periodo de diez (10) afios.

Fin del procedimiento
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Asunto: Procedimiento: Notificacidn de incidentes y/o accidentes laborales 66 de 88

Responsable

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Gerencia de Recursos Humanos

Accidn
Elabora reporte y remite a:
El Instituto Nacional de Prevencion,
Salud y Seguridad Laborales
(INPSASEL), antes de cumplirse los
sesenta (60) minutos de la ocurrencia
del evento, a través de la pagina web:

www.inpsasel.gov.ve.

Notifica al Sindicato y al Comité de
Seguridad y Salud Laboral dentro de
las doce (12) horas de ocurrido el

evento.

Elabora memorando e informa el
evento a la Gerencia de Recursos

Humanos.

Elabora comunicacién informativa
para Presidencia, Vicepresidencia y

Gerencia General.
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Asunto: Procedimiento: Notificacion de incidentes y/o accidentes laborales 67 de 88

(Ver flujograma N° 17)

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accion
e Envia oficios notificando el eventoa

los siguientes organismos:

e Instituto Venezolano de los Seguros

Sociales.

e Ministerio del Poder Popular para
el Trabajo y Seguridad Social.

Fin del procedimiento.
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Responsable

Responsable del &rea de ocurrencia del evento

Coordinacién de Seguridad y Salud y

Responsable del area de ocurrencia del evento

Accioén

e Ocurrido el incidente y/o accidente el

responsable del area conforma la
comisién para la investigacion del
evento.

Informa a la comision las
caracteristicas de las instalaciones
donde ocurrié el evento y de las
operaciones 'y sus antecedentes,
ademés de las caracteristicas del

accidente y sus circunstancias.

Elabora memorando y notifica a la
Coordinacion de Seguridad y Salud
Laboral.

Conservan sin alteracion el sitio del
evento e inician la investigacion en

forma exhaustiva del incidente y/o

accidente ocurrido al personal,
equipos, instalaciones 0 medio
ambiente.
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Asunto: Procedimiento: Investigacion del Evento 70 de 88

Responsable

Coordinacion de Seguridad y Salud y

Responsable del &rea de ocurrencia del evento

Accion
Toman los elementos requeridos en el

proceso investigativo.

Verifican las condiciones del lugar
donde ocurri6 el hecho, toman nota y
posicion de los equipos y de los
trabajadores, asi como descripcion
exacta del trabajo que realizaban,

quiénes y como lo hacian.

Evallan los riesgos presentes en el

area, levantan croquis, toman
medidas de referencia y realizan

fijamiento fotografico, segun el caso.

Fotografian posicion simulada de los
trabajadores y las trabajadoras.

Toman declaraciones al lesionado y

testigos presenciales y/o referenciales.
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Asunto: Procedimiento: Investigacion del Evento 71 de 88
Responsable Accion
Coordinacion de Seguridad y Salud y e Obtienen los siguientes datos:
Responsable del &rea de ocurrencia del evento e Nombre y apellido, cargo,

actividades que se encontraba
realizando el lesionado al momento
del evento.

e Equipo involucrado.

e Lugar exacto donde ocurrio el
hecho.

e Fechay hora del hecho.

e Datos de otras personas
involucradas en el hecho.

e Descripcion del hecho.

e Parte del cuerpo lesionada.

e Naturaleza de la lesion (accidente).

e Costos estimados.

. Elaboran lista de los hechos,

evidencias y pruebas concretas.

. Analizan en sitio cada una de las

causas del incidente y/o accidentes.
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Asunto: Procedimiento: Investigacion del Evento (Ver flujograma N° 18) 72 de 88
Responsable Accidn
Coordinacién de Seguridad y Salud y o Identifican condiciones, acciones u

Responsable del area de ocurrencia del evento

omisiones que pudieran ser factores

que contribuyeron a la ocurrencia del

hecho.
o Culminada la investigacion elabora
informe del evento, indicando las

conclusiones vy

recomendaciones

relativas a las causas del incidente o

accidente, contando con
participacion  del Comité
Seguridad y Salud.

. Se remite dicho informe a

la
de

la

Presidencia, para su conocimiento y

fines consiguientes.

Fin del procedimiento.

148




Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha:

Lcdo. Luis Ruiz

Br. lcela Marcano Prof. Luis Martinez

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA

Y4
DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA Pagina:
L ESC?&LEA MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INQUSTRIAL
e . DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA ESTADO
Asunto: Flujograma N° 18 Investigacion del Evento 73 de 88

149




Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:

Br. Icela Marcano

Lcdo. Luis Ruiz

Prof. Luis Martinez

ESCALBA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA

DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA Pagina:
Empresa Mixta Socialista Pesquera Industrial del Alba M IXTA SOCIALISTA PESQU ERA INDUSTRIAL
DEL ALBA. PESCALBA Sf\. CUMANA ESTADO

Asunto: Procedimiento: Atencion de eventos surgidos con matariles peligrosos. | 74 de 88

Responsable

Supervisor del area del evento o informante

Personal de Vigilancia

Brigada de Control de Emergencias

Coordinador de Brigada

Accioén
Establece contacto con el area de
vigilancia e informa el sitio del

gvento.

Activa la sirena durante treinta (30)
segundos para efectuar notificacion
inmediata a la Brigada de Control
de Emergencias.

Acude inmediatamente al sitio de
concentracion para informarse sobre
el evento.
Informa al Coordinador de la
Brigada para que establezca los

procedimientos operativos.

Verifica lista de prioridades y la
informa a los integrantes de la

brigada.
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Asunto: Procedimiento: Atencion de eventos surgidos con matariles peligrosos. 75 de 88

Responsable

Coordinador de Brigada

Accion
Solicita toda la informacion sobre el
material peligroso existente en la

emergencia.

Consulta en la guia de materiales
peligrosos, seccion anaranjada y se
informa de la aplicacion de los
niveles de riesgos y de los niveles de

equipos de proteccién personal.

Con este conocimiento aplica el

procedimiento especifico.

Establece el plan  operativo,

mediante el establecimiento vy
conocimiento de las zonas de

trabajo, fria, tibia y caliente.

151




Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Fecha:

Br. Icela Marcano

Lcdo. Luis Ruiz
Prof. Luis Martinez

ESCALBA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADO A LA GERENCIA
DE RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA

LU/ D . MIXTA SOCIALISTA PESQUERA INDUSTRIAL Pagina:
S DEL ALBA. PESCALBA S.A. CUMANA ESTADO
Asunto: Atencion de eventos surgidos con matariles peligrosos. 76 de 88

(Ver flujograma N° 19)

Responsable

Brigada de Control de Emergencias o

Coordinador de Brigada

Accidn
Controla el incendio, derrame, fuga,
filtracion, segun las especificaciones
de

Materiales Peligrosos.

la Guia de Respuestas a

Al finalizar la intervencion en el
area, procede a la descontaminacion
del

emergenciay el equipo utilizado.

personal que actué en la

Informa los resultados del evento,
las no conformidades y decide el
momento en el que debe retirarse el

personal de la brigada.

Elabora informe del evento y lo

archiva.

Fin del procedimiento.
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Asunto: Procedimiento:Desalojo del personal del de la Empresa en caso de

78 de 88

emergencias

Responsable

Accioén

Gerencia de Recursos Humanos e Bajan los interruptores para

Brigada de Emergencia

Coordinador o Jefe de area

Brigada de Emergencia

desactivar sistemas de alimentacion

eléctrica.

e Sefiala las salidas de emergencias,
indicando que caminen agarrados de
la mano, agachados si se estd en
presencia de humo y por el costado
derecho, dejando espacio para
vehiculos o personas que ingresen

para controlar la emergencia.

e Verifica que no queden personas en
el interior del edificio

administrativo.

e Ubica el personal desalojado en
lugar seguro donde se efectia la
concentracion, al lado de la casilla
principal de vigilancia si se trata de
incendio o artefacto explosivo.
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(Ver flujograma N° 9)

Responsable
Coordinador o Jefe de area

Accidn
Los Coordinadores o responsables
del
dicho

inventario con la lista de asistencia

de areas realizan conteo

personal, comparando
diaria suministrada por la Gerencia
de Recursos Humanos, con las
tarjetas de chequeo diaria y con el
listado de salida y entrada de
contratistas vy

personal propio,

visitantes.

Verifica que todo el personal haya

sido debidamente desalojado.

Fin del procedimiento.
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Asunto: Procedimiento: Métodos de proteccion contra incendios. 81 de 88

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accion

Coordina el disefio del Plan de
Contingencias de Respuesta vy
Control de Emergencia.

Realiza andlisis de los factores que
intervienen en la prevencion de
incendios, considerando los
elementos que producen el fuego, asi
como los que lo extinguen o
confinan.

Elabora, divulga y pone en préctica
el Plan de Contingencias de
Respuesta y Control de Emergencia
para desalojar a todo el personal de

la empresa.

Verifica que los equipos de extincion
portatiles o fijos destinados para las
instalaciones, cuenten con el agente
extinguidor que mas se adapte al
tipo de incendio que se pueda

originar.
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Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accion

Verifica que las instalaciones de los
dispositivos de  incendios  se
encuentren relativamente proxima a

ellos.

Coordina la conformacion de las

Brigadas de Emergencia.

Establece un programa de simulacro
de emergencias en los casos mas

criticos.

Determina l0s recursos necesarios

para el control de emergencias.

Verifica en campo los cambios
necesarios para el control de la

emergencia
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Asunto: Procedimiento: Métodos de proteccion contra incendios. 83 de 88

Responsable

Gerencia de Recursos Humanos
Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accioén

e Verifica el control de las fuentes de
ignicion, mediante el cumplimiento
de los programas de mantenimiento
preventivo de una  correcta
lubricacién, ajuste y alineacion de
las maquinas y reemplazo de partes
de los equipos en base a una vida atil
establecida, revisdndose y
corrigiéndose segun sea el caso, estos
son:

e Cojinetes lubricados de forma
inadecuada y/o desgastados.

e Correas resbaladizas o flojas.

e Partes de maquinas mal
alineadas.

e Falta de orden y limpieza en los
alrededores de las operaciones de

esmerilado.
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Responsable Accion
Gerencia de Recursos Humanos
Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral  \Verifica que las  sustancias
inflamables se encuentren
almacenadas en recipientes
cerrados.

Asesora a todas las unidades de la
empresa en materia de seguridad
para la prevencion y extincion de

incendios.

Verifica que las vias, los equipos y
sistemas de escape se encuentren
debidamente identificados y

sefalizados en todo momento

Verifica que la empresa cuente con
los equipos o sistema de deteccion,
alarma y extincion de incendio
portatil o fijo, automatico o manual,

segun el tipo de riesgo y ocupacion.
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Accioén
Responsable
Gerencia de Recursos Humanos * \Verifica que las sustancias
Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral inflamables Se encuentren
almacenadas en recipientes
cerrados.

Asesora a todas las unidades de la
empresa en materia de seguridad
para la prevencion y extincion de

incendios.

Verifica que las vias, los equipos y
sistemas de escape se encuentren
debidamente identificados y

sefalizados en todo momento

Verifica que la empresa cuente con
los equipos o sistema de deteccion,
alarma y extincion de incendio
portatil o fijo, automatico o manual,

segun el tipo de riesgo y ocupacion.
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Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accion
Verifica que el responsable del
almacén mantenga registros de la
hojas de seguridad de los productos,

y que
debidamente

los mismos se encuentren
clasificados y
separados, de acuerdo con sus

caracteristicas.

Planifica y convoca a los

trabajadores y trabajadoras a
participar en charlas en materia de
énfasis  al

seguridad, haciendo

correcto uso de los equipos de

extincién de incendios.

Mantienen registro actualizado de

personal por unidad.

Programa y ejecuta simulacros en
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las instalaciones de la empresa.
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Responsable

Gerencia de Recursos Humanos

Coordinacién de Seguridad y Salud Laboral

Accioén

e Una vez ejecutados los simulacros
elabora memorando para dar a
conocer las correspondientes
recomendaciones a la autoridad

correspondiente.

e Fin de Procedimiento.
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