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CAPITULO I

ASPECTOS INTRODUCTORIOS



1. INTRODUCCION

Los cambiocs tecnoldgicos, econdmicos y sociales, han
generado que en la actualidad las organizaciones tengan
necesidad de contar con personal preparado para hacer
frente a los retos actuales y futuros del cambio.
Para responder a esta necesidad, deben  utilizar 1la
planificacién del desarrollo de 1los recursos humanos
a fin de poder mantener personal altamente <calificado
dentro de las mismas.

Entre los métodos wutilizados para el desarrollo de
recursos humanos, se encuentran las trayectorias de
carrera y el establecimiento de perfiles de desarrcllo.
Ambos implican la realizacidén de actividades de adiestra-
miento continuo con el propdsito de asegurar el 1logro
de los objetivos organizacionales por una parte, ¥y
por 1la otra, brindarle al dindividuo oportunidades de
crecimiento tanto laboral como personal.

C.A. La Electricidad de Caracas, Empresa en la que
se desarrolla el presente trabajo no escapa a los efectos
del cambio, viéndose en 1a necesidad de implementar
trayectorias de carrera en una de sus Gerencias (Finanzas)

especificamente en el Departamento de Planificacién
Financiera. '

Desde este punto de vista se realizdé 1la proposiciodn
de un perfil de desarrollo de carrera para los puestos
claves en dicho Departamento. Para ello se procedid

a la revisidén de las caracteristicas organizativas
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de este Departamento, 1lo que permitié identificar sus
posiciones claves; asi como recabar y organizar informacién

inherente a cada una de ellas.

Con esta informacién se levantaron perfiles de cada
posicién. Estos, fueron comparadcs entre si, con el
objeto de obtener los perfiles diferenciales de desarrollo
horizontal en cada nivel Jjerarquico del Departamento.
Mientras que para el desarrollo vertical, se tomaron
los perfiles de 1las posiciones de cada nivel inmediato
superior.

Por Gltimo, se trazaron las trayectorias de los movimientos
horizontales y verticales posibles para el desarrollo
de carrera desde las diferentes posiciones claves en
estudio.

Se espera que este estudio contribuya a la implementacién
de los planes de desarrollo de 1los recursos humanos
en la organizacidén, por una parte, y por otra que aporte
elementos para el desarrollo de futuros trabajos de
investigacidén en esta 4rea.

S/



OBJETIVOS

General

Proponer un perfil de desarrollo de carrera para
los puestos claves en el Departamento de Planificacidn
Financiera, adscrito a 1la Gerencia Ejecutiva de

Finanzas de la C.A. La Electricidad de Caracas.

Objetivos Especificos

a. Identificaci6n de puestos claves en el Departamento
de Planif'icacidén Financiera adscrito a la Gerencia
Ejecutiva de Finanzas de 1la C.A. La Electricidad

de Caracas.

b. Elaboracidén y estudio del formato de Analisis
de Puestos claves del Departamento de Planificacién
Financiera adscrito a la Gerencia Ejecutiva

de Finanzas de la C.A. La Electricidad de Caracas.

c. Establecimiento de las rutas de desarrollo
de Carrera en el Departamento de Planificacidn
Financiera adscrito a la Gerencia Ejecutiva
de Finanzas de la C.A. La Electricidad de Caracas.

d. Elaboracién de 1la Planificacién de reemplazos

para los puestos claves en el Departamen to
de Planificacidén Financiera adscrito a la Gerencia
Ejecutiva de Finanzas de la C.A. La Electricidad
de Caracas.
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3. IMPORTANCIA Y JUSTIFICACION

Se puede afirmar que una caracteristica de nuestro
tiempo es el cambio, ello obedece quizas al acelerado
desarrollo tecnoldégico y a los altibajos en el campo
de 1la economia, conllevando a que lo normal no sea

la permanencia sino la variacién.

El cambio como es rézonable suponer, compromete la
estabilidad de cualquierr organizacién y demanda por
parte de la gerencia una actitud proactiva que permita
determinar si laé oportunidades o amenazas previstas,

permanecen vigentes, se han modificado o han desaparecido.

La empresa, mediante sus politicas y actos; y el gerente,
mediante sus decisiones y direcciones, deben ligar
sus planes y actividades al conceptoc de recurso humano
valorandolo como uno de 1los mas importantes factores
de la producéién. Consecuentemente, este concepto
debe fungir como una premisa orientada a dispensar
la mayor atencién a este recurso, desde la perspectiva
del desarrollo intelectual, laboral y social.

El recurso humano tiene un caracter anico gque merece
mayor atencidén por parte de 1la empresa, por cuanto

representa una inversién a corto, mediano y largo plazo.
La disponibilidad de él1, su contribucién y rendimiento

sobre 1la inversién dependen de una atencién apropiada
¥y de una adecuada respuesta de la administracién.
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Todo esto en el entendido, que ia empresa puede mantener
la razén principal de su negocio y a la vez, utilizar
en forma total las capacidades intelectuales, actitudinales,
el tiempo y el potencial de su persconal; de lo contrario
la no wutilizacidén de estas capacidades constituye un

desperdicio y una inadecuada administracién.

En la planificacién y desarrollo de los recursos humanocs
como medio para aumentar los conocimientos, habilidades
y destrezas de todos los miembros que integran a la
organizacién, se puede identificar entre otros, el
proceso de p}anificacién_ del adiestramiento y desarrollo
de carrera cuya funcidén mé&s importante es la de servir
como guia a los esfuerzos organizacionales para desarrollar

al individuo que presta servicios en ella.

De lo anteriormente expuesto se desprende que la importan-
cia para elaborar el perfil de desarrollo de carrera

estd determinada por los siguientes aspectos:

. Da inicio a la primera fase del sistema de desarrollo
de recursos humanos, contemplado por la Gerencia

Ejecutiva de Finanzas.

. - Aporta elementos para el desarrollo de recursos
humanos en 1la C.A. La Electricidad de <Caracas.
. Permite al personal visualizar las posibilidades

de desarrollo de carrera en la organizacidn.

. Evita la fuga de recurso humano altamente especiali-

zado hacia otras organizaciones.
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. Proporciona a la organizacidn un conjunto de pautas
para mantener cursos de accion, incrementando
la capacidad del trabajadeor para contribuir al

logro de los objetivos de la misma.

Su justificacidén se evidencia porque:

. Puede responder a la necesidad de implementar
. un plan de desarrollo de carrera en el Departamento

de Planificacidéon Financiera.

. Permite a 1la organizacién desarrollar a mediano

y largo plazo cuadros de relevo en areas claves.

. Las oportunidades y amenazas de un entorno cambiante
dificil de ©predecir, hacen imperioso planificar

formalmente el desarrollo del recursc humano.

La empresa, al contar con planes de carrera, puede
asegurar la permanencia de los empleados, al crear
en ellos la conviccidn de que existen verdaderas posibili-

dades de crecimiento en la estructura de los puestos.

De esta manera 1la empresa tiene 1la oportunidad de
desarrollar un personal que esté dispuesto a contribuir
-creativamente al logro de. 1los objetivos planteados
por ésta.

Es necesario hacer notar que la elaboracidén de un perfil
de carrera no es la panacea que resuelve definitivamente
las dificultades de dotacidén de personal calificado,
sino que se trata de una estrategia que administréndola
adecuadamente, puede producif resultados altamente
positivos.

L/



CAPITULO 11

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA



La planificacién del desarrollo de 1los recursos humanos
es utilizada en las organizaciones como herramienta
para hacerle frente al reto del cambio a mediano Yy
corto plazo. Esta se conjuga con procesos taActicos
de 1la vida organizacional reduciendo 1las posibilidades
de sorpresa y permitiendo mejor disposicién para aprovechar
€s0s recurscos ante las oportunidades, o reducir el
dano de las amenazas gque surjan a nivel interno o externo

del medio organizacional a consecuencia del cambio.

A tal efecto, la C.A. La Electricidad de Caracas concibe
la administracidén de los recursos humanos como una
funcién integral de personal fundamentada de manera
sistemidtica en el logro de wuna Optima contribucién
del factor humano al proceso productivo, con miras

a obtener mayor eficiencia técnica, social y econdmica.

Considera que el progreso del hombre en el trabajo
determina a su vez el progreso de la empresa; ello
implica la necesidad de brindar al individuo la posibilidad
de rendir wuna labor m&s eficiente en su cargo actual

Y prepararle para el desempefio futuro de nuevas posiciones.

Dentro del Plan Corporativo 1990-1992, 1la organizacidn
establece estructurar, desarrollar y ejecutar el plan

de desarrollo de carrera a nivel supervisorio-gerencial.

A tal efecto, nuestro problema de investigacién se
centra en: "Elaborar un perfil de desarrollo de carrera
para el Departamento de Planificacién Financiera adscrito
a la Gerencia Ejecutiva de Finanzas de la C.A. La Electri-
cidad de Caracas, presentando la secuencia de 1las cargos
que una persona estaria en posibilidad de ocupar en
su desarrollo dentro de este departamento.



CAPITULO TIII

MARCO TEORICO
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1. PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La gestiébn administrativa conlleva entre otras acciones
la de planificar metas de trabajo y formacién y desarrollo
del personal.

Se le asigna a 1la planificacién wuna gran variedad de
significados. En el sentido mas amplio, planificar
es decidir por anticipado lo que se debe hacer; es una

forma de estimar el éxito o logro de metas organizacionales.

El proceso de planificar los recursos humanos implica
seleccionar alternativas para canalizar la accién de
las actividades a ejecutar contempladas en los programas
operativo.

El elemento complementaric de la planificacidn lo constituyen
los programas, los cuales requieren operacionalizar
el proceso, definir objetivos, seleccionar recursos,
especificar politicas y procedimientos a seguir, preparar

presupuestos y disefiar mecanismos adecuados de evaluacidn.
Segln Emery (1976) el programa

"...constituye el resultado de todo el proceso.

De este modo, los objetivos de la organizacidn,
politicas, presupuestos, procedimientos Yy reglas
representan el propdésito de promover conductas que
lleven hacia las consecuencias deseadas. Para lograr

esto, un (programa) formal deber4:

A
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1. Describir acciones y resultados;

- T4 I'
2. Servir como vehiculo formal de coordinacidn.

(1)

Por otra parte, Brown (1983) considera que, "la planificaciodn
estratégica tiene wuna capacidad integradora entre ésta
y los programas. La primera se refiere a un sentido
de logro a largo plazo, mientras que estos Ultimos abarcan
pocos componentes organizacionales y se concentran en

actividades 1internas en un periodo relativamente corto?

(2).

La planificacién de 1los recursos humanos permite a la
organizacidon efectuar las previsiones necesarias para
disponer del perscnal iddneo <con planes objetivos de
desarrollo vy metas- organizacionales, asegurando una

eficiente utilizacidn del recurso humano y una adecuada
" conciliacidn entre las aspiraciones del individuo Yy
las metas de la empresa.

Al planificar el recurso humano, se realizan anélisis
de la estructura de los puestos y los niveles de capacidad
de la organizacidn para prever vacantes, transferencias
Yy reemplazos.

También se analizan las posibilidades de expansiones
o reducciones de las plantillas de personal que se espera

se produzcan en el futuro a nivel de 1los diferentes

(1) EMERY, J. Sistema de Planeamiento y Control en la Empresa.
Editorial "El Ateneo", Buenos Aires, 1976. p. 127.

(2) BROWN, W., y Otros. Teoria de la Organizacién y la Administracion.
(Enfoque Integral) FEditorial Limusa, S.A., México, 1983. p.302.

-/
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subsistemas de la organizacidn.

Con los resultados obtenidos por estos analisis se procede
a disedar programas para satisfacer las demandas de
recursos humanos en los distintos departamentos, generando
informacién relevante para los otros subsistemas de
la FUNCION PERSONAL.

Estos programas tienen como propdsito asegurar el numero
y el tipo concreto de trabajadores que estaran en los
lugares y el momento correcto en el futuro, capaces
de hacer aquellas cosas que se necesiten para que la
organizacidn pueda lograr sus metas. En éstos, se indica
qué requisitos debe cubrir el ocupante, estableciéndose
el perfil del puesto.

En términos generales se entiende por perfil del puesto
el conjunto de <conocimientos, habilidades y destrezas

que debe cubrir un individuo para ocupar una posicidn
determinada. |

En cuanto al perfil de desarrollo se refiere, consideramos
que se puede definir como el conjunto de actividades,
conocimientos, habilidades, destrezas y adiestramiento
que debe desarrollar un sujeto para estar en condiciones
de desempefiar una nueva posicidn, de igual o superior
nivel a la ocupada actualmente.

S/
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ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

Seglin Bass y otros (1983) "...el adiestramiento se refiere

a actividades que varian desde la adquisicidn de actividades

motoras sencillas hasta el desarrollo y cambios de actitudes
complejas". (3).

Segin Mc Gehee y Thayer (1976) el proceso de adiestramiento

es

un

'ﬂ..conjunto de procedimientos formales que una empresa
utiliza para facilitar el aprendizaje de sus empleados,
de forma que su conducta resultante contribuya a

la consecusidon de los objetivos y fines de la empresa"

().

Para Craig R. (1982), el adiestramiento

(5)

"es un proceso por medio del cual el experto espera
originar un cambio en las respuestas de los individuos

a un ambiente o) concurrencia de circunstancias"

(5).

BASS y Otros. El Entrenamiento en la Industria. Comparifa Editorial
Continental. México, 1973, p. 98.

MC GHHEE y THAYER. Training, Adiestramiento y Formacién de Personal.
Editorial Index. Madrid, 1976. p.16.

CRAIG, R. Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal.
Editorial Diana. México, 1982. p. 53.

A/
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De las definiciones anteriores, entendemos que el adiestra-
miento es un proceso abierto en el cual el sujeto esta
expuesto de modo sistematico a clertos conocimientos
o hechos que 1le permiten modificar su comportamiento

en funcién de las metas personales y organizacionales.

En este sentido, la organizacién tiene la necesidad
de adiestrar al personal y ademas es responsable de
proporcionar las condiciones y <crear 1los medios que
faciliten un desarrollo adecuado para que éste pueda
crecer, prosperar y realizarse en el mas amplio sentido

organizacional.
Por otra parte, R. Craig (1981) plantea que el

"Desarrollo en un sentido estricto es la evolucidn
de posibilidades de <crecimiento, de promocidn de
una persona, una cosa, o de una idea. En sentido
amplio y general es la planeacidédn de 1la utilizacidén
del potencial de un individuo al ofrecerle oportunidades
para su crecimiento personall (6).

Desde este punto de wvista, el desarrocllo consiste, en
preparar a las personas con potencial reconocido para
avanzar y asumir responsabilidades.

De acuerdo a Brown (1983) 1las diferencias entre adiestra-

miento y desarrollo son muy sutiles y aunque no existe

(6) Op.-cit. pag. 17.

A
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un uso estandarizado de los términos, éstos tienen connota-
ciones 1ligeramente diferentes. "WE1l adiestramiento es
aplicable a las adquisiciones de habilidades que tienen
un alcance relativamente inmediato y a corto - plazo;
mientras que el desarrollo se refiere a la adquisicidn
de conocimientos y habilidades mas complejos esperando
sus resultados a mediano y largo plazo sobre la carrera

del empleado dentro de la organizacion® (7).

Las actividades de desarrollo son muy significativas
para el crecimiento del personal en su vida laboral
dentro de wuna organizacidn. En consecuencia la busqueda
del desarrollc global en la empresa destaca la importancia
del recurso humano como insumo béasico y factor determinante
para la permanencia de ésta en el medio donde se desenvuelve,
demandando la necesidad de instrumentar el adiestramiento
en la industria dada la importancia que tiene para sustentar

el desarrollo personal y organizacional.

El adiestramiento en la industria es un proceso complejo
que va mas alla de la ensefianza de conocimientos, pues
involucra al individuo como persona particular, al considerar

sus 1intereses en el disefior del +tipo de adiestramiento
que debe recibir.

Las necesidades de adiestramiento deben concebirse,
para responder a situaciones actuales y a corto plazo;
pero también con miras a una planificacidén futura expresada

en la formulacién de "Programas de Carrera" para satisfacer

(7) BROWN, W. y Otros. Op.cit. p. 420.

v
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las demandas que puedan presentirseles a la organizaciodon
"en cuanto a un recurso humano altamente calificado e

identificado a su cultura organizacicnal.

S
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3. PLANIFICACION Y DESARROLLO DE CARRERA

Las actividades de planificacién y desarrollo de carrera
comprenden un proceso en la seleccidn de metas respecto
a las 'posiciones claves en la estructura organizativa
y el establecimiento de trayectorias de carrera posibles
para el logro de esas metas. En dicho proceso se involucra
la organizacidén y el individuo.

La Organizacion: hace asequible las oportunidades,
brinda un sistema adecuado para la consecucidn de los
objetivos de carrera y desarrollo del trabajador. "...debera
orientar cuidadosamente al empleado sobre los caminos
(series de trabajo) que puede seguir para lograr el
nivel de empleo". {(8).

Para Delgado, Claritza (1981) 1la empresa debe establécer
la trayectoria de Carrera, que consiste en la "...secuencia

de cargos que una persona estaria en posibilidad de

asumir dentro de su desarrollo en la empresa". (9).
El individuo: requiere un esfuerzo consciente por parte
de éste; no sucede en forma automatica. Para Byars

(1984) asume mayores responsabilidades con la organizacién.

(8) BYARS y Rue. Administracién de Recursos Humanos. Conceptos y
Aplicaciones. Editorial Interamericana. México, 1984, p. 405.

(9) DELAD), Claritza. AnAlisis Cualitativo en la Planificacién
Estratégica de Recursos Humanos. P.D.V.S.A. 1981. pag. 24-25,

S/
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“Debe manifestar disposicidén para participar en los programas
y actividades (internas y externas) que lco conduzcan

al éxito de su carrera en la empresa%. (10).

La planificacién y desarrolloc de carrera permite prever
las alternativas organizacionales «con las que dispone
el recurso humano ante los cambios e innovaciones tecno-
logicas, econdémicas y sociales; adem&s de incrementar,
significativamente la direccién y control de 1la movilidad

interna de los empleados en la empresa.

En 1la actualidad existen varios modelos de planificacion

de carrera externa, que constituyen una respuesta a
esta situaciodn.

A continuacidn se mencionan algunos de estos modelos:

. Modelo Cénico de Schein. Ofrece una perspectiva
de cbmo cambia <con el tiempo o sblo la conducta
del individuo, sino también sus relaciones y posiciones.
Se ocupa particularmente de sefialar cébmo los movimientos
de una persona a través de la organizacién afectan
sus acciones y la manera cbmo éstas son percibidas
por la empresa. (11).

(10) BYARS y Rue. Op.cit. pag. 405.
(11) SCHEIN, Edgar. The Individual Orgenization y the Carreer. Ne
4, 1971. pp. 401-426.

S
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. Modelo Livenson. Jonde €1 y sus colegas presentan
una perspectiva scbre la evolucidtn de las carreras.
En dicho modelo, la vida adulta se compone de una
serie de crisis pérsonales relacionadas con la carrera,
sucesiones mas o menos pronosticables de c¢ada siete

a diez anos. (12).

. Modelo de la Campafia en Pos de Trabajo. Kotter,
| Faux y Mc Arthur identifican 1la campafa en pos de
trabajc como un paso importante del proceso de planifica-
cidbn de carrera por parte de wun individuo. Este

proceso se compone de las siguientes etapas:

1) Examen minucicso del mercado laboral y de las

oportunidades para la carrera.

2) Obtencioén de ofertas de trabajo, adquiriendo
informacién del trabajo, lograr cita para entrevista,
Y ser entrevistado.

3) Valorar 1las ofertas de empleo en términos de:

a) el puesto en si y, b) la organizacion.

4) Hacer wun analisis de 1las ofertas de trabajo
y de sus implicaciones, para luego hacer 1la
eleccion.

5) Aceptar un analisis de 1la oferta mas adecuada.

(13).

(12) LEVINSON, The Season of a Manis Life. New York, 1976. p. 180.

(13) KOTTER, J. y Otros. Self Assesmant and Carrer Development a
sistematic Approad to the Selection of Carrer. New York. 1978.
pp. 301-225.

-/
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Para los efectos de la orientacidon tedrica de este trabajo,
se asume el modelo de Schein, sin obviar elementos conceptua-

les de otras fuentes consultadas.

Este modelo concibe a la organizacién como un cono tridi-
mensional en lugar de la tradicional piramide jeréarquica.
Las trds dimensiones del c¢cono representan la manera
como el individuo puede desplazarse por las diferentes
dreas de la empresa. Ref'leja los movimientos y el namero
de niveles a 1lo largo del eje vertical (crecimiento
vertical); los movimientos a lo largo de 1la dimensidn
funcional (crecimiento horizontal o lateral); y la alterna-
tiva de un movimiento hacia el nlcleo de 1la organizacidn
para aquellas personas que ya no pueden avanzar mas
en la dimensiébn vertical, donde el ocupante recibe una
mayor membrecia o el acceso a informacibén especial en

la organizacidn.
Entre las razones para tomarlo, se destacan las siguientes:
a) Establece las etapas para el desarrolloc de carrera;
b) permite el encadenamiento entre las diferentes
etapas que conforman la carrera de un individuo,
Concibe 1la administracién de la persona total

Yy su importancia en el mundo organizacional;

c) establece etapas claramente definidas para el

desarrollo de carreras.

Segtn Schein (1982), la planificacidn de carrera,

S/
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es la proyeccidn del trabajador tomando en consideracidn
su actual desempefio, su potencial y los requerimientos
de la empresa. Inciuye la determinacidén de aquellas
actividades de entrenamiento y experiencias del
trabajo que ayudaran al trabajador a prepararse

para ocupar posiciones superiores® (14).

En este sentido, se considera la planificacidn de carrera
como un procedimiento sistemltico orientado a clasificar,
evaluar, adiestrar y desarrollar a los empleados de
una organizacidén de acuerdo a las necesidades presentes

y futuras de ambas partes.

La planificacidon de carrera se orienta hacia la satisfacciéon
de las necesidades de la organizacidén en cuanto a dotarse
de personal, permitiendo mantener su efectividad, permanencia
y crecimiento. Al mismo tiempo satisflace las necesidades
del individuo acerca de la estabilidad, seguridad ¥y

oportunidades de autodesarrollo en su vida laboral.

(14) SCHEIN, E. Psicologia de la Organizacién. Editorial Prentice/Hall
Internacional. Espana, 1982. p. 75.

.S/



22

4, ELEMENTOS CONCEPTUALES DEL MODELO DE SCHEIN

En términos generales, se entiende por carrera el proceso
que se inicia en 1la formacidn académica del individuo

el cual se orienta a prestar una labor social.

Carrera ocupacional. Incluye 1la serie de empleos

que ha ocupado y ocupa un individuo en su vida laboral.

En términos especificos 1la carrera ocupacional conlleva
dos elementos interrelacionados. El autor del modelo
considera a la carrera externa como el término wusado
por las organizaciones y la sociedad para describir
la progresidon de etapas en una profesiéon dada.
Carrera interna es considerada como la progresion
individual en wuna organizacidén a través de varias
etapas dentro de la misma.

Carrera inicial. Periodo de descubrimiento mutuo
entre el individuo ¥y la organizacidn empleadora,
donde el ocupante de 1la carrera atraviesa por toda
una serie de experiencias de aprendizajes en el
que gradualmente se definen para ambas partes las
adreas de capacidad y —contribucidén por parte del
empleado, a largo plazo. Cada uno aprende mas acerca
del otro a través de pruebas sucesivas y nuevos
retos de trabajo. En este periodo es significativo
que el nuevo empleado gradualmente obtiene autoconoci-
miento desarrollando un autoconcepto ocupacional
- Anclas de Carrera,



23

En este periodo la persona debe estar dispuesta
a funcionar y convertirse en un experto en alguna
area sin una supervisidn cercana, Pueden . tener
lugar algunas promociones y movimientos laterales,
pero el asunto principal entre el 1individuo y. la
organizacidtn es la satisfacciétn o no a largo plazo

de sus mutuas exigencias.

Este periodo termina simbdlicamente cuando se concede
la membrecia permanente y se cruza el primer lindero

de inclusién en la organizaciébn.

Anclas de carrera. Autoconcepto ocupacional, se
def'ine como el proceso que se descubre en varios
afios durante la carrera inicial. Hace énfasis en
la evolucidn, desarrollo y descubrimiento a través
de la experiencia real. Su propdésito es guiar,
seflalar la gradual integracién de las motivaciones,
valores y habilidades en el autoconcepto total de
las personas.

Este concepto est&d disefiado para explicar la parte
de nuestra vida que se estabiliza méas cuando desarrolla-
mos mas autopercepcidn basada en la mayor experiencia

en la vida. Esté constituido por tres factores:

1) Capacidad y habilidad auto-percibidas.
2) Motivacién y necesidades auto-percibidas.

3) Actitudes y valores auto-percibidos.

.S/
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Carrera media. Se caracteriza por dos aspectos

principales:

1) Cébmo utilizar 1la experiencia y conocimientos
propios mas allad de 1las habilidades técnicas

especializadas.

2) Coémo satisfacer 1la creciente necesidad propia

de ser consejero de otras personas.

En este periodo se destaca la importancia de la
informacidbn basica que posee el individuo para reconsi-
derar y reevaluar su situacidn total de trabajo
en relacién con necesidades y exigencias mas familiares.
Este puede ser un periodo traumatico si no existe
conciliacidn entre las necesidades de la familia

y de la carrera.

Carrera avanzada o de salida. AUn cuando la planificacidn
y desarrollo de carrera se orienta hacia el crecimiento,

es evidente la realidad que en la vida el crecimiento

se detiene; 1las personas se estabilizan, 1los trabajos

dejan de ser estimulantes, las habilidades se vuelven

obsoletas. Estos factores hacen que el individuo

y la organizacién se enfrenten a la perspectiva

del desligamiento.

Los problemas de la carrera avanzada; el retiro
y periodo posterior a esto, pueden ser considerados
y administrados asumiendo una visién de desarrollo,
identificando tareas que hagan posible un crecimiento
adicional en este periodo.



25

Ciclo de Carrera. Estado ideal o modelo sobre como seria

una carrera si se le sigue en forma completa y exitosa.

Dimensiones Basicas. Describen movimientos eXternos
de carrera y proporcionan algunos de los puntos
externos de ref'erencia sobre cbmo se experimenta

la carrera interna.

Dimension Funcional o Técnica. Describe su Aarea

de experiencia o combinacidn de capacidades y habilidades

especiales.
Crecimiento Horizontal. Movimiento a lo largo de
la dimensién funcional {(movimiento lateral), el

cual se realiza por medio de 1la aceptacidn de areas
de responsabilidad sucesivas y mas amplias de distintos
tipos, sin una modificacién o cambio del nivel jerarquico

a gue pertenece.

Segundas Carreras. Se refieren a un cambio en el
tipo de trabajo (cambio de éareas); lo cual implica

movimiento (horizontal).

Movimiento hacia el <circulo interno (al nacleo de
la ocupacioén u organizacidn). Avanza hacia el nacleo de
la organizacidén a lo largo de una dimensién de inclusiodn
o membrecia (se considera también como un tipo de

movimiento horizontal).

Crecimiento Vertical. Movimiento hacia arriba en
la jerarquia (promocién), el cual se realiza a traveés
de la aceptacidén de niveles de responsabilidad sucesivos
y mas elevados a lo largo de 1la escala jJerérquica
de la estructura de la empresa.

A/
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5.. ETAPAS EN EL DESARROLLO DE UN PLAN DE CARRERA

Segun Schein (1982), 1las actividades de 1la planeacién
de carrera revelan cuatro etapas que deben cumplirse,
Cada una de ellas es acompafiada de cierto tipo de actividades
de encajamientc que tienen en cuenta las necesidades
del individuo y la organizacidn.

Estas actividades de encajamiento consisten un contrato
psicolbgico o proceso continuo de negociacidn y renegociacidn
entre el empleado y el empleador. Es un proceso de
aceptacidén mutua de wvital 1importancia para la carrera
en desarrollo, porque mientras la persona avanza en

sSu carrera y a su ciclo de wvida, pueden cambiar sus

necesidades; analogamente con el cambio en el trabajo
o el rol, cambian 1las expectativas de 1la organizacidén
respecto del individuo, existiendo la posibilidad de

ajustar las necesidades de ambos a través de la redimensién

del contrato psicolbdgico.

PRIMERA ETAPA.

Planeacién de la Colocacibén.

En ella s2 decide qué tipo de trabajo es necesario
llevar a cabo y como conseguir 1los recursos humanos
para realizarlo. Esta actividad, empieza en la
cima de la organizacidén en términos de las metas
basicas sobre recursos humanos y 1llega al nivel
donde se especifican y materializan los detalles
del reclutamiento, seleccidn, colocacién y entrenamiento
de estos recursos.

/S
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Estas actividades requieren varios tipos de informacidn

como insumc en el proceso de planeacidn:

a) AnaAlisis de los puestos: de ellos se obtiene
informacidn especifica sobre los puestos por
llenar y las caracteristicas necesarias de las

personas que los ocupen.

b) An&lisis del trabajo: Lyte citado en Lanhan
(1981) 1lo define como "un estudio de revisién
de las funciones subsecuentes a la normalizacidn
del 1trabajo con el objeto de proporcionar todos

los datos de 1la unidad Thombre-puesto. (15).

Segun Lanhan (1981), este anéalisis

"es un proceso por el cual se determina la informacién
relativa a un trabajo especifico mediante la
observacidn y estudio. Es 1ld determinacidn
de las tareas que componen un trabajo y de las
habilidades, conocimientos, capacidades y responsa-
bilidades requeridas del trabajador para su
adecuado ejercicio y que diferencian al trabajo
de todos los demas. (16).

(15) LANHAN, Elizabeth. Valuacién de Puestos. Editorial C.E.C.S.A.
México, 1981. p. 164.

(16) Op.-cit. p. 163.

v
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c¢) Anélisis de carrera. para obtener informacidén
general sobre 1las dimensiones y <ciclos de 1la

carrera en la organizacidn.

d) An&lisis del mercado de trabajo: arroja informacidn
sobre 1las caracteristicas del mercado de trabajo

interno y externo.

e} Planeacién del puesto: con ello se hace una proyeccidn
del futuro respecto a los cambios en los puestos
organizacionales conforme cambie la naturaleza
de 1las perspectivas organizacionales y su medio

ambiente.
SEGUNDA ETAPA
Planeacién del Crecimiento y Desarrollo

Definir la manera optima de aprovechar los recursos
humanos; se enfoca sobre los incentivos o estimulos
y sistema de retroinformacidén, lo cual requiere
una clara comprensiétn de la manera como ocurre el
crecimiento y el rol que el ambiente organizacional
cumple con ese proceso, asegurando un mayor crecimiento
y desarrollo del individuo, ademas de garantizar
altos y sostenidos niveles de actuacidn a 1lo largo

de la carrera activa.
TERCERA ETAPA
Planeacién de 1la Estabilizacién y Salida del Personal

Definir acciones bajo la perspectiva del desarrollo
ante el aumento de longevidad del empleado asi como

</
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también para el desligamiento. Requiere, por parte
de la organizacidén, un alto nivel de comprensidn
sobre 1las causas que influyen al individuo en la
baja o pérdida de motivacidén, capacidad para contribuir
significativamente en sus labores; estos =~ momentos
son considerados por Byars (1984) como 1los niveles
topes de 1la carrera o "el punte en una carrera en
la que es muy baja 1la probabilidad de promocién
jerarquica adicional” (16); 1la organizacién afronta
favorablemente estas inconveniencias con el desarrollo
de programas explicitos de rotacidn de puestos o

crecimientos horizontales.

El proceso de salida (retiroc) debe ser igualmente
planifiicado y administrado, por cuanto el desligamiento,
por parte del individuo, de una organizacidn puede
resultar muy traum&tico para éste. Una de las acciones
a desarrollar, por parte de 1la organizacidn, para
aminorar el trauma en el individuc, es proporcionarle
informacidn sobre comoc manejar los asuntos con bastante

anticipacibén a la fecha de retiro.

CUARTA ETAPA

Planificacidn del Reemplazo

kstablecer el sistema o6ptimo del reemplazo del empleado,
desde el punto de vista del puesto y del individuo

Y asegurar la disposicién del reemplazo adecuado.

BYARS y Rue. Op.-cit.

A
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Conf'orme se desarrolle informacién de .que ciertos
empleados se retiraran seran rotados de puesto o0
promovidos; la organizacibdbn debera contar con un
sistema utilizable para 1llenar estas vacantes con
la formaciédn de cuadros de relevos en los grupos
internos de empleados. Se entiende por cuadros
de reemplazo, a aquellas personas seleccionadas
con un perfil de probadas condiciones para ocupar

puestos claves en el {uturo.

El organigrama .de reemplazo es un instrumento necesario
para 1la planificacidn; conduce a una sintesis general
de todos los programas individuales. Este, es un
esquema organizativo en el que se indican los posibles
sustitutos de cada persona, en funcidn de los cargos,
posibles dimisiones, jubilaciones, promociones,
ete. Indica también nivel y grado de formacidn

Y capacitacidon para ocupar el cargo inmediatamente

superior. Una manera particular de categorizar
la  disposicioén del recurso humano, en cualquier
empresa, bajo el organigrama de reemplazos puede

ser mediante el tiempo estimado en la preparacién

de un candidato para alcanzar la capacitacién necesaria:
Listo: puede ocupar de inmediato la posicién.

Casi listo: requiere mayor tiempo para la preparacidn
se exige un lapso en uno o© mAs afos para adquirir
los conocimientos y/o experiencia para ocupar la
posicidn.

Listo a 1largo plazo: requiere més afios aan para
estar capacitado; generalmente entre tres Yy seis
afios. Ver l3mina nQ}
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De manera general estas cuatro etapas y los subprocesos
organizacionales Yy los factores psicolégicos del
individuo contenidos en cada wuna de ellas, integran
el ciclo de planeacidén que cubre la trayectoria

de cualquier carrera organizacional,.

S/
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1. EVOLUCION HISTORICA

La C.A. La Electricidad de Caracas fue fundada el 8
de noviembré de 1895 por el 1Ing? Ricardo Zuloaga, con
el objeto de vender y utilizar fuerza eléctrica en Caracas.
La empresa se inaugurd el 8 de agosto de 1897 al ponerse
en funcionamiento su primera planta de generacidn hidroeléctri-

ca, aprovechando las aguas del Rio Guaire.
Afios mas tarde surge la Planta "Los Naranjos".

Para atender 1los requerimientos eléctricos de 1los tranvias

y otras industrias, se proyecta la Planta "Lira" (1909).

La empresa adquiere posteriormente la "Generadora de
Fuerza y Luz Eléctrica” que ya tenia en servicic a:
la Planta Mamo, dos pequefias subestaciones en Caracas
Yy La Guaira, asi como las lineas de transmisidén entre

esos sitios.

El Sistema se desarrolld cronoldgicamente de la siguiente
forma: 1916 Canal de Yaguara; 1918-20 Dique El Pendn;
1924 Planta Caoma; 1925 Planta El Molino; 1926 Digue
Petaquire; 1931 Planta Marapa. Todas estas pequefias

plantas estan hoy fuera de servicio.
Para febrero de 1933 quedé6 instalada 1la Planta Car(pano.
En julio de 1934 entrdo en servicio la Planta Izcaragua,

que dejd de funcionar a principios de 1978.

La Electricidad de Caracas adquiere en 1934 ‘la Planta
Hidratilica de Naiguaté.

S
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En 1924 se instala la Planta de La Guaira, que luego
pasaria a llamarse Planta Ricardo Zuloaga.

En 1948 se instald la Planta Santa Rosa. En 1949-50
la Planta El1 Cortijo. Estas plantas dejaron de prestar

servicios en 1951 y en 1959, respectivamente.

La gran Planta térmica proyectada desde 1947 se construyd
en Arrecifes (Departamento Vargas}, iniciando sus servicios

en 1950, Tras esta planta viene Tacoa.

En 1958 entra en servicio la Planta El Convento utilizando

gas como combustible.

En . 1964 1a C.A. La Electricidad de Caracas adquirio

el 947 de las acciones de la C.A. Luz Eléctrica de Venezuela.
En 1969 se inaugura la Planta Oscar Augusto Machado.

Vista la necesidad de aumentar la capacidad de generacidn
para satisfacer la demanda y cumplir con los compromisos
de la expansién del Sistema Interconectado, la Electricidad
de Caracas efectud la ampliacién de la Planta Tacoa.

Hay que recordar que ademas de su propila produccidn,
la compafiia adquiere de EDELCA y CADAFE energia, mediante

el Sistema Interconectado.

El principal cliente de la Empresa C.A. La Electricidad

de Caracas es la C.A. Luz Eléctrica de Venezuela. Los
otros clientes son los suscriptores de fuerza, energia
residencial, comercial, oficial Yy alumbrado pablico,

cuyo nOmero aproximado para 1987 era de 493,734,

s
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La C.A. La Electricidad de Caracas esta constituida

como sigue: (Ver lamina Ne 2 ).
-- Una Junta Directiva
-- Una Presidencia
-- Un Cuerpo de Asesores

-~ Cuatro Vicepresidentes Ejecutivos, a saber:
Planificaciédn Corporativa, Operaciones, Comercializa-

cidn y Distribucidén, Finanzas y Administraciodn

-~ Ocho Gerencias Ejecutivas, las cuales son:
Operaciodon y ‘Mantenimiento, Desarrollo y Servicios,
Planificacién del Sistema, Comebcializacién,
Distribucibébn, Finanzas, Organizacidédn y Sistemas,
¥ Recursos Humanos

Ahora bien, este trabajo se realizd en la Gerencia Ejecutiva
de Finanzas, (Ver 1lamina N¢ 3 ) y especificamente en
el Departamento de Planificacidn Financiera, el cual

se describe a continuacién. (Ver lamina N2 4 ).

Departamento de Planificacién Financiera

Este Departamento se preocupa de preveer situaciones
en base a la realidad econdmica del pais, para luego

establecer parmetros que regirén las actividades financieras
de la empresa.

a4
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Este Departamento se divide en 3 Divisiones:

a) Divisién de Presupuesto, que tiene como funcidn
primordial planificar, elaborar Yy controlar

el presupuesto de la Empresa y sus filiales.
Esta Divisidén cuenta con la siguiente estructura:

- Seccidn Formulacibn de Presupuesto: Controla
prepara h asesora a las diferentes unidades
organizativas en la formulacién para la elaboracidn
del presupuesto.

- Seccidn Control Presupuestario: Controla y eval(a
en forma sistem&tica la ejecucidn del presupuesto;
recomienda las medidas correctivas que sean

necesarias para el logro de las metas.

b) Divisiébn de Actividades Financieras, que tiene
como misién principal la elaboracidn y el analisis
de los estados financieros de la empresa y reportes
varios.

Esta Divisidn cuenta con la siguiente estructura:

- Seccidn de Estados Financieros: Prepara los
reportes, notas Y comentarios de los estados
financieros. Elabora 1a informacidn f{inanciera

requerida por los niveles Gerenciales de la
Empresa.

- Seccidn de Anéalisis Financieros: Analiza los

estados ffinancieros a fin de identificar la

Y
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situaciédn financiera de 1la Empresa y permitir

la toma de decisiones con un basamento técnico.

c) Divisiébn de Estudios Econbémicos, que tiene como
ffinalidad el anéglisis del entorno econdmico
en el que giran el pais y las empresas, Yy preveer
la situacidén econdmica en la cual se desenvolvera

la empresa y sus filiales en un futuro.
Esta Divisidn cuenta con la siguiente estructura:

- Seccidn de Anélisis Econémicb: Elabora los estudios

econdmicos necesarios para la Gerencia de Divisiodn.
- Seccidn de Analisis Estadistico: Controla, actualiza

los datos estadisticos, con 5US respectivoes
anélisis requeridos por la Divisién.

v
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2. DETERMINACION Y ELECCION DE LA MUESTRA

Dada 1la complejidad de 1la estructura de la empresa-
estudio en cuanto a unidades organizativas (o Gerencias),
cargos que las integran y nUmero de individuos que laboran
en ellas, se hace necesaria la delimitacién del éarea

de estudio.

Ademas, en todo trabajo se requiere de una muestra,
a fin de obtener un juicio sobre el total de la poblacidn

a considerar.

En este trabajo la poblacidn la constituye el Departamento
de Planificacién Financiera que viene a ser uno de 1los
cuatro departamentos de la Gerencia Ejecutiva de Finanzas.
(Ver laémina N2 3 ),

Este departamento esta conformado por veintisiete puestos,
de los cuales se tomd una muestra de diez puestos claves,
que representan el 37,04% de. la poblacidn. Se realizd
un muestreo intencional en base a lo planteado por el
Gerente Ejecutivo de Finanzas en relacidon a 1la necesidad
de establecer un Programa de Desarrollo de Carrera

a nivel supervisorio-gerencial en el Departamento de

Planificacibén Financiera.

La organizacién de 1los puestos claves esta conformada

por los siguientes niveles:

a. Nivel Departamental
b. Nivel Divisional

c. Nivel Seccional

S/
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a) Nivel Departamental (conformado por una posicién)
a.l. Gerente de Departamento

b) Nivel Divisional (conformado por tres posiciones)

b.1. Gerente de Divisién Actividades Financieras
b.2. Gerente de Divisibén Presupuesto
b.3. Gerente de Divisidn Estudios Econdmicos

c) Nivel Seccional (conformado por seis posiciones)

c.l. Jefe de Seccidn Estados Financieros

c.2. Jefe de Seccidn Ané&lisis Financiero

c.3. Jefe de Seccidn Eléboracién de Presupuestos
c.b. Jefe de Seccioén Control de Presupuestos
c.5. Jefe de Seccidn Estadisticas

c.6. Jefe de Seccidn Ah&lisis Econdmico

El departamento se constituye con un total de diez posiciones
claves, las cuales van a ser objeto de estudio directamente,
sin tomar en cuenta los sujetos que las ocupan.

./
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FUENTES Y TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
3.1. Fuentes de Recoleccidn de la Informacidn

Para recolectar la informacidén vinculada al
tema que nos ocupa se hizo imprescindible el distinguir

entre las fuentes de informacidén utilizadas, a saber:
a). Manual de Politicas y Plan Corporativo.

A través de ellos se logrd conocer las politicas
Yy objetivos que en hnteria de Recursos Humanos
y de Desarrollo de Carrera se ha planteado
la C.A. La Electricidad de Caracas, 1lo cual
sirvid para 1llevar a cabo el primer paso en
la observacidn de un programa de este tipo:

el anilisis de la organizacion.
b) Textos.

Mediante su revisidn se obtuvo toda la informacibn
tebrica, necesaria para llevar a cabo el presente
trabajo.

c) Las Personas.

Fue de  vital importancia para 1la elaboracidn
de este trabajo, 1la éomunicacién con una serie
de personas tanto del Departamento de Entrena-
miento y Desarrollo como del Departamento
de Planificacidn Financiera.

S/
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3.2,

By

Publicaciones.

Las publicaciones y folletos elaborados por
la empresa fueron de gran ayuda para obtener
informacidn que permitié describir la empresa
conocer su origen e historia.

Técnicas de Recoleccidn de la Informacidn

Las técnicas de recoleccibdn utilizadas en

el presente trabajo fueron tres, a saber:

a)

Entrevista No Estructurada.

La entrevista no estructurada se realizd al
personal ocupante de los puestos claves del
Departamento de Planificacidn Financiera,
dejando en libertad de accidn al entrevistado
para actuar seglin las circunstancias de cada
caso especifico.

Dicha comunicacidén fue necesaria para poder
actualizar la informacidn contenida en las
descripciones de cargos, -en lo que respecta
a lasAfunciones y finalidades, y para clasificar
éstas seglin el grado de responsabilidad implicito
en cada una de ellas,. '

Por otra parte, existiendo en 1la empresa-
estudio personas que conocen la estructura
organizativa del departamento, como personas
expertas en materia de Desarrollo de Personal,

se considerd de gran utilidad e importancia
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conversar con ellas acerca de sus puntos de
vista para la elaboracidén del programa de
desarrollo - de carrera, constituyéndose = de
esta manera en un estudio practico y real.

Revisidn Documental.

Esta técnica sirvid para obtener informacidn
partiendo de documentos escritos, pfoporcionando
una visiébn mas clara y conjunta de lo que
se deseaba lograr.

En primer lugar, se realizd un anlisis de
los organigramas, tanto de la Electricidad
de Caracas en conjunto como del Departamento
de Planificacidn Financiera, lograndose asi

una familiarizacidn con su estructura organizativa

En segundo lugar, se revisd el Manual de Politicas
y el Plan Corporativo de la empresa, constatando
con ello 1la -existencia. de politicas y objetivos
funcionales dirigidos a 1a elaboracidn de
un Programa de Desarrollo de Carrera a nivel
supervisorio-gerencial.

Asimismo, se tomaron en consideracidén estudios
que guardan relacidén con el tema, realizados
anteriormente por la C.A. La Electricidad
de Caracas.

Por (ltimo, se revisaron 1las descripciones

de cargos los cuales sirvieron de apoyo fundamental
para la blsqueda y obtencidn de resultados.
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Revisidon Bibliografica.

A través de esta técnica se revisaron 1libros
y revistas especializadas en Recursos Humanos,
concretamente en el 4rea de Planificacidn
y Desarrollo de Personal; los cuales se encuentran
especificados en la bibliografia de la presente
Memoria de Grado.
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FASES DEL DESARROLLO DEL TRABAJO
Primera Fase: Identificacién de Puestos Claves.

La identificacidon de los puestos claves en el Departa-
mento de Planificacidén Financiera se realiz6 mediante
una reunidn con el Gerente del Departamento.

Se determind que un puesto clave -es aquella posicidn
que necesita estar ocupada en forma continua para
asegurar la marcha de 1las operaciones dentro de
la organizacion. Dichos puestos para ser considerados
como tal deben cumplir con una o mas de las siguientes
caracteristicas:

a) Procesar informacidn o realizar actividades
que resultan criticas para la consecucidn de
la misién de 1la Empresa, siendo é&sta brindar
un servicio de energia eléctrica continuo Yy
confiable a los suscriptores del &rea metropolitana
Yy zZonas adyacentes.

b) Poseen grandes responsabilidades debido a que:
Dirigen personal y/o

Administran el Presupuesto asignado

c) Poseen alto nivel de autonomia para la toma
de decisiones o solucidn de problemas de tipo
financiero, operativo o} administrativo, que

contribuyen a la consecucidén de la misidén de
la Empresa.

./
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d) Exigen . preparacidon:- y experiencia previa por
parte del ocupante, para garantizar la ocupacidn
del puesto en forma continua asegurando la buena
marcha de la operacidn y funciones de la Empresa.

Segunda Fase: La Descripcidn del Puesto

La descripcidn del puesto es el registro escrito
del mismo, en el que se sefialan las operaciones,
responsabilidades y funciones de un puesto individual.

La segunda fase del presente trabajo consistid en
el an&lisis de las 10 (diez) descripciones de puestos.

Las descripciones de puestos permitieron conocer
a grandes rasgos en qué consiste el trabajo, y constituye-
ron el punto de ’partida que permitid la posterior
validacidon a través de las entrevistas.

En base a estas descripciones se elabord un formato

de An&alisis de Puestos (Anexo N2 A ), el cual fue

producto de 1la revisidén de 1los formatos de anélisis

de puestos presentados en varias Memorias de Grado

y de nuestro criterio personal, adaptando dicho

formato a los elementos que caracterizan las descripciones
analizadas (Anexo N2 4.). Este formato fue el resultado

de un trabajo extenso, el cual implicd la realizacidn

de una serie de entrevistas.

Tercera Fase: Realizacidn de las Entrevistas

El proceso de entrevistas se 1llevd a cabo con cada
uno de los ocupantes de las posiciones claves, iniciandose
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por el. Nivel Seccional en forma ascendente hasta
llegar al Nivel Departamental. El promedio de tiempo
en la realizacidén de cada entrevista fue de 45 minutos
a 1 hora, aproximadamente.

El establecimiento del "rapport" consistid en explicarle
al entrevistado los objetivos de la entrevista y
los planes del Departamento de Entrenamiento y Desarrollo
en relacién al programa de Desarrollo 'de Carrera
a nivel supervisorio-gerencial en el &rea financiera.

Sin embargo, no se elabord una entrevista como instrumento

en si, sino que la misma consistid® en una conversaciodn.

Al finalizar la entrevista se revisaba con el entrevistado

la informacidn suministrada por él.

Al concluir 1la serie de entrevistas en cada nivel,
fueron validadas a través de la confirmacidn con
sus supervisores inmediatos; para lo cual se procedid
de manera similar, en la explicacién dada al entrevistado

respecto a la entrevista.
Cuarta Fase: Comparacidén de Tareas

Con 1los datos obtenidos a través de las entrevistas
Yy el anélisis de 1los puestos, se elabord una matriz
general (Lamina N § ) en la que se visualizan 1los
diferentes puestos con .su correspondiente nGmero
y tipo de tareas (ejecucién, direccidén, control
y planificacién), las cuales se explican en el formato
de An&lisis de Puestos (Anexo N2 i ).
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MATRIZ COMPARATIVA DE PUESTOS EN NIVELES DE TAREAS

PUESTOS N.T.| E D C P

Jefe de Seccidn Andlisis Financiero 4

4 .
T00% | 0% | 0% | T0%

Jefe de Seccidn Estados Financieros 2 2 0 1 0
67% 0% | 33% 0%

Jefe de Seccidn Formulacidn de Pptod 3 3 0 0 0
100% 0% 0% 0%

Jefe de Seccidn Control Presupuest. | 5 3 1 a1 0o
60% 20% 20% 0%

Jefe de Seccidn Andlisis Econdmico 3 3 0 0 0.
100% 0% 0% 0%

Jefe de Seccidn Estadisticas 4 2 2 0 0
50% 0% Y. 0%

Gerente de Divisidn Activ. Financ. 7 1 4 2 0
14% | S57%) 299 0%

Gerente de Divisidn Presupuesto 6 1 3 1 1
16,79 ~ 50%| 16,74 16, 7%

Gerente de Divisidn Estudios Econ. 4 0 0

2 2 ( _
50% | 50%| 0% 0%
2

Gerente de Departamento 9 0 b 1
0% |55l T ST, 1%
N.T. = NUMERO DE TAREAS E= EJECUCION
D= DIRECCION
C= CONTROL

P= PLANTFICACION

LAMINA NQ 5
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Los resultados fueron expresados en porcentéjes,
siguiendo la formula siguiente:

Q
TIPO DE TAREA = _N. de tarea X _x 100
Ne total de tareas

Donde, X = es el tipo de tarea, sea de ejecucidn,
direccidn, control o planificaciodn.

En base a la matriz previamente elaborada se compard
cada grupo con su inmediato superior a través de
las tareas que tipifican a cada puesto, los niveles
de tareas que lo caracterizan, el grado en que supervisa
Yy es supervisado, asi como 1la responsabilidad.

Con esta informaciédn se determinaron aquellos aspectos
que diferencian los puestos entre si, lo que permitid
establecer tanto la ruta de desarrollo como las
&reas de adiestramiento necesarias para pasar de
un puesto a otro mediante una comparacidn entre
lo que el ocupante del 'puesto sabe y lo que debe
saber.

Es de hacer notar que en la comparacidn de los puestos
se insisﬁié particularmente en las tareas, ya que
en ellas radica la informacidén fundamental que permite
diferenciar 1los puestos, Yy son las que definen vy
caracterizan a los mismos.

Quinta Fase: Establecimiento de Rutas de Desarrollo

El establecimiento de 1las rutas de desarrollo se
llevd a cabo tomando como base los perfiles de desarrollo,
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junto con el grado de responsabilidad de las tareas
que se ejecutan en el puesto.

Se procedid a determinar las rutas de los movimientos
horizontales y verticales que debe tener un ocupante
en el desarrollo de su carrera interna dentro de
la empresa.

Los movimientos horizontales en cada nivel jerarquico
fueron establecidos en forma bidireccional, 1lo que
implica realizar desplazamientos de la siguiente
forma:

Previo acuerdo con el Gerente de Departamento, se
establecid 1la condicidn que para dar un movimiento
vertical el ocupante debe haber tenido por lo menos
dos (2) movimientos horizontales.

Sexta Fase: Proposicidén del Organigrama de Reemplazo

Consisti® en 1la elaboracidén vy esqueﬁatizacibn del
organigrama de reemplazo para los puestos que integran
el departamento de planificacién financiera, siendo
esta fase el resultado de todas 1las anteriores.

Es importante mencionar que debido a la confidencialidad
de los resultados de 1la evaluacién de desemperio
Yy a que el formato de estimacidén de potencial se
encuentra en proceso de elaboraciodn; se 1llegd a
un acuerdo con el gerente del departamento considerado
objeto de estudio y con el departamento de Entrenamiento
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y Desarrollo de elaborar un modelo del procedimiento
a seguir para proponer a un individuo como candidato
a un puesto superior. Dicho procedimiento se basbd
en la comparacibén del perfil del cargo a- ocupar
con los perfiles de 1los cargos considerados como
posibles sustitutos.

Septima Fase: Proposicién del Perfil de Desarrollo

Consistid en 1la elaboracidén y esquematizacidn del
perfil de desarrollo de carrera en el Departamento.

En el anélisis de 1los perfiles de desarrollo no
se considerd el tiempo necesario para que un ocupante
cubra toda 1la ruta de la carrera, por cuanto depende
de las necesidades que tenga la empresa en cuanto
a personal en un momento dado, por una parte, Yy
por otra, del potencial e interés que ponga éste
en el desemperio de cada posicidn, entre otros.

Nz
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1. COMPARACION DE TAREAS

El analisis de 1los puestos se realizd en base a las
tareas, grado de supervisidén y responsabilidades, debido
a ‘que estos aspectos permiten establecer diferencias
entre los niveles de organizacién de los puestos claves
existentes en el Departamento de Planificacién Financiera.

1. Nivel Seccional

a) Divisidén Actividades Financieras

TITULO DEL PUESTO Ne T, TIRO DE TAREA

Jefe de Seceidn Actividades

Financieras 4 4/100% | % | % | %
_____________________________ R e e
Jefe de Seccién AnAlisis

Financiero 3 2/67% % |1/33% | %
e et o e ot e e e ] e ~4-----—- A== -

Gerente de Divisién
Actividades Financieras 7 1/14% ATS | 2/29% %

La primera etapa en el desarrollo de 1la carrera
supervisorio-gerencial dentro de 1a divisidn de
Actividades Financieras esté conformada por los
de Jefe de Seccidbn Ané&lisis Financiero y Jefe de
Seccidn Estados Financieros, después de las cuales
la ruta de desarrollo se dirige hacia el grupo inmediato
superior conférmado por el puesto de Gerente de
Divisién de Actividades Financieras.
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Al diferenciar 1las tareas béasicas de ambos Jefes
de Seccidn hay que resaltar en primera instancia
la identificacién de la situacidn financiera de
la empresa como base para 1la toma de decisiones;
funcidn elaborada por el Jefe de Seccidn de Analisis
Financiero. Se requiere entonces del ocupante de
dicho puesto mayor responsabilidad.

Es de considerar que ambos Jefes de Seccidn realizan
tareas complementarias, es decir, el Jefe de Seccidn
de Estados Financieros elabora 1los estados financieros
verificando la racionalidad de 1los datos y el Jefe
de Seccidn Anélisis Financiero analiza 1los informes
de los estados financieros, aplica correctivos necesarios
Yy elabora proyecciones financieras.

Al establecer comparacidn entre los puestos de Jefe
de Seccibén antes mencionados y el Gerente de Divisién
de Actividades Financieras, es de resaltar que este
Gltimo realiza actividades de mayor complejidad.
La planificacién y el control financiero son tareas
basicas del Gerente de Divisiodn.

Niveles de tareas

Al establecer relacibébn entre las actividades que
realiza cada uno de los Jefes de Seccidn es de resaltar
una diferencia relevante.

El Jefe de Seccidn An&lisis Financiero realiza cuatro
tareas fundamentales, las cuales son todas de ejecucibdn;
el Jefe de Seccidén de Estados Financieros realiza
solo tres tareas, de las cuales dbs son de ejecucidn

-1/
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Yy una de control, lo que significa que este Ultimo
puesto es menos operativo y posee un grado de complejidad
mayor que el Jefe de Seccidn Ané&lisis Financiero.

En segundo 1lugar, el puesto de Jefe de Seccidn Estados
Financieros a pesar de poseer actividades méas complejas,
supervisa a un nGmero menor de personas que el Jefe
de Seccibn Anélisis Financiero. -

Con respecto a la supervisibdn recibida, ambos Jefes
de Seccidn se asemejan en razdn de que sdlo el trabajo
complicado y confuso se dirige en detalle. La responsabi-
lidad sobre equipos, métodos, personas, etc. es
realizada en forma directa e indirecta de igual
forma en ambos puestos.

Al considerar el puesto de Gerente de Divisidén Actividades
Financieras, con respecto a los puestos de Jefes
de Seccibn, es necesario precisar distinciones en
cuanto a las caracteristicas de cada puesto.

En primera instancia, el Gerente de Divisidén realiza .
un elevado porcenfaje de tareas que se ubican dentro
de: la categoria de Control y Planificacidn, lo cual
lo diferencia de 1los Jefes de Seccidn, en razdn
de que éstos realizan tareas ubicadas dentro de
la categoria de Ejecucidn.

Lo que quiere decir, entonces, que el puesto de
Gerente de Divisidén requiere un mayor nivel de conocimien-
to y experiencia del ocupante, por realizar tareas
de mayor complejidad. |
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b) Divisidén Presupuesto

TITULO DEL PUESTO Ne T, TIRO DE TAREA

Jefe de Seccién Formulacién
de Presupuesto 3 B/100% % [ % 7

Jefe de Seccidn Contfol

Presupuestario 5 B/60% |1/20%|1/20% [
RSP S L I S L
Gerente de Divisién

Presupuesto 6 [A6.7% |3/50% | 1/16.7% |1/16,1%
En esta Divisién la primera etapa en el desarrollo

de 1la carrera supervisorio-gerencial estad conformada
por dos puestos: Jefe de Seccidn Formulacidn de
Presupuesto y Jefe de Seccidn Control Presupuestario,
dirigiéndose su ruta de desarrollo vertical hacia
el puesto Gerente de Divisidn Presupuesto.

La tarea bésica que diferencia a los Jefes de Seccidn
consiste en la evaluacidn sistem&tica y la aplicacidn
de medidas correctivas referentes a la ejecucidn
de presupuestos, 1llevados a cabo por el Jefe de
. Seccidén Control Presupuestario.

Por otra parte, vale decir, que existe complementaridad
entre lés actividades de ambos Jefes de Seccibn,
evaluados segln el propdésito bésico del puesto.
El Jefe de Seccidn Formulacidn de Presupuesto asesora

1/
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a las demas unidades organizativas en la elaboracidén
de su presupuesto y elabora el presupuesto general
de la Empresa y sus Filiales. El Jefe de Seccidn
Control Presupuestario evallia la ejecucidn del presupuesto.

Al establecer comparacidén entre ambos Jefes de Seccidn
con el Gerente de Divisidén Presupuesto, hay que
considerar un aspecto resaltante, es el relacionado
con la previsién de la situacidn financiera de la
Empresa, segGn los objetivos propuestos. El " puesto
de Gerente de Divisidn incluye entre sus tareas
fundamentales la de planificar y preveer.

Niveles de Tareas

Al establecer relacidn entre las actividades especificas
que desempefian los Jefes de Seccidn Control Presupuesta-
‘rio y Jefe de Seccidn Formulacidn de Presupuesto,A
se puede determinar que a pesar de ubicarse en un
mismo nivel jerarquico, dentro de la misma divisiodn,

presentan diferencias significativas.

En primer lugar, el Jefe de Seccidn Control Presupuestario
realiza c¢inco tareas béasicas, de las cuales tres
son de ejecucidn, una de direccidn y una de control;
‘mientras que el Jefe de Seccidn Formulacidn de Presupuesto
realiza sblo tres tareas béasicas, todas de ejecucibn,
lo que expresa claramente que este Gltimo puesto

es mas operativo que el anterior.
Ambos puestos se asemejan en que poseen libertad

de accibdn; sdlo los trabajos més complejos son dirigidos
en detalle.
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Con Trespecto a la supervisién sobre el trabajo de
otros, el Jefe de Seccidn Control Presupuestario
supervisa seis puestos; mientras que el de Formulacibdn
de Presupuesto 1lo hace sbdlo a tres puestos, lo que
indica wuna menor direccién de personas por parte
del Gltimo.

En- cuanto a 1los niveles de responsabilidad directa
€ 1indirecta sobre equipos y materiales, métodos,

registros, etc. no se observa diferencia alguna.

Al relacionar a los Jefes de Seccién con el Gerente
de Divisidén Presupuesto, es de considerar algunas
diferencias.

En primer lugar, el nlGmero de tareas que realiza
el ocupante del puesto Gerente de Divisidén es mayor
que la realizadas por cada uno de los Jefes de Seccidn.

En segundo 1lugar, las tareas realizadas en el puesto
de Gerente de Divisibn son en su mayoria de direccibdn,
lo que requiere -del ocupante una habilidad de direccién
de personal mas desarrollada que la necesitada para

ocupar alguna Jefatura.

Con respecto al grado de supervisién, el puesto
Gerente de Divisién posee wuna elevada 1libertad de
accidn, los métodos en direccidn a objetivos concretos
son dejados a su decisidn; mientras que en los puestos
de Jefe de Seccidn se visualiza una limitada libertad
de accibén.

En cuanto a 1las responsabilidades, el Gerente de

Divisién posee wun mayor nGmero de éstas en forma

-/



61

directa_sobre-equipos y materiales, métodos, contactos
exteriores, etc., que los Jefes de Secciodn.

¢) Divisién Estudios Econémicos

TITULO DEL PUESTO Ne T. TIRO DE TAREA
E D C P
Jefe de Secciédn Estadistica 3 3/100% % % %

Jefe de Seccidén Analisis
Econémico 4 4 A00% % % %

Gerente de Divisidn
Estudios Econémicos 4 2/50% | 2/50% % %

La primera etapa en el desarrollo de 1la carrera
supervisorio-gerencial, en esta Divisidén, la conforman
los puestos de Jefe de Seccidn Estadisticas y Jefe
de Seccibdbn Anélisis Econbmico. La ruta de desarrollo
se dirige hacia el puesto Gerente de Divisidédn Estudios
Econdmicos.

La tarea bé&sica que diferencia a los Jefes de Seccidn
es la referida a la identificacidén de wvariables
que permiten analizar el comportamiento econdmico,
Yy el conocimiento de indicadores micro y macroecondmicos;
tarea que caracteriza al puesto de Jefe de Seccidn
AnéAlisis Econdmico.

Otro aspecto resaltante de diferenciacidén de estos
puestos se refiere a la elaboracién de modelos predictivos,
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tarea elaborada por el Jefe de Seccidn AnAlisis
Econémico, lo cual implica el conocimiento de comporta-
mientos econbmicos pasados y presentes para que
el disefio de dichos modelos sea confiable. Ademas,
el Jefe de Seccibn Analisis Econdmico posee un margen
de 1libertad mayor para el desarrollo del |puesto
que el de'Estadistica.

El Gerente de Divisidén de Estudios Econdmicos posee
diferencias notables en cuanto al propdésito bésico
del puesto, en comparacidn con los Jefes de Seccidn.
Badsicamente realiza tareas de coordinacidn, organizacidn,
programacioén Yy direccibn de estudios econbmicos
que puedan afectar el entorno econdmico de la Empresa
y sus Filiales. Ademas, participa en el proceso
de toma de decisiones. |

Niveles de Tareas

Al establecer una comparacidn entre los 'puestos
de Jefe de Seccidn Analisis Econdbmico y Jefe de
Seccidn Estadisticas, se puede determinar que ambos
son operativos, puesto que todas 1las tareas que
realizan son de ejecucidn. En cuanto al nivel de
responsabilidades no presentan diferenciacidn.

En cuanto al grado de supervisibn, ambos puestos
son semejantes, poseen -libertad de accidén limitada

solamente en trabajos complejos.

Con respecto al personal que supervisan, ambos puestos
dirigen directamente a dos personas.

S/
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Entonces, se puede concluir que m&s que establecer
diferencias entre estos puestos (Jefe de Seccién An&lisis
Econbmicos y Jefe de Seccidn Estadisticas), se encontrd
complementacidn de sus actividades.

Al considerar el puesto de Gerente de Divisidn Estudios
Econbmicos, en relacidédn a 1los Jefes de Seccidn que
le reportan, se pueden considerar diferencias significa-
tivas.

En primer 1lugar, el puesto de Gerente de Divisidn
posee un porcentaje de tareas de ejecucidn menor
que el de los Jefes de Seccidn, concluyéndose de
ésto que es menos operativo y que sus tareas se
abocan a la direccidn de personal.

Ademés, el Gerente de Divisidn posee un porcentaje
de tareas de direccidn mayor que el de 1los Jefes
de Seccibébn, 1lo que representa un mayor desarrollo
del puesto en niveles de jerarquia.

En cuanto a 1la supervisidn recibida, el puesto de
Gerente de Divisién posee elevada libertad de accidn;
normalmente frabaja sin supervisidn, recibiendo
una descripcidn general de los objetivos, pero los
métodos necesarios para lograrlos son dejados a
su discrecioén.

Por otra parte, este puesto supervisa directamente
a dos Jefes de Seccidn (Estadisticas y An&alisis
Econdémico) y posee un grado mayor de responsabilidad
directa sobre equipos y materiales, métodos, registros,
por contactos exteriores y sobre personas. '

1/
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2. NIVEL DIVISIONAL

TITULO DEL . Ne T TIPO DE TAREA
PUESTO 1 E D C P

Gerente de Divisidn
Presupuesto 6 1/16,7% | 3/50% 1/16,7% | 1/16,7%

—.—_.-___..._..._..___.._..._.._. _______ IR Y —— I — T ________ w ________
Gerente de Divisién

Actividades Financieras 7 1A4% Y 4B1% | 2/2% %

Gerente de Divisién
Estudios Econémicos {4 250% | 2/50% % %

Gerente de Departamento ,
Planificacién Financiera | 9 % | 556% 3/33% 1/11%

La segunda etapa en el desarrollo de 1la carrera en el
Departamento de  Planificacidén Financiera est&4 formada
por los puestos de Gerente de Divisidén de: Estudios
Econbmicos, Presupuesto y Actividades Financieras.

Mas que establecer diferencias entre estos tres
puestos, es necesario resaltar, que se ubican dentro
del mismo nivel jeré&rquico dentro del Organigrama del
departamento que a la .vez se dedican a distintas A&reas
que: compenetradas garantizan la efectividad de éste,
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tomando en cuenta la funcidn del puesto inmediatamente
superior, el cual se denomina Gerente de Departamento,
hacia donde se dirige la ruta de desarrollo de las menciona-
dos Gerentes de Divisién.

En cuanto .a la tarea béasica de estos tres puestos, se
pueden encontrar algunas diferencias. El puesto de
Gerente de Divisidén de Estudios Econbmicos, requiere
de su ocupante la actualizacidén constante de 1los cambios
del entorno macroecondmico, lo que va a ser utilizado
por los Gerentes de Divisidén de Presupuesto y actividades
financieras para preveer la situacién financiera de
lé empresa y sus filiales y proyectarla a corto, mediano
y largo plazo, en wun tiempo oportuno y determinado.
Es decir, el Gerente de Divisidén de Estudios Econbmicos
reliza una actividad Fundamental; utilizada por 1los
otros Gerentes de Divisidn del Departamento que sirve
para apoyar el proceso de toma de decisiones de la empresa

y sus filiales en materia de Planificacidén Financiera.

La relacidn que existe entre las tareas béasicas de los
Gerentes de Divisidén y la tarea béasica del Gerente de
Departamento es muy estrecha, y adem&s expresa dentro
de 1la Planificacidén Financiera 1la funcidén de maximizar

los beneficios econdbmicos de la empresa.

Niveles de Tareas

El puesto de Gerente de Divisidn de Presupuesto
realiza &seis (6) . tareas especificas, de 1las cuales
abarca un porcentaje mayor las categorizadas como
de direcciébn (50%), la otra mitad est& ocupada por
el mismo porcentaje (16,7%) en. tareas de ejecucidn,
control y presupuesto.
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El puesto de Gerente de Divisién de Actividades
Financieras realiza 7 (siete) tareas especificas,
de 1las cuales ocupan un porcentaje mayor (57%) las
de direccidn, el resto porcentual est& distribuido
en tareas de control y ejecuciodn.

El Gerente de Divisidén de Estudios Econdbmicos realiza
4 (cuatro) tareas especificas, distribuidas en porcentajes
~iguales en categorias de ejecucidn y direcciédn.

Al establecer diferencias entre estos tres puestos
conformados por los Gerentes de Divisidn, se hace
necesario resaltar que el puesto de Gerente de Divisidén
de Estudios Econdmicos, mantiene la operatividad
de sus funciones, es decir, se ubican dichas funciones
en un 50% en tareas de ejecucidn, lo que lo diferencia
de los otros puestos de Gerentes de Divisibén, que
poseen un porcentaje mayor de categorias de direccidn
y control.

Con respecto a las diferencias de 1los tres Gerentes
de Divisidn y el Gerente de Departamento de Planificacién
Financiera, a través del cuadro se especifica que
éste realiza 9 (nueve) funciones especificas, de
las cuales ninguna corresponde a ejecucién, lo que
hace perder la operatividad de dichas funciones
Yy requerir del ocupante del puesto mayor formacidn
Y preparacidn para desenvolverse en tareas de direccibén
y control.

En cuanto al nivel de supervisidén recibida, el Gerente
de Departamento, posee una amplia libertad en accidn,
por lo tanto, son planteados 1los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlo son dejadas a su discre-
cidén.
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Este tipo de supervisién, también se presenta en
los Gerentes de Division.

La supervisidén sobre el trabajo de otros es mayor
en el puesto de Gerente de Departamento, el ‘cual
dirige los puestos de.Gerentes de Divisidn de Presupuesto,
Actividades Financieras y Estudios Econbmicos.

A la vez estos puestos supervisan a solo dos puestos.

En cuanto a las responsabilidades directas e indirectas,
todos 1los puestos, tanto el Gerente de Departamenfo,
como los Gerentes de Divisidn, poseen sobre materiales,
método, registros, personas, etc., el mismo nivel
de responsabilidades, tal como es especificado en
el an&lisis de los puestos.
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RUTAS DE DESARROLLO
2.1. Nivel Seccional
. Movimientos Horizontales

El an&lisis de 1los movimientos horizontales
en el Departamento se fundamentd en 1los perfiles
‘de cargos (Ver Anexo N2 <L ), 1los cuales establecen
los requisitos minimos que un individuo debe cumplir
para ocupar un puesto. ‘

B
¥
Jefe de Jefe de
Seccidn Seccibén
Ané&lisis ' v Estados
Financiero Financieros
' A
MOVIMIENTO A: Jefe de Seccidn An&lisis Financiero

hacia Jefe de Seccidn Estados Finan-
cieros.

Para el desplazamiento desde 1la -posicidén Jefe
"de Seccidn Anélisis Financiero a Jefe de Seccidn
Estados Financieros, se observa que no se requiere
adiestramiento alguno ni adquisicidén de nuevos conoci-
mientos y habilidades y destrezas, debido a que
el perfil del Jefe de Seccién de Anélisis Financiero
abarca ‘por completo el perfil del Jefe de Seccidn
Estados Financieros. |
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MOVIMIENTO B: Jeffe de Seccidn Estados Financieros
hacia Jefe de Seccibn An&lisis
Financiero.

Si el movimiento es a la inversa, es decir, cuando
el ocupante est& en la posicidon Jefe de Seccidn
Estados Financieros y se desplaza hacia la posicidn
Jefe de Seccidn Ané&lisis Financiero, se observa
en el factor conocimientos que dicha posicién (Jefe
de Seccidn Analisis Financiero) desempefia funciones
relacionadas con modelaje financiero, por lo que
requiere del ocupante el manejo de esto.

En cuanto al factor habilidades y destrezas el
ocupante procedente de Estados Financieros no requiere

adquirir habilidades y destrezas adicionales.

En cuanto al adiestramiento se necesita un curso
de Modelaje Financiero.

Divisidén Presupuesto

D
V |
Jefe de Jefe de
Seccidn Seccidn
Control Formulacién
Presupuestario de
Presupuestos
C
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MOVIMIENTO C: Jefe de Seccidn Control Présupuestario
hacia Jefe de Seccidbn Formulacidon
de Presupuestos.

El ocupante que se ha movido desde 1la posicidn
Jefe de Seccidén Control Presupuestario hacia Jefe
de Seccidn Formulacidn de Presupuestos, requiere
de conocimientos especificos de modelaje financiero.

Con respecto al factor habilidades Yy destrezas,
tenemos que son comunes entre los perfiles de las
dos posiciones.

El ocupante que se dirige hacia esta posicidn
(Jefe de Seccidn Formulacidén de Presupuesto) debe
cumplir actividades de adiestramiento relacionadas

con el modelaje financiero.

MOVIMIENTO D: Jefe de Seccidn Formulacidn
‘  de Presupuestos hacia Jefe de

Seccidn Control Presupuestario.

Para este 'movimiento, no se requiere el desarrollo
de conocimientos, por no existir atributos diferenciales
entre ambas posiciones.

Con respecto al factor habilidades y destrezas
para este movimiento y segln el perfil, las habilidades
adquiridas en la posicién Jefe de Seccidn Formulacidn |
de Presupuestos, cubren las exigencias de este factor
para la posicidn Jjefe de Seccidn Control Presupuestario.
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Para este movimiento no se requiere adiestramiento
alguno.

. Divisién Estudios Econdémicos

Div. Activ.Financieras F
A N
/ A )
Jefee de Jefe de Jefe de Jefe de
Seccidn Seccibdn ' Seccidn Seccidn
Analisis Estados Estadisticas Analisis
Financiero Financiero Econdmico

e T

&

MOVIMIENTO E: Jefe de Seccidn Estadisticas hacia
Jefe de Seccidn Anélisis Econdmico.

Para el desplazamiento desde 1la posicidn Jefe
de Seccidn Estadisticas a Jefe de Seccidn Anélisis
Econdbmico, se requiere un conocimiento significativo
propio de la posicidn. En este movimiento se debe
prestar atencidn a las cuestiones relacionadas con
el disefio de modelos de comportamiento econdmico
y de estudios econdmicos.

Por otra parte, los conocimientos que debe adquirir
un ocupante cualquiera en este movimiento, estéan
enmarcados dentro de la disciplina de economia.
Asimismo, se requieren conocimientos de inglés.

En el factor habilidades y destrezas no se destacan
atributos especificos a desarrollar.
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Esta posicidbn requiere un adiestramiento que
fundamentalmente se dirige hacia dos ramas: economia
e inglés, tomandose éstas como Aareas significativas
de aprendizaje para la formacidén de un Jefe de Seccidn
An&alisis Econbmico integral.

MOVIMIENTO F: Jefe de Seccidn Analisis Econdmico
' hacia Jefe de Seccidn Estadisticas.

La realizacidén de - actividades en la posicidn
Jef'e de Seccidn Estadisticas, requiere de conocimientos
pertinentes a la especialidad de Estadisticas.

Asi se tiene que el perfil que debe cumplir un
ocupante desplazado de An&lisis Econdmico a Estadisticas
exigé conocimientos relacionados con técnicas deductivas
e inductivas necesarias para la elaboracidn de cuadros
e informes estadisticos.

Por otra parte, 1las habilidades requeridas para
el dominio de esta posicidn estan referidas al &ambito

de la organizacidn y de la redaccidn de informes.

El adiestramiento requerido viene a ser el recurso
mediante el cual el ocupante se dotaréd de los conoci—
mientos estadisticos que le son exigidos para el
dominio de la posiciédén.

MOVIMIENTO G: Jefe de Seccidbn Analisis Econdmico

hacia Jefe de Seccibdn Analisis

Financiero.
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Una vez cumplidos 1los movimientos bidireccionales
‘entre las dos posiciones de 1la Divisién de Estudios
'Econémicos, es recomendable que el ocupante de la
Jefatura An&lisis Econbmico se desplace hacia 1la
Divisidn An&lisis Financiero, donde podr&a completar
su desarrollo horizontal Yy luego' moverse verticalmente
hacia alguna de las tres Gerencias de Divisidén existentes
en el Departamento.

Para ocupar esta posicién (Jefe de Seccidn An&lisis
Financiero) se requiere de conocimientos en el A&rea

financiera, especialmente en modela je financiero.

En relacidén a las habilidades y destrezas, 1los
requerimientos se refieren a la redaccidn de informes.

El factor adiestramiento contempla actividades
tendientes a desarrollar y fortalecer -las habilidades
destrezas y conocimientos que se requieren en el
ejercicio de esta Jefatura. '~ Especificamente, se
refiere a proveer al ocupante de herramientas Gtiles
en el desemperio de tareas o en la solucidn de problemas
inherentes a las mismas. Tales herramientas estéan
referidas a 1la redaccidén de inforheé y el modelaje
financiero.

La ruta de desarrollo vertical de los ocupantes
del nivel Seccional se dirige hacia el nivel de
Divisidn que es el nivel inmediatamente superior.

Para este movimiento se ha considerado el factor

"funcidén Dbéasica del puesto" como un elemento mas
de an&lisis en el crecimiento vertical.
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Es recomendable que los ocupantes de posiciones
Jefe de Seccidn Formulacidn de Presupuesto y Jefe
de Seccidn Control Presupuestario se desarrollen
verticalmente hacia 1la posicidon Gerente de Divisidn
Presupuesto; que los Jefes de Seccidn Ané&lisis Financiero
Yy Estados Financieros se desplacen verticalmente
hacia la Gerencia de Divisidén Actividades Financieras,
Y que los Jefes de Seccidn Estadisticas y Analisis
Econdémico se trasladen verticalmente hacia la Gerencia
de Divisidn Estudios Econbmicos. No obstante,v esta
sugerencia no limita las posibilidades para que
un Jefe de Seccidn (independientemente de la Divisidn
en que se encuentre) , se desplace verticalmente

hacia cualquiera de una de las tres Divisiones.

GERENIE LE GERENTE DE GERENTE DE

DIVISION DIVISION DIVISION

ACTIVIDADES PRESUPUESTO ESTUDLOS

FINANCIERAS BCONOML(DS
K B C

NIVEL SECCIONAL

El grafico muestra que el movimiento vertical, desde
el nivel Seccional hasta el nivel Divisional, puede
dirigirse a cualquiera de las tres posiciones de

Division.

MOVIMIENTO A: Nivel Seccional hacia Gerente
de Divisidn Actividades Financieras

A
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La Gerencia de Divisién Actividades Financieras
tiene como funcidén basica, programar, organizar,
controlar y analizar los reportes de los estados
financieros de 1la Empresa y sus Filiales a objeto
de proyectar la situacidn financiera a corto, mediano
Yy largo plazo, en un tiempo oportuno y determinado,
Yy .ademds todo 1lo concerniente a la memoria anual
Yy semestral de 1la Empresa y sus Filiales tanto en

espafiol como en inglés.

El perfil de desarrollo que debe cumplir el ocupante
de esta posicibn requiere que conozca ampliamente
los métodos de anélisis financiero aunado' a esto,
es necesaria la realizacidn de tareas administrativas
relacionadas con el manejo de su personal.

Dada la naturaleza de 1las ‘actividades de esta
posicidbn, exige del ocupante 1la conjuncidén de una
serie de conocimientos, habilidades y destrezas
a fin de lograr wuna gestidén efectiva en términos

de eficiencia y costos.

En relacidén a los conocimientos, los requerimientos
se refieren a cuatro aspectos fundamentales, a saber:
amplio dominio del modelaje financiero, manejo de-

microcomputadores, idioma inglés y manejo de personal.

Pero} ademéas del ffactor conocimientos, también
debe desarrollar habilidades y destreza para orientar
adecuadamente su gestién en el puesto. Para ello
son imprescindibles las habilidades para tomar decisiones
programadas y no programadas, para planificar, coordinar
Yy controlar los recursos de las Jefaturas involucradas
en el logro de los objetivos especificos de la posiciodn.
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El factor adiestramiento contempla actividades
tendientes a desarrollar y fortalecer las habilidades,
destrezas y conocimientos tanto  -en forma especifica,
como en forma general, que se requieren en el ejercicio
de esta Divisién. En cuanto a lo especifico, proveer
al ocupante con herramientas aplicadas en el desempefio
de tareas o en la solucién de problemas inherentes,
a las mismas. Tales herramientas pueden estar referidas
a la elaboracidn de proyecciones financieras y a
la habilidad de proponer la aplicacidn de correctivos
necesarios. Los aspectos generales 1le proporcionan
conceptos y modelos para acometer acciones de organizacidn,

direccidn y control de las actividades de la posicién.

Para ocupar esta posicidén, el sujeto debe tener
un desarrollo sostenido de tres a cuatro afios en
el nivel seccional, realizando actividades méas operativas
que constituyen la base de experiencia requerida
para el desemperio de esta posicidn, en la que lo
importante no es tanto la ejecucidn, sino la direcciodn
y el control.

MOVIMIENTO B: Nivel Seccional hacia Gerente

de Divisidn Presupuesto.

Si un ocupante de cualquier Jefatura de Seccidn
se desplaza hacia la Gerencia de Divisidn Presupuesto,
debera cumplir con la funcidn bésica de esta posicibn,
la cual consiste en planificar, elaborar y controlar
el presupuesto de la Empresa y sus Filiales.

El perfil de desarrollo que se debe cumplir para

lograr esta funcidn, le exige que realice actividades

orientadas a planificar, dirigir y verificar 1las
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tareas asignadas a 1los Jefes de Seccibdn. Ademas,
debe coordinar con los Gerentes de otros Departamentos
la elaboracidn de los presupuestos. También debe
relacionarse con organismos como La Céamara Venezolana
de la Industria Eléctrica y el Ministerio de Energias
y Minas a objeto de suministrar e intercambiar informacion.

Para tener dominio de todas estas actividades,
el ocupante debe desarrollar conocimientos profundos
de economia, contaduria y manejo de personal. Aunque
a este nivel no se ejecutan tareas operativas especificas,
requiere de estos conocimientos para estar en condiciones
de ser responsable por el trabajo de -los demids en
el sentido de su aprobacién o desaprobacidn.

Por otra parte, el ocupante debe poseer excelentes
habilidades supervisorias que le permiten manejar
todas las situaciones de trabajo acertadamente.
También la posicidn requiere que el ocupante posea
capacidad para resolver problemas y tomar decisiones
acertadas. El ocupante debe poseer, ademés, gran
habilidad para interrelacionarse tanto con las personas
dentro de la empresa como con las de organismos
externos, puesto que estos contactos son necesarios
para el desarrollo de las actividades.

El adiestramiento que debe cumplir tiene como

objetivo satisfacer requerimientos relacionados
con aspectos administrativos, como por ejemplo,
solucionar problemas, tomar decisiones, relaciones

humanas y manejo de computadoras.
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MOVIMIENTO C: Nivel Seccional hacia Gerente

de Divisidén Estudios Econbmicos.

Las funciones que debe cumplir el ocupante del
puesto Gerente de Divisidn Estudios Econdmicos,
representan un compendio de las funciones ejercidas.
por 1los Jefes de Seccidn, a un nivel mas elevado
de planificacidébn, control y direccibn.

La funcidén bésica de esta posicidn es coordinar,
programar, organizar, controlar y dirigir los estudios

econdmicos.

Para ejercer esta posicidn el  ocupante debe poseer
una sblida formacidn en economia.

Las actividades realizadas en esta posicidn para
lograr su misidn béasica no son del todo operativas,
por cuanto ejerce sus funciones en un 50% sobre

la base de la direccidn y la toma de decisiones.

El factor conocimiento comprende exigencias para
el dominio del modelaje financiero, control de base
de datos e inglés.

Por otra parte, los requerimientos de habilidades
Yy destrezas estaén referidos al ambito de coémo el
ocupante debe conducir su actuacidén en su rol de
Gerente de Divisidén que 1le permita llevar édelante
de manera excelente su gestidn al frente de la posicibdn.
También debe ser capaz de seleccionar en cada oportunidad

la alternativa que mAs se ajuste a las circunstancias,
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considerando el momento oportuno, su factibilidad
Yy economia, anticipando las consecuencias de sus
decisiones.

El Adiestramiento que debe cumplir estéd referido
a como solucionar problemas, tomar decisiones y
manejo de computadoras. Este Qltimo Curso como
un elemento de apoyo a la gestidon administrativa.
Con el esquema de Adiestramiento, el ocupante puede
llegar a adquirir las capacidades complementarias

necesarias para el desempefio de la posicidn.

Para ocupar esta posicidn, el sujeto debe tener
un desarrollo progresivo en el departamento durante
4 anos, desemperiando cargos con funciones similares.

2.2. Nivel Divisional

. Movimientos Horizontales

- ~ -

GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE

DIVISION ] | DLVISION DIVISION

ACT IV T DADES ?| PRESUPUESTO ESTUDIOS

FINANCIERAS - LjErCONOM:[cos
C 1 D

MOVIMIENTO A: Gerente de Divisiodn Presupuesto

hacia Gerente de Divisién Actividades

Financieras.
Para este desplazamiento no se requiere desarrollar

conocimientos ni habilidades y destrezas, ni someter

al procedente de la Divisidn de Presupuesto a adiestra-

S



80

miento alguno, puesto que ambos perfiles coinciden
en su totalidad.

MOVIMIENTO B: Gerente de Divisidn Actividades
Financieras hacia Gerente de Division

Estudios Econbdmicos.

El atributo significativo en cuanto al conocimiento
necesario para desempefiar laé funciones de 1la posicidn
Gerente de Divisibn Estudios Econbmicos, estad referido
fundamentalmente al anilisis e 1investigacidn econdmica

Y al modelaje econdmico-financiero.

En cuanto al factor habilidades y destrezas,
se tiene que son comunes entre los perfiles de ambas

_ posiciones.

El .factor adiestramiento indica el desarrollo
de cursos especificos sblo en las especialidades
de macro y micrd-economia, debido a que el ocupante
posee Yya un dominio de modelos financieros adquirido
en la posicidn Gerente de Presupuesto.

MOVIMIENTO C: Gerente de Divisidn Actividades
Financieras hacia Gerente de Divisidn

Presupuesto.
.La realizacidn de tareas gerenciales de Presupuesto
requiere conocimientos especificos pertinentes a

la elaboracién de presupuestos y a control presupuestario

En cuanto a las habilidades y destrezas se observa

que son comunes entre los pefiles de las dos posiciones.
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Esta posicidn requiere un adiestramiento que
se dirige especificamente hacia el control presupuestario

MOVIMIENTO D: Gerente de Divisidn Presupuesto
hacia Gerente de Divisidén Estudios

Econbdmicos.

Para este desplazamiento el (Gnico conocimiento
que se requiere desarrollar se refiere a las especialida-

des de micro y macroeconomia.

Por lo que respecta a las habilidades y destrezas
se deberia desarrollar la habilidad analitica; sin
embargo, ésta fue adquirida al ocupar 1la posicibdn

de Gerente de Actividades Financieras.

El adiestramiento contempla las especialidades

de macro y microeconomia.

MOVIMIETO E: Gerente de Divisidbn Estudios Econémicos
hacia Gerente de Divisién Actividades
Financieras.

Para este movimiento no se requiere “adquisicién
de nuevos conocimientos, habilidades y destrezas
adicionales, ni adiestramiento alguno, debido a
que el perfil de Gerente de Divisién de Estudios
Econdmicos abarca por completo al perfil del Gerente
de Divisién de Actividades Financieras.
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MOVIMIENTO F: Gerente de Divisidén Actividades
Financieras hacia Gerente de Divisiodén

Presupuesto.

En cuanto al factor conocimiento se requiere
el desarrollo de un atributo significativo propio
al desempefio de 1las funciones de la posicién hacia

donde se dirige el movimiento: control presupuestario.

Por otra parte, las habilidades y destrezas requeridas
son comunes a las dos posiciones.

El adiestramiento para este movimiento contempla
el area de control presupuestario.

GERENTE DE
DEPARTAMENTO
PLANIFICACION
FINANCIERA
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
DIVISION DIVISION DIVISION
ACTIVIDADES PRESUPUESTO ESTUDIOS
FINANCIERAS ECONOMICOS
Si un ocupante de cualquier Gerencia de Divisién
se desplaza hacia 1la Gerencia de ‘-Departamento de
Planificacién Financiera, debera cumplir con la

funcidén bésica de esta posicidn, la cual es preparar
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Y controlar la planificacidon de 1las actividades
econdbmicas y financieras a corto, mediano y largo
plazo de la Empresa y sus Filiales.

Para lograr el éxito de esta funcidn, el ocupante
debe planificar, coordinar y dirigir las actividades
del 'Departamento. Como se puede observar, las
actividades de control y direccidn son las que
caracterizan a esta posicidn; aunque en el nivel
de divisidén las posiciones presentan estas caracteris-
ticas, la diferencia de éstas con respecto a la
Gerencia de Departamento, es que el grado de direccidn
y control ejercido por ésta es mayor en lo que
a i1mportancia y —responsabilidad se refiere, por
cuanto las actividades se dirigen hacia todas las

funciones que conforman el departamento.

Para ejercer esta posicidn el ocupante debe
poseer sbdlida formacidn econdmica y/o financiera.
Ademéas, debe complementar su formacidén académica
con adecuados conocimientos sobre métodos y técnicas
usadas en las &reas de personal, logistica y materiales,
creando una base que 1le permita cumplir a cabalidad

la gestidn gerencial a nivel departamental.

Entre las habilidades requeridas para el desempefio
de 1la posiciodn, se destacan aquellas relacionadas
con la solucidn de problemas y toma de decisiones,
debido a que 1las actividades de 1la misma, dimplican
concebir soluciones a problemas de gran complejidad
donde la iniciativa del ocupante debe ser criterio
indispensable para escoger la mejor entre varias
alternativas.
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Las habilidades para dirigir son indispensables
en esta posicidn, por cuanto ademé&s de 1la experticia
que debe tener sobre todas las éareas de 1la posicidn,
el Gerente de Departamento necesita que sus Jjuicios
y opiniones inspiren confianza Yy sean seguidas
por sus supervisados. También requiere de habilidades

para expresar sus ideas con sencillez y claridad.

Las actividades de adiestramiento que debe cumplir
configuran un conjunto de acciones orientadas al
desarrollo de los conocimientos y habilidades necesarias
para aumentar la efectividad en actividades intrinsecas
del cargo, mediante el manejo e interpretacioén
de los parametros que se utilizan para medir los
resultados y comprender las necesidades de recursos
humanos, econdmicos y logisticos. Ademéas, le permite
desarrollar conductas para guiar, motivar y trabajar

con otros.

En relacion con 1la experiencia, el ocupante
debe tener 8 (ocho) afios en desarrollo sostenido
dentro del departamento. Tiempo considerado adecuado
para empezar a desempefiar la posicidn. Ello supone
que el sujeto tiene una apreciacidn amplia de toda
la dinémica del Departamento y su misidn dentro
de la Empresa. |
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1. CONCLUSIONES

ElL modelo tedrico de cono tridimensional (Edgar Schein),
asi como 1o demés elementos conceptuales utilizados
para la explicacidén del desarrollo de carrera, permitieron
fundamentar la proposicidén de las rutas de desarrollo
en el Departamento de Planificacién Financiera. A tal
efecto, se logrd el objetivo fundamental el cual era
la elaboracién de un Perfil de Desarrollo de Carrera
que permitiera proyectar acciones de desarrollo en Forma
racional y organizada, acorde con 1las caracteristicas
de este Departamento.

La proposicidén del perfil de desarrollo de carrera en
el Departamento de Planificacidén Financiera, est& compuesto

por la sumatoria de las rutas de carrera horizontales

y verticales. Este perfil fue concebido de tal manera
que todo individuo que 1ingrese al Departamento, podréa
-de acuerdo a su potencial e intereses- desarrollarse

hasta ocupar 1la posicidén de Gerente de Departamento.
Para ello se establecid wuna serie de actividades de
desarrollo horizontal y vertical que permitiran adquirir
conocimientos, habilidades y destrezas, experiencia
laboral y global de 1las demas posiciones que conformen
el nivel donde se encuentre wubicado el puesto, como
pre-requisito para la promociodn.

Ademéas, de sus_ posibilidades personales de desarrollo
todos los movimientos posibles que un ocupante pueda
tener en la ruta particular -de su carrera, dependeran
de las oportunidades que la empresa le brinde; éstas
han de ser establecidas en el proceso de conciliacibdn
de necesidades entre ambas partes.

-1/
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2. LIMITACIONES

La inexistencia de descripciones de puestos actualizados,
correspondientes al Departamento de Planificacién Financiera,
por lo que se hizo necesario la realizacidon de una serie
de entrevistas a los ocupantes de estos puestos a fin
de validar esta informacibn.

En segundo lugar, 1la falta de 1los requisitos minimos
en las descripciones de puestos, siendo éste wuno de

los elementos principales a tomarse en cuenta al efectuar

la comparacidn de un puesto con otro. En tercer lugar,
encontraremos a todo nivel +tanto seccional, divisional
como departamental, seme janzas significativas en los

perfiles de cargos.

Por Gltimo, otra limitacidén la constituyd la imposibilidad
de implementar y hacerle seguimiento al perfil de desarrollo,
por parte de nosotras, por cuanto el lapso de tiempo
académico para la presentacidén de este trabajo no 1o

permitib.

S/
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3. RECOMENDACIONES

Para que el desarrollo de este perfil tenga éxito, debera
ser sobélidamente implementado ejerciéndose un cuidadoso
control para su mantenimiento en la Empresa. Un factor
determinante para ello, sera la cooperacidén y aprobacidn
de todos los grupos (formales e informales) que interactivan
en la organizacidén por cuanto el grado de cooperacién
obtenido y el grado de éxito que pueda alcanzar el perfil,

tiene una vinculacidén altamente significativa.

Otro factor importante es que antes de implementar el
perfil, la empresa debera tomar en cuenta 1los intereses,
habilidades y caracteristicas personales de 1los ocupantes
de los puestos, por cuanto es el individuo quien se
va a desarrollar y por ende, es la parte mas comple ja
Yy dinédmica de 1la unidad puesto-ocupante; sin obviar
que los puestos también son din&micos en funcidn de
los cambios tecnolégicos y modificaciones a nivel de
estructura jerarquica entre otros.

Por otra parte, una vez evaluados los resultados generales
obtenidos en el Departamento de Planificacidn Financiera
con la implementacidén del perfil, éste podra ser extendido
a otros departamentos.

Finalmente, las A4reas de adiestramiento para desarrollo

sefialadas no deben ser consideradas. en ningn momento

como un patrdn rigido, sino como una guia.
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SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccién detallada y comprobacién frecuente,

RUTINARIA: El trabajo més complejo estd dirigido en de-
talle y el trabajo de rutina es dirigido y
comprobado periédicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo m&s complejo se dirige
en.detalle,

NORMAIMENTE;SE TRABAJA SIN SUPERVISION: Cada empleado
recibe una descripcién general de los objetivos, y los

métodos necesarios para lograrlos son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EIL TRABAJO DE OTROS:

SI NO

TITULO DE 1LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CUANTOS?




RESPONSABILIDATPD

DIRECTA INDIRECTA

SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES

SOBRE DINERO/VALORES

T
|

+

l

l
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l

l

f

l

SOBRE METODOS |

SOBRE REGISTROS

l
l

{

|
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|
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SOBRE PERSONAS I
|
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DEFINICION DE LAS SIGLAS UTIIIZADAS EN EL FORMATO DE
ANALISIS DE TAREAS

Estas tareas estdn definidas en orden de importancia creciente

de acuerdo al grado de responsabilidad implfcito en cada una de

ellas:

E:

EJECUCION: Es la puesta en marcha de un conjunto de activida-
des para alcanzar un determinado objetivo.

: DIRECCION: Es encaminar las operaciones del grupo de personas

asignadas a su cargo hacia un determinado objetivo o fin.

: CONTROL: Es la tarea de asegurar el éxito de las actividades

operacionales y administrativas por medioc de: 1) la deteccidn
de desviaciones con respecto a politicas, planes, normas y
procedimientos y 2) el establecimiento de un patrdn de compa-
racidn que permita aplicar acciones correctivas a las desvia-
ciones reales o potenciales,

PLANIFICACION: Es el proceso analitico que comprende una vi=-

sidn del futuro.



ANALISIS DEL PUESTO

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL
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PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PREPARAR Y CONTROLAR LA PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES ECONOMI-
CAS Y FINANCIERAS A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO DE LA C.A LA B~
LECTRICIDAD DE CARACAS Y SUS EMPRESAS FILIALES, CON EL FIN DE
MAXIMIZAR 1OS BENEFICIOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA,




DESCRIPCION DE TAREAS

TIPO

E

PLANTFICAR Y CONTROLAR LA SITUACION
FINANCIERA DE LA EMPRESA Y SUS FILIA-
LES A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO,
PRESENTANDO INFORMES Y ESTADOS FINAN-
CIEROS, TENDIENTES A REFLEJAR LOS RE=-

|
l
DEL PUESTO t
l
l
l
I
!
!
SULTADOS QUE SE ESPERAN ALCANZAR. |

CONTROLAR, ANALIZAR Y DETERMINAR EL [
COMPORTAMIENTO MENSUAL DE LOS RESULTA=-|
DOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA Y SUS FI|
LIALES, CON EL OBJETO DE COMPROBAR ES-l
TOS CON LAS METAS Y LINEAMIENTOS. [

|

——

DETERMINAR DESVIATIONES Y PROPONER LOS'
CORRECTIVOS PERTINENTES, QUE COADYUVEN
AL CUMPLIMIENTO DE LOS PRONOSTICOS PRE‘
FIJADOS RESPECTO A LAS ACTIVIDADES FI-

NANCIERAS DE LA EMPRESA Y SUS FILIALES1

I

COORDINAR, PREPARAR Y PRESENTAR LOS PRE
SUPUESTOS DE GASTOS DE OPERACION Y MAN

TENIMIENTO, GANANCIAS Y PERDIDAS, CAJEJ'

ESTADOS FINANCIEROS Y DE INVERSION DE
OBRAS DE CONSTRUCCION DEL EJERCICIO E-|
CONMMICO ANTE EL GERENTE EJECUTIVO DE
FINANZAS CON EL FIN DE GESTIONAR SU '
APROBACION O MODIFICACION, |

—— — m— i — — —

— —— o —

COORDINAR, DIRIGIR Y CONTROLAR EL AJU§I
TE DEL PRESUPUESTO DE GASTOS DE OPERA-|
CION Y MANTENIMIENTO, GANACIAS Y PERDI
DAS, CAJA, ESTADOS FINANCIEROS Y DE IE‘
VERSION EN OBRAS DE CONSTRUCCION CON
EL OBJETO DE ADAPTARIOS A _.LOS LINEA--
MIENTOS Y MODIFICACIONES EMITIDOS,
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l
DESCRIPCION DE TAREAS l

TIPO

DEL PUESTO [
I
l

ANALIZAR 1.0S DIFERENTES PERESUPUESTOS
DE GASTOS DE OPERACION Y MANTENIMIENTO,
GANANCIAS Y PERDIDAS, CAJA, ESTADOS FI=-
NANCIEROS Y DE INVERSION EN OBRAS DE |
CONSTRUCCION, QUE PREPARAN LOS DEPARTA-
MENTOS DE LA EMPRESA Y SUS FILIALES A |
FIN DE DETERMINAR SUS EFECTOS SOBRE IOS)
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA GES-
TION ECONOMICA DE UN PERIODO,

—— i | -t

COORDINAS, CONTROLAR Y DIRIGIR LA PRE- |
PARACION DE INFORMES SOBRE ESTADOS FI-
MENSUALES Y ANUALES, RESUMEN SEMESTRAL |
Y LA MEMORIA ANUAL DE LA EMPRESA Y DE .
CADA TNA DE SUS FILIALES; AL IGUAL QUE
LA CONSOLIDACION DE IOS ESTADOS FINAN-
CIEROS A FIN DE PRESENTAR LOS RESULTA-
DOS DE LA GESTION ECONOMICA.

——

FINANCIEROS E INFORMES ECONOMICOS PRO-
YECTADOS PARA EVALUAR LAS DIFERENTES
ALTERNATIVAS Y RECOMENDAR LAS MAS FAVO-,
RABLES PARA LA EMPRESA Y SUS FILIALES. |

|

|

!

|

COORDINAR LA PREPARACION DE LOS ESTADOS |
| l

{

COORDINAR EL ANALISIS DE LOS ESTADOS FI
NANCIEROS Y LAS ALTERNATIVAS QUE PRE- ‘
SENTAN LOS CLIENTES DE LAS EMPRESAS,
CON EL FIN DE DETERMINAR LAS CONDICIO
NES CREDITICIAS PARA EL PAGO DE LAS A-
PORTACIONES, SEGUN POLITICAS ESTABLEC.
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SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y comprobacidn frecuente,

RUTINARIA: El1 trabajo mds complejo estd dirigido en de-
talle y el trab“go de rutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle,

X NORMAIMENTE:;SE TRABAJA SIN SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidén general de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlos son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

SI X ' NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CUANTOS?
GERENTE DE DIVISION PRESUPUESTO 1
GERENTE DE DIVISION ACTIVIDADES FINANG. -1

GERENTE DE DIVISION ESTUD, ECONOM. —_—
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ANALISIS DEL PUESTO

TITULO FUNCIONAL DEL
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PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

COORDINA, PROGRAMA, ORGANIZA, CONTROLA Y DIRIGE LOS ESTUDIOS ECO=-
NOMICOS, QUE PERMITAN REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS DE LOS
CAMBIOS DEL ENTORNC MACROECONOMICO Y SUS EFECTOS EN LA GESTION AD-
MINISTRATIVA Y OPERATIVA DE LA C.A., LA ELECTRICIDAD DE CARACAS Y
FILIALES, PARA PRESENTAR UNA CAPACIDAD DE PREDICCION DE TALES CAM-

BIOS Y, ASTI APOYAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES EN LA EMPRESA.




DESCRIPCION DE TAREAS

!
l
DEL PUESTO {
|

COORDINAR Y SUPERVISAR EL PROCESO DE

IDENTIFICACION DE LAS VARIABLES QUE l
PERMITEN ANALIZAR EL COMPORTAMIENTO E~ |
CONOMICO, EL DISENO Y CALCULO DE INDI~- |
CADQRES MACROECONOMT COS Y MICROECONOMI ~|
coS. t

COORDINAR EL DISENO Y LA ELABORACION

DE MODELOS DE COMPORTAMIENTO ECONOMI CO,
DESCRIPTIVOS Y/O PREDICTIVOS, QUE SIR- |
VAN DE HERRAMIENTA PARA REALIZAR EL CON[
TINUO ANALISIS DEL ENTORNO MACROECONO«-
MICO, LA SIMULACION DE IMPACTC DE LAS
MEDIDAS DE POLITICAS ECONOMICAS, EN LA
EVALUACION DE ALTERNATIVAS A CORTO, ME-!
DIANO Y LARGO PLAZO, PARA LA EMPRESA. |

MANTENER RELACION CONSTANTE CON LAS INS|
TITUCIONES INVOLUCRADAS CON EL SECTOR

ELECTRICO, PUBLICOS Y PRIVADOS, QUE TEN!
GAN COMO FUNCION LA ELABORACION DE DA—-|
TOS ESTADISTICOS Y DE INVESTIGACION E=-

CONOMICA, A OBJETO DE TENER LA INFORMA~-|
CION ACTUALIZADA, QUE SIRVAN DE BASE !
PARA LA ELABORACION DE ESTUDIOS. |

e b e —

PARTICIPAR EN REUNIONES, COLOQUIOS, SE-|
MINARIOS, TALLERES Y OTROS EVENTOS VIN-‘
CULADOS CON LAS ACTIVIDADES QUE DESARRQ1
LLA DENTRO DE LA EMPRESA,
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SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y oomnroba01on frecuente,

RUTINARIA: El1 trabajo mé&s compleio estd dirigido en de-
talle y el trebago de rutina es dirigido y
comprobado periddicamrnte.

LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle,

X NORMALMENTE :SE TRABAJA SIN SUPFRVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn general de los objetivos, y los
métodos necesarios para 1ogr arloc son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EIL TRABAJO DE OTROS:
ST X NO

TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CITANTOS?

1
JEFE DE SECCTON ANALISIS ECONOM

JEFE DE SECCION ESTADI STICAS 1




RESPONSABITLTIDAD

l I
| DTRECTA { INDTRECTA
1
l R
| {
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES X ;
' i
‘ |
SOBRE DINERO/VALORES l ' X
| ,
' |
SOBRE METODOS ! X ,
1 ‘
‘ |
SOBRE REGISTROS l X |
l
[ [
POR CONTACTOS EXTERIORES : . :
! |
. |
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAT ‘ '
. . |
| |
SOBRE PERSONAS l X :
| 1

OBSERVACIONES:




ANALISTIS DEL PUESTO

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL

SUPERVISOR INMEDIATO GERENTE DE DIVISION

IDENTIFICACION
| -
EMPRESA | C.A. LA ELECTRICIDAD DE CARACAS
T
UBICACION ' CARACAS - SAN RERNARDINO
|
DEPARTAMENTO
| PLANTFICACION FINANCIERA
| )
DIVISION | ESTUDIOS ECONOMICOS
]
SECCION | ANALISIS ECONOMICO
|
TITULO FUNCIONAL |
H1t PUESTO | JEFE DE SECCION
|
!
c
l
{

| NOMBRE FIRMA

T

l
!
l

FECHA

REALIZADO POR:

-t - -

4
¥

25/09/90

— e nm —

|
SORAYA BARBOZA | /e~ 3/{;L2::el
nd , 1

|
LETDER GONZALEZ Q;;é;§%§%g$§7,25/09/90




PROPOSITO GENERAL DEI PUESTO

ELABORAR LOS ESTUDIOS ECONOMICOS NECESARIOS PARA LA GERENCIA DE
DIVISION.




l
DESCRIPCION DE TAREAS | TIPO
DEL PUESTO r—'E Ly | '
I ! | |
' ‘ | l
LDENTTFICAR LAS VARTARLES QUE PERMITEN ' l ‘
ANALTZAR FL COMPORTAMIBNTO ROONOWICO, =y ' '
11 FL DISENO Y CLACULO DE INDICADORES ' ' ‘ |
MACROECONOMI COS Y MICROECONOMTCOS. |
| | l |
l l 1 N
DISENAR Y ELABORAR T,0S MODRTOS DF 00M- | ' l
PORTAMIENTO ECONOMICO, DESCRIPTIVOS | ( ! |
"5 Y/O PREDTCTIVOS. lox ' I
! [ ! |
| i l
R A - I S DR |
ELABORAR ESTUDIOS ECONOMI COS. | x | | |
[ | | l
3 | | ' !
! ‘ ] ‘
! ! [ |
{ ! N |
l ! ! |
‘ | ' : ‘
| l
4 | | ' ‘
| | |
l
e
!
5

— o — o—
'

Pl S

o it e wwn |

bome o ——m |




SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

X NO

TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CIHHANTOS?

ASTSTENTE DE_ECONOMIA 2

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y comprobacidn frecuente.

RUTINARIA: El trabajo mds complejo estd dirigido en de-
talle y el treJ“jo de rutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabaje mds complejo se dirige
en detalle.

NORMAIMENTE :SE TRABAJA STM SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios pera lograrlos son dejados a su dis-
"~ crecidn.




RESPONSABITLTIDAD

DIRECTA TNDTRECTA

l
| |
}
{
' l
SOBRE EQUIPOS Y MATERTALES X |
‘ i
' |
SOBRE DINERO/VALORES l ' X
L
! i
| l
SOBRE METODOS l X |
[ {
' |
SOBRE REGISTROS ' X
|
B f
POR CONTACTOS EXTERIORES : ' X
l
! l
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAT | '
— |
| |
SOBRE PERSONAS l % :
| 1

OBSERVACIONES:




ANALISIS DEL PUERSTO

IDENTIFICACION
| o
EMPRESA | C.A. LA ELECTRICIDAD DE CARACAS
: }
UBICACION ! CARACAS - SAN BERNARDINO
|
DEPARTAMENTO PLANT FT CACTOY FTNANCI ERA
DIVISION ESTUDICS FCONOMTCOS
SECCION

ESTADISTICAS

TITULO FUNCIONAL

HEY PUESTO JEFE DE SECCTON

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL

SUPERVISOR INMEDIATO ( GERENTE DE DI VISION

— e ]| e e e e e e ced e e | - —

l 1 I

|  NOMBRE ' ¥TRMA | FECHA

| i l

REALIZADO POR: ‘ I g

l SORAYA BARBOZA b/ékiﬂ/ﬁh%:j 125/09/90
1 P T

: LEIDER GONZALEZ r;ﬁigggé%?aééf:zs/oe/9o
L




PROPOSITO GENERAL DEIL PUESTO

CONTROLAR Y ACTUALIZAR LOS DATOS ESTADISTICCS, CON ST

VOS ANALISIS,

REQUERIDOS POR LA DIVISION,

TQ
]

RESPECTT -




DESCRIPCION DE TAREAS

PREPARAR Y ACTITALT ZAR DATOS ESTADIS-

l
l
DEL PUESTO :
I
l
TICOS. :
l
!
l

PREPARAR Y ACTUALTZAR INSTRUCTIVOS l
PARA LA REALIZACION Y PRESENTACION !
DE LOS TNFORMES PREPARADNOS POR EL |
DEPARTAMENTC PARA LA EMPRESA V OTRAS |
INSTIPUCIONES. [

—— A

EMITIR INFORMES V CTADROS ESTADTSTI =~ |
COS SOLICITADOS POR TLAS DI FERENTES {
UNIDADES DE T,A EMPRESA |

[

— e e

{

l

l
ELABORAR GRAFICOS QUE SERVIRAN DE A- |
POYO A 10S INFORMES PRESENTADNS O PA-|
RA SER PUBLICADOS EN LOS MEDIOS DE
COMUNICACION DE LA EMPRESA (MEMORIA,
ETC.) :

S UIUEUA o—

e . ——

- i

S s e P




RESPONSABTTLIDAD

DIRECTA INDTRECTA

SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES

l I
| !
| I
| X |
' i
| |
SOBRE DINERO/VALORES I ' X
- ;
' |
SOBRE METODOS | ¥ |
] ‘
! |
SOBRE REGISTROS l X '
I
o g
POR CONTACTOS EXTERIORES : ' X
|
! l
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAT, ! :
e e e ;__AA_.;*, [
‘ |
SOBRE PERSONAS | ¥ :
| i

OBSERVACIONES:




SUPERVISIOR

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidén detallada y compreobacidn frecuente.

RUTINARIA: El trabajo mdc complejo estd dirigido en de-
talle y el tra ago de rutinea es dirigido y
comprobado periddicamente.

X LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle.

NORMAIMENTE :5E TRAPAJA STN SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlos son dejados a su dis-
crecidn,

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

SI X NO

TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CITANTOS?
ASISTENTE ESTADISTICO 2




ANALISIS DEL PUESTO

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL

SUPERVISOR INMEDIATO GERENTE DE DEPARTAMENTO

IDENTIFICACION
|

EMPRESA | C.A. LA ELECTRICIDAD DE CARACAS
|

UBICACION ' CARACAS - SAN BERNARDINO
i

DEPARTAMENTO : PLANIFICACION FINANCIERA
I

DIVISION | ACTIVIDADES FINANCIERAS
|

SECCION |
|

TITULO FUNCIONAL l

HET PUESTO | GERENTE DE DIVISION
|
|
[
l
|

‘ |
|  NOMBRE ' FIRMA | FECHA
l !
' | -
REALIZADO POR: | |
: SORAYA BARBOZA U// gyﬁﬁgizf?l 24/09/90
‘ I B
| L
, LEIDER GONZALES ' JeTEIS—5 | 24/09/90

I~




PROPOSITO GENERAL DEI PUESTO

PROGRAMAR, ORGANIZAR, CONTROLAR, Y ANALIZAR LOS REPORTES DE LOS
ESTADOS FINANCIEROS, SENCILLOS Y CONSOLIDADOS DE TA C.A. LA
ELECTRICIDAD DE CARACAS Y EMPRESAS FILTALES; A OBJETO DE PROYEC-
TAR LA SITUACION FINANCTERA A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO, EN
UN TIEMPO OPORTUNO Y DETERMINADO; ASI COMO TAMBIEN, PREPARAR LOS
ESTUDIOS ESPECIALES REQUERIDOS PARA LA PLANIFICACION Y EL CON-
TROL FINANCIERO,




l
DESCRIPCION DE TAREAS - | g

TIPO

DEL PUESTO (

CONTROLAR LA PREPARACION Y EIL ANATISIS!
DE LOS INFORMES DE IOS ESTADOS FINAN- |
4 | CIERCS A FIN DE PRESENTAR LAS ALTERNA=!
TIVAS DE RESULTADOS Y LAS RECOMENDACIO|
NES DE CARACTER FINANCIERO. '

!

e - — -

ANALTIZAR Y DETERMINAR EL COMPORTAMIEN-|
TO MENSUAL DE ILOS RESULTADOS FINANCIE;Q
ROS DE LA EMPRESA Y SUS FILTALES; ES-
TABLECER LAS DESVIACIONES CON RESPECTO;
A LOS LINEAMIENTOS PROPUESTOS Y RECO« |

- MENDAR LOS CORRECTIVOS NECESARIOS. I

—_—- e — s — — | — —

CONTROLAR EL MANTENIMIENTO DEL BANCO |
DE DATOS, A FIN DE OBTENER LAS PROYEC=I
3 | CIONES FINANCIERAS., |

e e e mm e e

|
!
!
COORDINAR LA ELABORACION DE LAS PROYEC=
CIONES FINANCIERAS. ‘

— et s o ot

— ——— c—— o—

VERIFICAR LOS REGISTROS CONTSBLES OB=-
5 SERVANDO QUE SE ENCUENTREN DENTRO DE
UNA BASE RAZONABLE.

‘
l
l
l
l
1
l
i
I

T T e I

e e el e




DESCRIPCION DE TAREAS

DEL PUESTO

COORDINAR LA PREPARACION DEL RESUMEN
SEMESTRAL Y DE LA MEMORIA ANUAL DE
LA EMPRESA Y SUS FILIALES.

CONTROLAR MENSUAIMENTE EL CUMPLIMIEN=~
TO DE 1LOS COVENANTS CONTEMPLADOS EN
7 LOS CONTRATOS DE DEUDA TANTO CON OR=-
GANISMOS DEL PAIS COMC DEL EXTERIOR.

| —— m—t e v

—— e e o—

10

e e e pn — — e ma e mm ceeme e

b —mam  —mm cwma e | —

e el e




RESPONSABTITL

I

DA D

l l
| DIRECTA | INDTRECTA

1
' 1
| |
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES X |
Jl 1
|

SOBRE DINERO/VALORES l X
; | |
i 1
!
SOBRE METODOS | X l
: 1
|
SOBRE REGISTROS ! X |

|

I |
POR CONTACTOS EXTERIORES ‘ X '
' l
: |
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAT ' :
; |
SOBRE PERSONAS 1 X :
{ 1

OBSERVACIONES:




SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y comprobac1on frecuente,

RUTINARIA: E1 trabajo mdc compleio cstd dirigido en de-
talle y el trebago de rutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle.

X NORMALMENTE:SE TRABAJA STN SUPERVISTION: Cada empleado

recibe una descr1pc1on gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlos son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

SI X NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CTTANTOS?
JEFE DE SECCION DE ANALISIS FINANC, — 1

JEFE DE SECCION ESTADOS FINANCIEROS —_




ANALISIS DEI PUESTO

IDENTIFICACION

EMPRESA C.A. LA ELECTA;CIDAD DE CARACAS
UBICACION CARACAS - SAN BERNARDINO
DEPARTAMENTO PLANIFICACION FINANCIERA
DIVISION ACTIVIDADES FINANCIERAS
SECCION

ESTADOS FINANCIEROS

ITULO FUNCIONAL

PET PUESTO JEFE DE SECCION

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL

SUPERVISOR INMEDIATO GERENTE DE DIVISION

P BT S P SRS e e o T R e

| NOMBRE FIRMA FECHA

I
]
]

! |
SORAYA BARBOZA 25/09/90

4 — -

REALIZADO POR:

— — L m—

LEIDER GONZALEZ L;lég?@f%;#é?—:zs/o9/9o
. 1 :




PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

PREPARAR TOS REPORTES, NOTAS Y COMENTARIOS DE 1OS ESTADOS FINAN=-
CIEROCS. ELABORAR LA INFORMACION FINANCIERA REQUERIDA POR I1OS NI=-
VELES GERENCIALES DE LA EMPRESA.




DESCRIPCION DE TAREAS

MACION CONTABLE QUE SERA UTILIZADA
PARA LA ELABORACION DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS,

l

|
DEL PUESTO f T : !
| |
CONTROLAR LA ELABORACTON DE TOS ESTA- | : l l
DOS FINANCIEROS. | | |
' ' | | |
t | L
| | ! I
| I ! :
ELABORAR LOS DATOS DE CUADROS FINAN- | | | |
CIEROS INTEGRANTES DEL RESUMEN SEMES- | X | | |

TRAL Y DE LA MEMORTA ANUAL DE LA EMPREH 1

SA Y SUS FILIALES. ' | '
|
| | |
| 1 |
|
|

VERIFICAR LA RACIONALIDAD DE LA INFOR~ |

X

—— — cm—— o —m —— —— e

|
|
!
l
I
|
|
I
I
|
|
I
|
i

e . o . = —em|  ——

T el s




RESPONSABIL

IDAD

DTRECTA

INDIRECTA

I I
| |
1 }
| |
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES ¥ |
| i
| |
SOBRE DINERO/VALORES l ' X
| T
| 1
SOBRE METODOS | X ‘
L k]
‘ |
SOBRE REGISTROS ! X |
|
I |
POR CONTACTOS EXTERIORES : : X
' |
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONATL | :
i l
SOBRE PERSONAS |y :
| 1

OBSERVACIONES:




SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidén detallada y comprob801on frecuente.

RUTINARIA: El trabajo mds complejo estd dirigido en de-
talle y el trpbﬂgo de rutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en .detalle.

NORMAIMENTE ;SE TRABAJA STN SUPFERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetives, y los
métodos necesarios pera 1ograr1o" son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJC DF OTROS:

SI X NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CUANTOS?
ANALISTA FINANCIERO 34 3
ANATLISTA FINANCIERQ 2A N B

ANATISTA FINANCIERO 1A S, E—




ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION

EMPRESA C.A. LA ELEC;ﬁ£CIDAD DE CARAéAéfA-_ o
UBICACION CARACAS - SAN BERNARDINO

DEPARTAMENTO PLANIFICACION FINANCIERA

DIVISION ACTIVIDADES FINANCIERAS

SECCION ANALISIS FINANCIERO

TITULO FUNCIONAL

¥t PUESTO JEFE DE ECCION

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL

SUPERVISOR INMEDIATC GERENTE DE DIVISION

_—een wtm] e - e— o b o e e | e e e ] e aae

NOMERE FIRMA FECHA

|
i
=

‘ /mfu/g/,zj | 25/09/90
T T

— o mmm = )

REALIZADO POR:
SORAYA BARBOZA

— e g g m—

LEIDER GONZALEZ |;;§é§g§%?§£ﬁ 25/09/90
]




PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

ANALIZAR LOS ESTADOS FINANCIEROS A FIN DE IDENTIFICAR LA SITUA«-
CION FINANCIERA DE LA EMPRESA QUE PERMITA LA TOMA DE DECISIONES
CON UN BASAMENTO TECNICO.




DESCRIPCION DE TAREAS -
DEL PUESTO

TIPO

FINANCIEROS,

ANALIZAR LOS INFORMES DE I0OS ESTADOS

i e | —

LOS CORRECTIVOS NECESARIOS.

ELABOCRAR LOS ANALISIS FINANCIEROS Y
RECOMENDACIONES PARA LA APLICACION DE

1
l
!
|

{

SA Y SUS FULIALES.

PREPARAR 10S TEXTOS DEL RESUMEN SEMES- |
TRAL Y DE LA MEMORIA ANUAL DE LA EMPRE4

l

ELABORAR LAS PROYECCIONES FINANCIERAS,

!
|
|
l
l

— e c— g e e e —

—— me— . -

B L Ak e W et e e

l
|
l
|
|
|
|
|
|

- P e ) Y

bt et ot it men | —

e s — —— —




RESPONSABTITLTITDAD

| I
| DTRECTA { INDTRECTA
|
I 1
| [
SOBRE EQUIPOS Y MATERTALES X |
| i
' l
SOBRE DINERO/VALORES | ' X
'I |
' l
SOBRE METODOS \ X |
o ‘
‘ |
SOBRE REGISTROS 1 . ‘
|
| |
POR CONTACTOS EXTERIORES : ' X
|
' 1
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONATL | :
‘| !
SOBRE PERSONAS 0 X ;
| 1

OBSERVACIONES:




SUPERVISTON

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

SI X NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CUANTOS?
ANALISTA FINANCIERQ 24 —

CERCANO Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada ¥y comnrobac1on frecuente,

RUTINARIA: El trabajo mds compleio estd dirigido en de-
talle y el trabajo de rutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo mfs complejo se dirige
en detalle,

NORMALMENTE :SE TRABAJA STN SUPFRVISION: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlors son dejados a su dis-
crecidn.

ANATISTA FINANCIERO 14 —




ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL
SUPERVISOR INMEDIATO

GERENTE DE DEPARTAMENTO

l .
EMPRESA | C.A LA ELECTRICIDAD DE CARACAS
I
URICACION I CARACAS - SAN BERNERDINO
[
DEPARTAMENTO ' PLANIFICACION FINANCIERA
f
, !
DIVISION | PRESUPUESTC
1
SECCION |
- |
TITULO FUNCIONAL f .
ﬂEE PUESTO : GERENTE DE DIVISION
f
]
{
{
1

REALIZADO POR:

NOMBRE FIRMA FECHA

— i —— — —

l

|

1
e e = !.-..____._
SORAYA BARBOZA ;

/
s

ﬂ/v)"fb ! : 24/09/90

LEIDER GONZALEZ 1;¥g§%§%%§§%§L} 24/09 /90
| !




PROPOSITO GENERAL DEI PUESTO

PLAN{FICAR, ELABURAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO DE LA C.A. IA
ELECTRICIDAD DE CARACAS Y DE SUS EMPRESAS FILIALES, PARA PREVEER
LA STTUACION FINANCIERA DE LAS EMPRESAS SEGUN LOS OBJETIVOS
PROPUESTOS.




DESCRIPCION DE TAREAS

TIPO

DEL PUESTO

‘E

D

COORDINAR LA ELABORACION DEL PRESUPUES=~
TO DE 1.A EMPRESA Y SUS FILIALES A FIN
DE CONOCER SU SITUACION FINANCIERA PA-
RA EL ANO AL CUAL SE REFIERE EL PRESU~
PUESTO,

NN I —,

PLANIFICAR LA ELABORACION DEL PRESUFPUES)
TC GENERAL DE LAS EMPRESAS Y SUS FILIA-!
LES CON LA FINALIDAD DE PREVEER SU RE- |
SULTADO FINANCIERO EN LA FECHA OPORTU- |
NA. ‘

I S {

— e bty — — | ——

VERIFICAR LA EJECUCION Y EI CONTROL DEL{
PRESUPUESTO Y LOS PROCEDIMIENTOS EMPLEA!I
DOS PARA ELLO? A FIN DE CUMPLIR CON LOS|
LINEAMIENTOS PROPUESTOS EN EL ESQUEMA |
FINANCIERO.

—— . —— —— — —m o = — e

CONTROLAR LA EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DE LA EMPRESA Y SUS FILIALES, A FIN DE
EVITAR DESVIACIONES, PROPONER CORRECTI-l
VOS Y CUMPLIR CON LOS PRONOSTICOS PRE--
FIJADOS RESPECTO A LAS ACTIVIDADES FI- |
NANCIERAS DE LA EMPRESA. '

!
I
l
l
&

S . T

SUPERVISAR Y DIRIGIR LA PREPARACION DE |
10S PRESUPUESTOS DE GASTOS DE OPERACION!
Y MANTENIMIENTO, DE INVERSIONES, DE PER!
SONAL PROPUESTO POR LOS DEPARTAMENTOS |
DE LA EMPRESA '

" —— o —

L e rem e e | ——




DESCRIPCICN DE TAREAS

TIPO

I
I
DEL PUESTO ! ' D | '
l | | |
COORDINAR Y ELABORAR LA PRESENTACION | | | |
DE 1LOS RESUMENES DE PRESUPUESTOS DE | 1 | |
¢! LA C.A. LA ELECTRICIDAD DE CARACAS; | | |
CON LA FINALIDAD DE GESTIONAR SU APRO | | | |
BACION ANTE EL COMITE EJECUTIVO. \ | | ‘
!
| | |
.
‘ | * |
! | ' |
: !
7 ! | | |
| I ! '
! ! l
| 1 ] '
| .
| l | '
8 | l | '
! ‘ g |
l : [ I
| i |
I | |
| b
| l |
9 | l ;
| l |
|
[
1
10 |
i
|
l.._.

———— i . |

v [ ——

-

e e e oeme e e




SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO: Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y comprobacidn frecuente.

RUTINARIA: E1 trabajo més complejo estd dirigido en de-
talle y el trabHJO de rautina es dirigido y
comprobado periddicamente.

LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle,

¥ NORMAIMENTE ;:SE TRARAJA STIN SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrloc son dejados a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EIL TRABAJO DE OTRON:

SI X NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CTANTOS?
JEFE DE SECCION FORMITAC. PPTOS. 1

JEFE DE SFCCION CTRQI. PRESUPUESTAR. e




RESPONSABITITIDAPD

SOBRE PERSONAS

I l
| DTRECTA | TNDTRECTA
| i
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES | X |
' 1
| | X
SOBRE DINERO/VALORES | '
! 1
' X |
SOBRE METODOS | |
l [
' |
SOBRE REGISTROS { X |
|
I |
POR CONTACTOQOS EXTERIORES : X '
‘ |
' |
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAL | :
| |
. X l
f
I I

OBSERVACIONES:




ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION

EMPRESA C.A. LA ELECTRICIDAD DE CARACAS

UBICACION CARA?}?*-_S%N BERNARDINO ]
DEPARTAMENTO PLANIFICACION FINANCIERA

DIVISION PRESUPYESTO

SECCION CONTROL PRESUPUESTARIO

TITULO FUNCIONAL
BEE PUESTO

JEFE DE SECCION

CODIGO

TITULC FUNCIONAL DEL
SUPERVISOR INMEDIATO

[PSIVIN SR (R S U RIS S

GERENTE DE DIVISION

REALIZADO POR:

NOMBRE ¥FIRMA FECHA

o — i —— g e i

|
!
|
'_,_ —_—

— e - — .|

{

LEIDER GONZALEZ IK% ' 24/09/90
i

RY | B
SORAYA BARBOZA l/ﬁﬁ7£/[h§u /| 24/09/90
L | ‘“”mqéj,

-




PROPOSITO GENFRAL DEL PUESTO

CONTROLAR Y EVALUAR EN FORMA SISTEMATICA LA EJECUCION DEL PRESU-
PUESTO, RECOMENDAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE SEAN NECESARIAS
PARA EL LOGRO DE LAS METAS.




DESCRIPCION DE TAREAS

TIPO

DEL PUESTO

PREPARAR Y ENVIAR INFORMACION CONTA-
BLE A 10S GERENTES QUE LO SOLICITEN.

CREAR O MODIFIEGAR SISTEMAS DE OPERA~ |
CION Y MANTENIMIENTO A TRAVES DE DI-
FERENTES TECNICAS CONTABLES.

— mmm fmmm —— o —

|
|
I
|
|
VERIFICAR QUE LAS PARTIDAS DE OPERA- |
CION Y MANTENIMIENTO NO TENGAN ERRO- !
3| RES, Y ENVIARLAS A CADA UNIDAD GEREN-|
CIAT A FIN DE QUE CONOZCAN Y CONTRO- |’

LEN SUS GASTOS, DE MANERA TAL QUE NO j
SOBREPASEN LO PRESUPUESTADO, |

e fm — e e e —em e

COORDINAR LA ELABORACION DE INFORMES |
MENBUALES DE 10 PRESUPUESTADO Vs,
GASTO REAL TANTO DEL PRESUPUESTC DE
GASTOS COMO EL DE INVERSIONES.

— —— r— e cmm — c— .

— —— —

COLABORAR EN OTRAS ACTIVIDADES RELA-~
5 CIONADAS CON SU CARGO, QUE LE SEAN
REQUERIDAS POR SU SURERVISOR, PARA

EL MEJOR DESENVOLVIMIENTO DE LA UNI-
DAD.

|
|
I
|
|
l
I
|
I
|

X
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SUPERVISIOR

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO: Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccién detallada y comprobacidn frecuente,

RUTINARIA: E1 trabajo més complejo estd dirigido en de-
talle y el trabajo de Tutina es dirigido y
comprobado periddicamente.

X LIMITADA: Solamente el trabajo m&s complejo se dirige
en detalle.

NORMALMENTE ;SE TRARAJA STMN SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios para lograrlos son dejados a su dis-
crecidn,

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS:

st X NO
TITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADOS: CTIANTOS?
ANALISTA DE PRESUPUESTO 3A 2
ANATISTA DE PRESUPUESTO 2A 2

ANALISTA DE PRESUPUESTO 1A 2




RESPONSABITLIDATPD

{ |
| DIRECTA | INDIRECTA
[
l 1
) | !
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES X l
' i
l | X
SOBRE DINERO/VALORES | |
! 1
! |
SOBRE METODOS | X |
I |
! |
SOBRE REGISTROS | X |
[
T |-
POR CONTACTOS EXTERIORES : : X
! |
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAT | :
; |
SOBRE PERSONAS N X :
| ]

OBSERVACIONES:




ANALISIS DEL PUESTO

IDENTIFICACION

EMPRESA C.A. TA ELECTRICIDAD DE CARACAS
UBICACION CARACAS ~ SAN BERNARDINO
DEPARTAMENTO PLANIFICACION FINANCIERA
DIVISION PRESUPUESTO

SECCION

FORMULACION DE PRESUPUESTO

PITULO FUNCIONAL
1L PUESTO

JEFE DE SECCION

CODIGO

TITULO FUNCIONAL DEL
SUPERVISOR INMEDIATO

o e ] . — — e b e e e e [ e few e e e e

GERENTE DE DIVISION

REALIZADC POR:

' [
NOMBRE ! PIRMA | PFECHA
s |

— —— L — g— o ]

SORAYA BARBOZA ;/én7g¢%u5§fej 24/09/90
E—— 1

LEIDER GONZALEZ '{;;2§%§;%F%§F': 24/09/90
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PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO

CONTROLAR, PREPARAR Y ASESORAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANI-
ZATIVAS EN LA FORMULACION PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

i




DESCRIPCICON DE TAREAS

TIPO

|

l
DEL PUESTO [ E

l

l

ELABORAR EL PRESUPUESTO GENERAIL DE LAS|
EMPRESAS Y SUS FILTALES. | X

‘ !

PREPARAR LOS PRESUPUESTOS DE GASTOS DX |

CIDAD DE CARACAS. l

|
!
|
OPERACION Y MANTENIMIENTO, DE INVER-- | X | | ‘
SIONES, Y DE PERSONAL PROPUESTC POR | ! |
LOS DEPARTAMENTOS DE LA EMPRESA, | | , ‘
| l | |
1 |
ELABORAR LA PRESENTACTON DE RESUMENES | | |
DE PRESUPUESTOS DE LA C.A, LA ELECTRI-! X :

— - v g e, e ——

!
!
|
;
|
l
|
l
|
|
|
l
l
i
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SUPERVISION

GRADO DE SUPERVISION DEL EMPLEADO:

CERCANO: Todo el trabajo del empleado se hace con di-
reccidn detallada y comprobac1on frecuente,

RUTINARIA: E1 trabajo més complejo estd dirigido en de-
talle y el trpbﬂ30 de rutina es dirigido ¥y
comprobado periddicamente.

X LIMITADA: Solamente el trabajo mds complejo se dirige
en detalle,

i
NORMAIMENTE:;SE TRABAJA SIN SUPERVISTON: Cada empleado
recibe una descripcidn gencral de los objetivos, y los
métodos necesarios paera lograrlos son dejedos a su dis-
crecidn.

SUPERVISION SOBRE EL TRABAJO DE OTROS ¢

SI X NO
PITULO DE LOS PUESTOS SUPERVISADQOS: CUANTOS?
ANALISTA DE PRESUPUESTO 24 )

ANATLISTA DE PRESUPUESTO 14 S S




RESPONSABITLIDAD

| I
' DIRECTA | INDIRECTA
1
| 1
ox
SOBRE EQUIPOS Y MATERIALES |
' i
| |
SOBRE DINERO/VALORES l ‘ X
i |
i | l
SOBRE METODOS | X '
l |
! |
SOBRE REGISTROS l X |
|
[ |
POR CONTACTOS EXTERIORES : : X
' |
|
POR SERVICIO TECNICO Y PROFESIONAL | :
| ; |
SOBRE PERSONAS Ly :
| L

OBSERVACIONES:




ANEXO N 2



Departamento: Planificacidn Financiera
Divisidn:

Cargo: Gerente de Departamento Planificacidn Financiera

I. NIVEL EDUCATIVOQ
Economista

11, EXPERIENCIA
Ocho afios en cargos similares

I11I. CONOCIMIENTOS
- Planificacidn
-~ Administracidn

- Finanzas

IV. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Habilidad Analftica
- Habilidad para dirigir personal
- Habilidad para tomar decisiones
~ Habilidad para expresar ideas




Departamento: Planificacidn Financiera

Divisidn: Actividades Financieras
Cargo: Gerente de Divisidn Actividades Financieras

I.

II.

ITI.

Iv,

NI VEL EDUCATIVC

Economista, Administrador o Contador, con post-grado o mas
ter en Finanzas

EXPERI ENCI A

Tres afios en cargos de: analista financiero o de presupues
to.

CONOCIMIENTOS

- Modelaje Financiero
= Control de Base de Datos

- Manejo de microcomputadores
- Inglés

HABILIDADES Y DESTREZAS

- Habilidad Analfitica
- Habilidad para supervisar personal
- Habilidad para tomar decisiones



Departamento: Planificacidn Financiera

Divisidén: Actividades Financieras
Cargo: Jefe de Seccién Andlisis Financiero

I.

171,

IIT.

Iv.

NIVEL EDUCATIVO

Administrador, Economista o Contador

EXPERIENCIA

Dos afios en cargos de: analista financiero y/o contable

CONOCIMIENTOS

- Modelaje Financiero
~ Manejo de Microcomputadores
- Inglés

HABILIDADES Y DESTREZAS

-Habilidad Analftica
-Habilidad para supervisar personal
-Habilidad para redactar informes



Departamento: Planificacidn Financiera
Divisidn: Actividades Financieras
Cargo: Jefe de Seccidn Estados Financieros

I. NIVEL EDUCATIVO
Administrador, Economista o Contador,

II, EXPERIENCIA
Dos afios en cargos de: analista financiero y/o contable

111. CONOCIMIENTOS
- Manejo de Microcomputadores
- Inglés
- Técnicas contables

IV, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Habilidad Analftica
-~ Habilidad para supervisar personal




Departamento: Planificacidén Financiera
Divisidn: Estudios Econdmicos
Cargo: Gerente de Divisidn

I. NIVEL EDUCATIVO
Economista

I1I. EXPERIENCIA

Tres afios en cargos de: analista de investigaciones econé-
micas

I1T. CONOCIMIENTOS
Modelaje Econdémico-Financiero
Control de Base de Datos

Manejo de Microcomputadores
Inglés

Macro y microeconomia

TV. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Supervisién de Personal
- Habilidad Analftica
-~ Habilidad para tomar decisiones




Departamento: Planificacidén Financiera

Divisidén: Estudios Econdmicos

Cargo: Jefe de Seccidn Estadisticas

I. NIVEL EDUCATIVO
Estadistico

II. EXPERIENCIA
Tres afios en cargos similares en empresas con departamentos
de estadisticas desarrollados.

ITI. CONOCIMIENTOS

- Técnicas deductivas e inductivas

- Manejo de Microccmputadores

IVv. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Habilidad Analitica

- Habilidad para supervisar personal
- Habilidad para redactar informes

- Habilidad para interrelacionarse con otros



Departamento: Planificacidn Financiera
Divisidén: Estudios Econdmicos

cargo: Jefe de Seccidn Andlisis Econdmico

I. NIVEL EDUCATIVQO

Economista

IT. EXPERIENCIA

Tres afios en cargos similares

III. CONOCIMIENTOS

- Modelos de comportamientos y estudios econdmicos

- Manejo de Microcomputadoras
- Inglés

IV. HABILIDADES Y DESTREZAS
- Habilidad Analitica

- Habilidad para supervisar personal

- Habilidad para interrelacionarse con otros



Departamento: Planificacidn Financiera
Divisidn: Presupuesto
Cargo: Gerente de Divisidén Presupuesto

I. NIVEL EDUCATIVO
Economista, Administrador o Contador

IT. EXPERIENCIA

Tres afios en cargos de: analista de presupuesto, analista
financiero y/o planificacidén estratégica.

II1. CONOCIMIENTOS

Modelaje Financiero
Control Presupuestario
Control de Base de Datos

Manejo de Microcomputadores
Inglés

IV. HABILIDADES Y DESTREZAS
~ Habilidad para supervisar personal
~ Habilidad para tomar decisiones

- Habilidad para relacionarse con otros



Departamento: Planificacién Financiera
Divisidn: Presupuesto
Cargo: Jefe de Seccidn Control Presupuestario

1. NIVEL EDUCATIVO
Administrador o Contador

I1I. EXPERTENCIA

Dos afios en cargos de: analista de presupuesto, analista
financiero o contable

ITI. CONOCIMIENTOS
- Control Presupuestario

- Manejo de Microcomputadores

1V, HABILIDADES Y DESTREZAS
-~ Supervisidn de Personal
- Habilidad Analftica



Departamento: Planificacién Financiera
Divisidn: Presupuesto
Cargo: Jefe de Seccidn Formulacidn de Presupuestos

I. NIVEL EDUCATIVO
Administrador, Contador o Economista

I1I. EXPERIENCIA
Dos afios en cargos de analista financiero

ITI. CONOCIMIENTOS
- Modelaje Financiero

- Manejo de Microcomputadores

I1V. HABITIDADES Y DESTREZAS
~ Habilidad Analftica
~ Supervisidn de Personal




