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INTRODUCCION

La organizacién como tal, puede ser vista como una unidad social, donde
las partes que integran su totalidad deben funcionar arménicamente v en
estrecha relacidn en la diversidad de sus procesos contenidos. Es de
aqui de donde proviene la idea de adoptar nuevas formas en la
organizacidn, utilizando las diversas técnicas que ofrece la
administracidn de Recursos Humanos para lograr ese objetivo.

Se quiere realmente, satisfacer necesidades individuales vy
organizacionales; 4que el trabajador al iniciarse dentro de la
organizacidn tenga conecimientes de su posible travectoria a sequir,
desarrollando habilidades y destrezas e incrementando su capacidad, De
esta manera no se generan falsas expectativas al recurso humano que
ingresa & desempenar ciertas y determinadas funciones; en un cargo
especifico de esa organizacidn.

No obstante, la empresa realiza un proceso de induccion al personal que
ingresa; un entrenamiento bdsico Yy socializacidn del trabajader con
respecto a wormas y valoves imperantesy a fin de capitalizar el recurse
humano con wque cuenta, y Llograr asi satisfacer sus objetivoes
primordiales.

En éste sentidos surge la Trayectoria de Carrera como un método
sistemdtico, que logra encajar necesidades tanto del trabajador como de
la organizacidn y +4ue exige a su vez la utilizacidn de técnicas que
contribuyen a disefiar un Plan Estructurado de Trayectoria de Carrera de
una manera mds eficiente,

La contribucidn aue ofrece la presente Memoria de Grade estd dada por
un lisefio practico de Trayectoria de Carrera; en donde se integrardn de
una manera global, todos aquellos aspectos tedricos que la sustentan
como método sistemdtico; el cual requiere de ciertas técnicas bdsicas
para que pueda ser llevade a cabo, como sont las descripciones de
cargos, perfiles de seleccidn, programas de adiestramiento vy la
valoracidn de puestes; y por otra parte, de todos aquellos aspectos que
se derivan de la adecuada interrelacidn de las diversas técnicas de la
adminisiracidn de personals Ahora bien, &stos dltimos elemenios
mencionados, representan los instrumentos basices y fundamentales para
el posible disefio del Flan y su prdxima aplicacidn,

UCAR- 1
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Sin embargo, el alcance de esta investigacidn, solamente llega hasta el
[lisefo del Flan, para que su aplicacidn y prueba sean temas de préximas
y posibles investigaciones; en el interesante campo de |la
administracidn de personal,

A continuacidn mencionaremos, algunas premisas, de las cuales parte el
presente estudios

~ Se cree posible disehar un Plan Estructurade de Trayectoria de
Carrera, tomando en cuenta las diversas técnicas de Administracidn
de Personal, de aplicacidn vigente en la empresa caso-estudio,
dada la relacidn existente entre las mismas.

- Es factible disenar un Plan Estructurado de Trayectoria de
Carrera que posibilite la ampliacidn y estimule el desarrollo de
habilidades, capacidades y destrezas del recurso humano existente
en la organizacidn.

~ EL Disefio de un Flan Estructurade de Trayectoria de Carrera, se
hace necesario en la empresa objeto de estudio, dado que se
presume, que a través del mismo, se pueden satisfacer de la mejor
manera los objetivos organizacionales.

= Es factible disenar,un Plan que presente diversas alternativas
de desarrollo de carrera, donde se dé la posibilidad para los
trabajaderes de la empresa caso-estudio, a través de su movilidad
vertical u horizontal, y pasando por los diversos cargos de la
escalera organizacional; de poder relizar carrera, identificandose
plenamente con la organizacifn a la cual perteneceny vy
satisfaciendo sus necesidades profesionales,

Lo expuesto anteriormente; permite obtener unad concepcidn clara, de
algunas consideraciones en relacidn a la trayectoria de carrera, como
un metodo cualitative vy particular, que engloba v relaciona algunas
técnicas de la administracidn de Recursos Humanos, y hace posible la
satisfaccidn de necesidades individuales y organizacionales.

Durante la evolucian y cumplimiente de las diferentes etapas de la
presente investigacidn, se presentaron ciertas limitaciones de diversa
indole tales comot

= Cierta informacidn de la empresa caso-estudio que por ser de
cardcter confidencial, fué imposible que se suministrara. Esto
ocurrid, especificamente con los programas de adiestramiento y con
la valoracion de puestos a través del sistema HAY.

~ Por otra parte el factor tiempo, representd una Limitacidn
importante en la investigacidn dado, que la implementacidn de un
Plan Estructurade de Trayectoria de Carrera v la obtencidn de sus
resultados, no es factible de efectuarse en un corto perfodo de
tiempo.

UCAR- 2
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-~ El hecho de utilizar, algunas técnicas de la administracidn de
personals como sont descripciones de cargoes, perfiles de
seleccidn, programas de adiestramiento ¥ la valoracion de puestos,
en  fodos los cargos de la muesira, proporciond un excesivoe camule
de datos, que por su magnitud, no podrdn ser incluidos en el
presente trabajo, sino dnicamente a través de la matriz de
registro utilizada en la técnica del andlisis de contenido, vy a
traves de los diagramas de movilidad realizades en el Diseno del
Plan, para cada una de las diferentes direcciones.

Las Llimitaciones encontradas fueron obstdcules 4que no [legaron a
impedir el Disefio del Plan Estructurado de Trayectoria de Carrera;
ob jetive fundamentalde la presente Memoria de Grado.

El presente irabajo se divide en seis partes a sabert
- La primera parte, que comprende el planteamiento del problema.

- La segunda parte estd conformada por la teoria que sustenta la
presente investigacidn, donde se nombran los enfoque cuantitativos
y se explican los enfoques cualitatives, las técnicas de
administracidn de personal aplicables a la trayectoria de carrera
y la interrelacidn de las técnicas de administracidn de personal
aplicables a la trayectoria de carrera.

~ La fercers parte comprende la informaciom relativa a la
organizacidgn case~estudio; su estructura interna, los fagtores y
requerimientos organizacionales que pesibilitan la implementacidn
del FPlan Estructurado de Trayecteria de Carrera y las Técnicas de
Administracidn de Fersonal utilizadas en la empresa,

= La cuarta parte, estd compuesta por el disefio de investigacidn,
la determinacidn del drea de estudio, la muestra; hisqueda vy
técnicas de recoleccidn de informacion, v el andlisis de contenido
como técnica utilizada para el andlisis,

- La quinta parte estd compuesta por el andlisis e interpretacian
de los datos en el Disefio del Flan Estrucutrado de Trayectoria de
Carrera. En esta parte se realizd el Disefio, conjuntamente con el
andlisis de los datos, para la mejor comprension del estudio.

- La sexta parte, comprende las conclusiones y recomendaciones a
las que se llegaron después de haber realizado un exhaustive
andligis de acuerde a los dates ohtenides v a los abietives de la
investigacidn.

lLuego se incluyen Llos anexos, para visualizar mas claramente
ciertos aspectos contenidos en la evolucidén vy desarrolle del
presente estudio.
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PRIMERA PARTE

"PLANTEANIENTO DEL PROBLEMA"

Como ya se conoce, las organizaciones requieren netamente de su Recurso
Humano para poder cumplivr con los objetivos pautades, a su vez, el
personal de una organizacion, depende de ésta, porque le proporciona
trabajo y oportunidades de carrera; donde la relacidn entre ambas serd
mutuamente provechosa, si la interaccion de Llos mismos funciona
adecuadamente .

Es por esoy que todo sistema de planificacidn y desarrolle de recurses
humanos, busca interrelacionar las necesidades de la organizacidn como
las de sus trabajadores. En este dmbito, se encuentra la Trayectoria
de Carrera, como un método cualitativo orientade a presentar la
secuencia de cargos, 4que se vislumbran como diferentes alternativas,
para el desarrollo y progreso del trabajador en una organizacidn, donde
se conjugan las necesidades del carge con los objetives de la
organizacidon, al tratar de buscar el individuo mas iddneo al cargo,

Surgid en torno a ésta meteria, la idea de disefiar, un Plan
Estructurado de Trayectoria de Carrera en una empresa tabacalera
privada, tomando en cuenta para tal fin, Llos carges de la némina
mensual-reqular de fres Direcciones en particular, como son!
Produccidn, Finanzas y Mercadeo.

Se hace necesario mencionar, que la elaboracidn de ésta investigacidn,
estard orientada a dar respuesta, al preblema planteado a traves del
método cualitativo a utilizar, haciendo énfasis, en los elementos mds
adecuados que se poseen, como base fundamental de la proposicidn; para
que factiblemente pueda ser implementado por la Empresa caso-estudio en
un futuro proximo.
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SEGUNDA PARTE

"LA TEORIA"

CAPITULO I

LA PLANIFICACION Y EL RECURSO HUMANO

1. INTRODUCCION

Toda organizacion requiere para su funcionamiento, evaluacidn vy
expansion, de la presencia del Recurso Humano, como elemento vital para
satisfacer necesidades, independientemente de la magnitud y objetives
de la organizacions Por ello, el esfuerzo del elemento humano
constituye un factor clave para su desenvolvimientao.

En éste sentido, la importancia y primordial atencidn de los recursos
humanos es decisiva; al constituir, un elemento esencial para mejorar y
perfeccionar el empleo, asi como el disefio de los recursos materiales y
técnicos dentro de la organizacion.

Mediante el aprovechamiento eficaz y oportuns de las diversas
experienciasy conocimientos, habilidades y destrezas de las personas,
emp leadas vy desarvolladas en diversas actividades organizacionales; es
posible el logro de ciertos aspectos,

Es asi como, mejorar y descubrir el potencial del recurse humane de una
organizacion en un momento dado, a fin de magnificarlo, es factible.
Esto conlleva, a generar una serie de acciones, asi como implementar
una variedad de novedosas técnicas; 4que permitan alcanzar, los
ob jetivos trazades en un menor tiempo, con métodos mds econdmicos, y de
manera mas eficaz; de forma tal, de lograr el mdximo aprovechamiento y
beneficio de la persona humana, en pro de Lla organizacidn y de la
sociedad,

UCAB-

5




La organizacidn para desarrollar, pronosticar y planificar su recurso
humano, adopta una serie de acciones; dirigidas a determinar las
exigencias de ftrabajo, las necesidades de personal y los medios
necesarios para satisfacerlas; a objeto de llevar a caho las
directrices de la organizacidn.

En el anterior orden de ideas, y conociendo a la empresa como la base
de una sociedad industrial, los individuos podrdn desarrollarse en su
dindmica interna, a un nivel jerdrquice especificos,

Ahora bien, se hace necesario, tener en cuenta al Sector Gerencial,
como aquel secter encargade de organizar, dirigir, programar, vy
controlar las diversas funciones operativas y estratégicas, preveer
politicas organizativas de empleo, a fin de conmsequir, mantener y
utilizar el recurso humano de la organizacidn.

No obstante, para ello es primordial definir en el ambito
organizacionaly a la Planificacidn, como el medio a través del cual se
logra establecer un curso de accidn que permita obtener un resultado
determindao, integrando totalmente, en forma general y detallada, el
trabajo para asi lograr el mdximo desarrollo en el contexto
organizacional.

La Planificacidn por lo tanto, seleccionard el camino mas idéneo, la
mejor via y el funcionamiento adecuado y ordenado de las fases, en las
cuales el trabajo se ejecuta. Por ello la evaluacidn de conjunto, v la
consideracion de las relaciones entre las partes, ayudardn a vencer
cualquier dificultad o imprevisto que se pueda presentar.

A su vez, la planificacidn es provocada y mantenida principalmente por
la multiplicidad de tareas, preocupacidn e incertidumbre constantes, y
por el esfuerzo realizade continuamente con miras a un futuro
corporativos Asi, Lla importancia de las actividades de planificacidn
en las dreas individuales y organizativas; es primordial, para el
apraovechamiente y la utilizacidn dptima de recurso humano.

Obviamente, se hace imprescindible, la relacidn existente entre
planificacidn de la organizaciGn y planificacidn de los recurses
humanos.

La planificacion de recursos humanos, constituye un proceso propio de
la funcion de personals Permite elaborar el plan de accidn concreto,
para determinar y asegurar a la organizacion, el adecuade numero de
personal calificado, disponible en el momento propicip, a objeto de
ejecutar las diversas actividades orientadas al Lloaro de las metas
corporativas.

Cuando el recurse humano se planifica, se origina, de manera
simultanea, satisfaccion al trabajador, al poder desarrollar aquellos
conocimientos, experiencias y habilidades que debe pmeer el individuo
en diferentes lapsos de tiempo.
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Siendo un proceso dinamico y complejo, que interrelaciona gran cantidad
de actividades de persanal came veclutamienta, seleccidn,
adiestramiento vy desarrollo; Lla planificacidn de recursos humanos
permite comparar el presente con el futuro, al plantear posibilidades
de desarrollo, en la carrera profesional inmediata de los mienbros de
la organizacion.

2. METODOS UTILIZADOS EN LA PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

Es necesaria la existencia de metodos cualitatives (1) que permitan
sustentar a la Planificacidn de Recurses Humanos, dada la amplitud e
importancia de los mismos en el desarrollo, preparacién y mantenimiento
del trabajador en la organizacidn.

No obstante, existe también el enfoque cuantitativo (2), que comprende
Llos métodes estadisticos, matemdticos, econométricos y computarizados,
bo cuales pueden interrelacionarse con el enfoque cualitativo, o bien
desarvollarse cada uno de manera separada e independiente,

Para la mayor integracion de los propositos del presente estudio, se
mencignan los métados utilizadas, en el enfoque cualitative sin
realizar la explicacion necesaria, ya que no se adecuen en su tetalidad
al desarrollo del tema en cuestidn,

A pesar de poder darse la relacion entre ambos enfoques; el enfoque
cualitative presenta los métodos suficientes y necesarios, que pueden
servir de utilidad para la elaboracidn y disefio del Flan Estructurado
de Trayectoria de Carrera.

2.1, ENFOOUE CUALITATIVO

Constituye el eje fundamental de cualquier esfuerzo orientado, a
integrar v esiratésico & la planificacidn de recursoes humanos.
For considerar al hombre como factor clave y determinante, en el
logre de los objetives organizacionales. El mencionade enfoque,
permite establecer las acciones a emprender en Administracidn de
Personal,

[e esta manera es psible cantar can el recursa humane, dispuesta a
contribuir de manera creativa al logro de las metas y estrategias
de la organizacidn, aun caundo posea ciertas Limitaciones para
ello.

(1) REINOSO; Maribel. Apuntes de la Citedra Teorfa de la
Planificaciém y Recurses Humanos. HMaestria en Relaciones
Industrialess Universidad Catdlica Andrés Bello., Caracas.
Septiembre, 1,983, Pag. 12

(2) REINOSO, Maribel, Op cite,pdg.15,
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Asi mismo, contribuye a Lla ocupacidn efectiva y continua de las
diversos carges o puestos claves de la empresa, por parte de
cierto wimero de profesiomales cuyas caracterisitcas han de
definirse previamente.

Razdn de ser ldgica, dado que todo persenal no puede actuar de
manera independientey; Yy su accidon de conjunto debe estar orientada
hacia el legro de los ohjetives corporativos.

Upa vez destacada la relevancia de la Flanificacion de Recursos
Humanes, y la del enfoque cualitative, como nivel de andlisis
superior y globalizante del recurso humano organizacional; es de
prioridad enfatizar la importancia de esta concepcidn como marco
de referencia para el presente estudio.

No obstante, es oportuno sefialar los principales métodos de la
aproximacidn cualitativa, sin adentrar en un andlisis profundo, a
excepcidn de la Trayectoria de Carrera; la cual se presenta como
el elemento clave de la investigacidn,

21,1, Planificacion de Carrera

Su propdsito bdsico, como método ampliamente utilizado en las
organizaciones modernas para el prondstico de los recursos
humanos, consiste, en hacer coincidir la Planificacidn
Organizativa del recurse humane con las necesidades;
capacidades y aspiraciones de cada personas

Es esencial la previsidn de politicas organizativas de empleo,
y de programas, que usualmente se aplican sélo a las categorias
de trabajo critice o de gran talento. Siempre con la finalidad
de spmeter a diferencias experiencias y procesos de
adiestramiento, al persenal con potencial de desarralle v
ascenso en la organizacidn, a fin de prepararlo para ocupar
carqos de mayor responsabilidad,

La planificacidn de carrera permite estudiar las direcciones
promecionales y les movimientos de carrera del personal
administrative y profesional, mediante la formulacidon de
politicas y estrategia de carrera en la organizacidn,.

Por hacer énfasis en el personal con gran talento
especificamente el personal ejecutive vy directivo, la
planificacidn de carrera, no serd utilizada come elemento
basico en la elaboracion de la investigacidn.
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La planificacion de carrera como tal, posee una serie de
limitaciones:

- Enfatiza sochre la consideracidn particular de la persona a
quien se realiza la planificacidn especifica de carrera.

- Par Lo general, utiliza el término potencial, conecide come
la probabilidad de @éxito en el desempefio de cargos y niveles
superiores al actual.

= Su dindmica de desarrollo, se basa sobre premisas subjetivas
del jefe inmediato, del interesado, o bien del encargado de
elaborar la planificacidn de carrera.

- Suele wtilizar criteriss denominades por "contraste", los
cuales permiten comparar al sujeto en desarrolle; con la
persona que supuestamente va a sustituir; a pesar de ello, la
utilizacién de éstos criterios atentan contra la dindmica
interna de la organizacidn.

Pusee una orientacidn del presente hacia el futuro, tomando en
cuenta el potencial del individuo. Esto se presenta como
imprecedente, dade que sdle consciende el futwrs, se podria
formar y preparar al individuo en el presente, para enfrentar
diche futuro.

2:1,2, Deteccion de Necesidades de Adiestramiento

En toda ovganizacidn les miembras mantienen un continuw procesoe
de aprendizaje, el cual se encuentra intimamente ligado con
aquellos conocimientes y capacidades adquiridas por Llos
individuos a través de la prdcticas vy la experiencia obtenida
en el desempeiio del puestos

Es asi como la eficiencia organizacional, depende en parte de
la preparacion de sus integrantes. Y ésta preparacidn, depende
del adiestramiento impartida a los empleades,; legrande de ésta
manera; el odptimo desarrollo de sus habilidades, de sus
aptitudes y el mejoramiento y progrese en aquellas dreas de
menor desarrollo o experiencias

For ellay, orientar las acciones hacia aquellas dreas en donde
una deficiencia sea detectada, es un factor decisive para
definir nuevas necesidades de adiestramiento y desarrollo del
recurse humane deutra de la arganizacifim.
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La deteccidn de necesidades de adiestramiento, se caracteriza
por peseer un alcance real y efective a corto plazos Su
Limitacidn radica, en no presentar las cualidades que el
vecurso  humano posee o deberia poseer; a fin de desenvelverse
de una manera mas adecuada en el presente; segdn su
adiestramiento, o en un cargo futuro, segin su desarrollo,

2,1,3: Descripcion de Cargos

Consiste en la presentacion por escrito de las funciones,
actividades,; tareas y objetivos que deben ser realizados en un
puesto especifice de la organizacion, las cuales son asignadas
previamente al carge, para ser desempefiades independientemente
por el sujete que lo ocupe; de acuerde & Llas exigencias
intrinsecas del mismo.

l.a descripcidn de carges, puede descubrir el presente; es decir
lo que el sujeto en si estd realizando; presentdndose como algo
estdtico que no se incluye en el futuro.

2:1.4, Perfiles Profesionales

oe definen como el listado de atributes o cualidades que debe
poseer un individuo en un momento determinado, como vequisitos
esenciales para ocupar un cargo especifico.

Presentan la limitacidn de idealizar a los individuos, haciendo
Unicamente referencia a como deberianm - ser ciertas y
determinadas caracteristicas necesarias para el cargo.

los perfiles profesionales, tienden a ser utilizades para
estab lecer aquellos componenentes de conocimientos vy
experiencias de un nivel, a objete de fijar el tipo de
adiestramiento necesavio, a ser impartide al individuo que
asuma el cargo.

Asi  mismo, suelen ser empleados para caraterizar los
componentes diferenciales que identifican una profesidn vista
en su conjunto. Su uso, apunta al ingreso de personal y a su
posterior desarrollo hacia niveles superiores en la
organizacidn,

2+1.5, Patrones de Carrera

Es un método elaborado sobre aquellas profesiones de mayor
importancia, o profesiones claves, las cuales inciden
significativamente en el logro de Los ob jetives corporatives a
corto, mediano vy large plazo.

Por Lo general, cae dentro de las funciones de Linea o motoras,
pero también puede caer dentro de las de apoyo o asesoria.
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Se caracteriza por la integracidn y manejo de diferentes tipos
de perfiles profesionales bdsices, de todes Llos carges vy
nicleos de una organizacidn, funcion ¢ gerencia, los cuales al
ser contrastades, permiten precisar las cualidades o
caracteristicas que el personal deberd poseer, para asegurar el
Logro de Los objetives y metas establecidos.

EL patrin de carrera; suele definirse, como una matriz de
miltiples entradas, mediante la cual es posible entender la
interaccion racional de uma serie de variables comsideradas
como determinantes en la identificacidn, y obtencidn del tipo
especifico de recursp humano requeride para asegurar el logro
de los objetives organizacionales.

Mediante los patrones de carrera, se hace posible darle a los
perfiles profesionales, la validez vy permanencia requerida,
dentro de una dindmica organizacional en progrese. Otorgando
igualmente a cada profesifn clave, sus expectativas de
comportamiente futuro.

2:1.6, Trayectoria de Carrera

Uno de los aspectos mas interesantes en las organizaciones, es
la dependencia de la actuacidn de su persomal, siendo a su vez,
el personal dependiente, de que las organizaciones le
proporcionen trabajo y oportunidades de carrera.

El problema de la sociedad, de las organizaciones y de las
personas, es como encajar sus respectivss necesidades,; no
solamente en el momento de ingresar a uma organizacidn, sino
también a Lo largoe de teoda la carrera o histeria de vida de la
persona o la organizacidn.

Existen relaciones de mutua dependencia entre el individuo y la
organizacion, ¥y la manera en como se administren las
actividades de recursos humanes,; influird sebre los resultados
que se obtemgan a cierto plazo desde el punto de vista
individual y organizacional.

De alli, la importancia de destacar la Trayectoria de Carrera,
como metodo cualitativo en la planificacidn de recursos
humanos, ya que su alcance; permite racionalizar el posible
desarrollo de carrera del personal en una organizacidn, a
través de vias y alternativas internas de progreso por las
cuales el individuo tiene La posibilidad de movilizarse, y
hacer carrera dentro de una funcién, ¢ drea especifica de la
organizacidn.
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A su vez, presenta la secuencia de cargos que una persona
estaria en posibilidad de asumir, ofreciendo el camino de
ascenso por pasos especificos del desarrollo de carrera en la
arganizacion.

Como elemento dinamizante, maneja la evaluacidn del sujeto y
los tiempos de promocidén correspondientes para el ascenso a
cargos superiores, tendiendo a caracterizar aquellos requisitos
de ascenso como edad, experiencia, formacidn y curses, para
ascender al carge especifico.

Es un método, que precisa del anilisis documental de la
organizacidon, estructuras de carges, perfiles de seleccidn,
descripciones de cargos y/0  puestos, programas de
adiestramiente y desarrollo y valoraciones de puestos,

Presenta la gran ventaja de permitir una visidn, de
profundidad coensiderable dentro del devenir de |la
organizacidn. Y se podria senalar, que su diferencia con la
Planificacidn de Carrera, es 4que ésta, se realiza mds desde
el punto de vista del individuo; mientras que la Trayectoria
de Carrera, se realiza mds desde el punto de vista de la
organizacign, especificamente referida a los cargos
existentes en ella,

Cabe agregar, que éste enfoque, suele hacer énfasis en la
limea de promocidn, establecida como parte de referencia
futura, para la elaboracidn de programas de adiestramiento y
desarrollo con alcances a mediano v largo plazo.
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CAPITULO II

LA TRAYECTORIA DE CARRERA Y LA ORGANIZACION

1, FACTORES ORGANIZACIONALES DETERMINANTES EN LA TRAYECTORIA DE
CARRERA

Es de importancia comprender, no sdlo las trayectorias y secuencias
dentro de cada una de las ocupaciones o actividades de la organizacidn,
sino  también, entender su interaccidn, dade que el é&xito de la
organizacidn depende cada vez mas de Estas

En mucha de las organizaciones grandes de hoy en dia, la efectividad
organizacional depende de la interaccidon continua y adecuada de algunos
grupos acupacionales o de ciertas unidades significativas de la
erganizacidn, durante un periode determinado.

Igualmente influyen en la dindmica y evolucidn de la organizacidn,
factores diverses y complejos como el grade de avance tecnoldgico en el
procese de produccidn, el mercade donde entregan o venden su producto o
servicio, asi como otros, de forma tal, aque el éxito de la
organizacidn, dependerd cada vez mas de la interaccion efectiva de los
miembros de los departamentos Tetnicoes, de Mercadeo y de Finanzas.

La interaccion de los miembros de éstos departamentos puede entenderse
me jor desde la perspectiva del desarrolle de carrera, ya que cada uno
de €5tos grupos de personas han adquiride un nivel de conocimientos
especificos, un conjunto de valores y actitudes y un conjunto de
habilidades 4que demuestran su ocupacidn y limea de carrera
particulares.
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La perspectiva del desarrollo en una organizacidn dependerd entonces de
la interaccifn que se logre entre los objetives individuales vy
prganizacionales, For elle constituye factor «clave en las
organizaciones para el logro del éxito, Lla habilidad que posean para
atraer y retener personal para todas las 4dreas, crear trayectorias
viables de carrera para sus miembros y administrar su recurso humane en
una forma que logre la integracidn de sus esfuerzos,

Es oportuno sefialar, que la Trayectoria de Carrera, suele ser
encontrada cominmente en aquellas organizaciones que posean un
comportamiento france y abierto, organizaciones que no se presenten
como sistemas cerrados, sino mds bien como entes dindnicos, evolutivos
y cambiantes,

Es viable la posibilidad de crear sistemas de desarrollo de carrera
para la capitalizacidn del recurso humano en los entes corporativos.
Ain asl, existen limitaciones el algunas organizaciones para su
implementacidn y seguimiento; por Lo cual aumque no se puedan
establecer compromises especificos; ni se puedan definir claras
trayectorias de carrera, seria recomendable considerar las opciones y
preparar el terrerno para futuros movimientos de carvera, bien sea que
estos conlleven a promocidn 6 bién a simples cambios laterales.

En el precedente orden de ideas; y por las justificaciones tedricas
anteriormente expuestas, es necesario sefalar, que la Trayectoria de
Carrera, como método cualitative, constituye el objeto de la presente
investigacidn, Sus caracteristicas permiten hacer referencia, a la
necesidad de elaborar en la empresa, un sistema de desarrolle del

recurse humano, especificamente, un Plan Estructurade de Trayectoria de
Carrera.

los objetivos organizacionales de la empresa, se encuentran orientades
en la actualidad, hacia la capitalizacidn del recurso humano, disminuir
la rotacidn externa evitando la pérdida de persanal iddneo, atenuar la
desmotivacidn y la subutilizacidn de personas con alto potencial, asi
como la contratacidn equivecada de recurso humano con bajo potencial.
Tgualmente la reduccién de costos, y la biusqueda de la racionalizacidn
de la organizacidn son aspectos de primordial atencidn,

Por éstas razones, la Trayectoria de Carrera presenta diversas
alternativas de desarrollo, para que los trabajadores puedan hacer
carrera en dreas especificas de la organizacidn, y se encuentren
satisfechos ejecutando las funciones exigidas, por Llos cargoes de Los
cuales forman parte.

2, MOVILIDAD DE LOS TRABAJADORES EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

La Trayectoria de Carrera, busca identificar flujos de carrera o de
movilidad por las cuales los individuos se trasladan vertical u
horizontalmente, presentandose a su vez, como vias que capitalicen sus
conocimientos y aportes,
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Los individuos se movilizardn en el desarrollo de su carrera, a través
de la "escalera organizacional" o "cadena de carges", términos que se
presentan como los posibles pases de ascenso, 0 eslabones de la cadena
de cargos, por los cuales los miembros de la organizacidn tienen la
probabilidad de ascender o trasladarse a objeto de lograr su
Trayectoria de Carrera en la organizacidn.

lle ésta manera, es posible definir las movilidades que el enfoque puede
generars

- Movilidad wverticalt se presenta como las diversas vias o
alternativas, en forma ascendente <que puede tener un puesto de trabajo
a través de cadenas de carges 0 escaleras organizacionales, de acuerdo
a las actividades y exigencias especificas de los cargos, permitiendo
su flujo normal, tomando en cuenta Lla unidad en que se origina tal
proceso; o bien la movilidad ascendente hacia otras unidades, siempre y
cuande se siga una secuencia racional de dichos cargos,

- Movilidad horizontal: se presenta como las diversas vias o
alternativas que puede tener un cargo en la Trayectoria de Carrera, de
manera horizontal, hacia otros cargos,; pertenecientes a escaleras
organizacionales, correspondientes a otras unidades significativas en
la organizacidns La movilidad es factible mediante el +traslade a
cargos con actividades especificas, los cuales permitan la continuidad
del flujo de carrera por Llas funciones correspondientes dentro de una
unidad determinada de la organizacian,

Igualmente es factible en la Trayectoria de Carrera, la posibilidad de
desarvollar y exhibir en los individues miembros de la organizacidn,
habilidades y experiencias especiales para sembrar el camino hacia una
Promecidn, o hacia el desarrollo lateral de carrera hacia otras areas.

3+ DIAGRAMAS DE MOVILIDAD EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

Es necesario aclarar que la elaboracién de un Plan Estructurade de
Trayectoria de Carrera en la empresa, requiere de uma revision de los
cargos especificos de la muestra comprendides en las Direcciones de
Froduccidn, Finanzas y Mercadeo.

le ésta manera, es viable conocer la ubicacién de los diverses cargos,
y como pueden realizarse posteriormente la serie de escaleras
organizacionales o cadena de cargoes, por donde se puede lograr la
movilidad vertical u horizontal del individuo en su camino hacia el
desarrollo de carrera en la organizacidn.

UCAR-15



!

HEIIRINE

Al existir una serie de cadenas de cargos come alternativas de
desarrollo para el individuo, es factible poseer una visidn general de
la movilidad de personal; de manera tal que la estructura y secuencia
de cargos de una organizacidn; puede visualizarse en forma global y
presentarse ante el nivel gerencial como gradficos o tablas de
movilidad, permitiéndoles ver las posibles vias o alternativas de
ascenso de su persona; escog iendo asi las acciomes y decisiones a
tomar para encausar las carreras de sus individuos, como recursc humano
valioso y poncial; en el logro de los objetives organizacionales.

[ie éste modo, se pueden obtener esquemas preparades y respaldados por
las Gerencias funcionales de cada Direccidn, y por los diversoes cargos
de las mismas; vepresentando y graficande los posibles flujes de
carrera que se esperan de Los mismos, al elaborar el Plan Estructurado
de Trayectoria de Carreras

lLa representacidn grafica de estos flujos de carrera, se aproximarian
tentativamente a un esquema como el presentado a continuacidn:
FIGURA Mo, 1

"DIAGRAMA DEL FLUJO DE CARRERA"

NOMINA DITARIA MENOR NOMINA MAYOR

Vigilante III Inspector ————————e= Supervisor de
11 / Proteccitn

I
\ Técnico Fuego

Proteccidn Ambiental (%)
Seguridad Industriat

Oficinista III
11
I = Supervisaor de
Servicios(#)

Nivel Académico Mimimo$ bachiller/Técnice Superior universitarios
(¥) Serian incorporades al flujo de carrera, de lLas funciones
correspondientes,

fuentet REINOSO, Maribel, Apuntes de la cdtedra "Teoria de la
Planificacidn y Recursos Humanos", Maestria en Rela-
ciones Industriales, Universidad Catdlica Andrés Bello,
Caracas; 1.983,
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En la figura anterior se explica, la secuencia de cargos que se le
presentan a un Vigilante I como altermativas de movilidad, hien
ascendentes hacia el carge de Inspector y posteriormente al de
Supervisor de Proteccion en la ndmina mayor; o bien de Vigilante I a
Técnico, siguiendo luego el flujo de carrera de las funciones
correspondientes. Y por otra parte, el escalonamiento de un Oficinista
I a Supervisor de Servicios, en una movilidad ascendente, para luego
incarporarse al flujo de carrera de las funciones correspondientes.

Nitese también, la exigencia de un mivel académico mimime requerido
para el primer escaldn de la cadena de cargos, constituido por ser
bachiller o bien Técnico Superior universitario,

Otro modo tentative de graficar los diferentes cargos organizacionales,
por los cuales los individuos se movilizen vertical u horizontalmente,
y que se presenten come la secuencia ¢ cadena de carges en el
desarrollo de carrera, seria a ftravés de un eje de coordenadas
cariesianas representada a continuacidnt

FIGURA No, 2

"EJE DE COORDENADAS CARTESIANAS"

Tiempo! Mdximo/Mimimo
Movilidads Vertical/Horizontal
L= Limitet Mimimo/M3ximo
= Cargo especifico

Presidente

Directorio

Gerencia

551 Profesionales/

Supervisores

LTI

Emp leados

L A
Egj (ol |5 r'l__% Obreres

Fuente: REINOSO, Maribel. Apuntes de la cdtedra "Teorfa de la
Planificacidn y Recursos Humanos" Maestria en Relacio-
nes Industriales. Universidad Catdlica Andres Bello.

Caracas, 1.983,
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Es posible , observar en la Figura No. 2, la movilidad vertical a
través de diverses cargos de Empleados al realizar el desarrolle de
carrera dentro de la organizacidon. Pero puede darse el caso de una
cadena de carges con un Limite mimimoe a nivel de Empleades, donde el
Gltimo escaldn quedaria en el nivel mencionado. (Observese la letra L
a nivel de Empleados).

Es necesario sefalar la factibilidad de una secuencia de cargos que
comprendan el nivel de Emp leados y  lleguen al nivel
Profesionales/Supervisares, donde la  movilidad se realizaria
horizontalmente, (Obsérvese dicho mnivel en el Eje de Coordenadas
anterior).

Es posible la realizacidn de otros cuadros de interés, que permitan
comprender de modo mds especifico y detallado, los requerimientos
ocupacionales necesarios para cada cargo de Lla muestra, a objeto de
cumplir con los requisitos de ascenso para subir a un cargo superior, ¢
bien para realizar el traslado ¢ promocidn a otro cargo especifico,

Una vez que se ha proporcionado la informacidn necesaria para
comprender en que consiste la Trayectoria de Carrera, se presenta a
continuacidn un cuadro, que engloba en forma concisa y general dicho
metado,
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CUADRD No. 1

"TRAYECTORIA DE CARRERA"

UCAB- 18

Fuede ser definida como las diferentes alternativas de
carvera dentro de una funcion o aFea especifica en una

desarrollo que tiene un trabajador para hacer
orqanizacidan.

CARACTERISTICAS

METODOS

ALLCANCES

LIMITACIONES

Se presenta como una es~
calera organizacional o
cadena de cargos que pre-
sentan una velacidn fun-
cionalt forma mds simple,
Fuede ser enriquecida in-
corporando requisitos de
ascensor edad, experien~
ciay formacion; cursos.
Generalmente traduce una
realidad actual a corto

0 a mediano plazo.

Hace eénfasis en la or-
ganizacidn y no tanto

en el individuo.

I
I
|
I
J_
|
I
I
I
I
I_
|
I
I
I
|
|
I
I
l
I
I
I
|

Andlisis documental

de la organizacidn;
estructuras de car-
gosy sistemas de cla-
sificacidn que posee
la empresa.
Incorporaria técnicas
proyectivas, si se de-
sea incluir aspectos
futuros.

|- Corto y mediano

| plazo.

|- Se puede combi-

| nar perfectamen-

| te con otros mé-

| todos.

|- Tiene como propo-
| sito crear cadenas
de cargos.

I
I
I
[
|
I
I
I
|
I
I
I

I
I
|
I
I
I
[
I
!
I
[
I
[
I
|
I
|
I
I
I
I
|
|
I
I

= No tiende a cara-

terizar que se ne-
cesita para un de-
terminado cargo,

sino los vequisitos
que debe cubrir pa-
ra ascender al mis-
Mo«

Si bien abarca un
gran numero de tra-
bajadores, requiere
de otros métodos pa-
ra poder brindar re-
sultados como? des--
cripciones de cargos,
perfiles de seleccidn
programas de adiestr:
miento, valoracidn de
Cargos,

Fuepie! Guia No. 4 suministrads en la cdtedra "Teoria de la Planificacidn y Recursos Humanos", Maestiria de Re

ciones Industriales. Universidad Catdlica Andrés Bello. Caracas, 1,983,




CAPITULO IIX

TECNICAS DE ADMINISTRACION APLICABLES A
LA TRAYECTORIA DE CARRERA

Es sabido 4que la Administracidn de Personal ha sido necesaria siempre
que han existido grupos de personas,; en las organizaciones para lograr
les objetives pautados en ella,

En este ambito, se encuentran las técnicas de administracien de
personal 4que son imprescindibles y factibles para llevar a cabo un Plan
Estructurado de Trayectoria de Carreras Dado é&sto, para poder
proporcionar a la  organizacidn elementos humanes com ciertas
habilidades y aptitudes para su corriente funcionamiento; la
administracidn de recursas humanos vealiza el proceso de veclutamiento
y seleccidn de personal satisfaciendo las necesidades que en ella se
manifiestan,

De ésta manera, se presenta el procese de RECLUTAMIENTO, como la
bisqueda de un determinado mnimero de personas que posean cualidades
suficientes para satisfacer las exigencias de la organizacidn, tomando
en cuenta @ su vez, la situacidn de mercado, circunstancias sociales y
geogrdficas. Es asi como el reclutamiento de personal requiere del uso
de todas las fuentes posibles de candidatos, fuentes de seleccidn tanto
internas (refiriendese a las amistades, parientes o familiares del
propio personal) v come fuentes externas (agencias de eaples, pedios
publicitarios,; universidades) a la organizacidn.

La efectividad del reclutamiento, vendra dada por la participacidn con
que hayan sido planeadas las necesidades, ya 4que asi, se permite
escoger al mejor personal disponible en el mercado de trabajo, planear
programas de entrenamiento y cubrir las vacantes con anticipacidn,
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Una vez finalizado el reclutamiento, se pasa al procesp de SELECCION de
persanal que puede ser definido en breves palabras come la eleccidn de
la persona adecuada para el puesto indicade, permitiéndole al
traba jador desempefiarse en su puesto, desarrollando sus habilidades y
potencialidades a fin de realizarlo, mas satisfactorio a si mismo y
conlribuyende también, a los propdsites de la ovganizacidn.

Es muy importante la informacidn que se tenga de los puestos a ocupar;
y el establecer de una manera acorde las vacantes con el numero de
solicitantes; a fin de sefalar los requisitos exigidos por el puesto,
donde se toma en cuentat! destrezas, demandas fisicas, personalidad y
otros factores que van de acuerde al departamento donde estd ubicados
resultando asi el proceso mas efectivo.

La seleccion de persomal a grandes rasgos, consta de varias fases
teniendo a continuacidn Las siguientes:

a) Solicitud de empleo, que abarca bdsicamente datos personales,
datos familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo deseado
y otros datos como disponibilidad para iniciar labores y planes a
corto y largo plazo.

b) i el candidate reine los vequisitos minimos, se pasa a la
entrevista preliminar, <que pretende detectar aspectos mds
ostensibles del candidato y su relacidn con los requerimientos del
puesto, como pueden ser?! apariencia fisica y facilidad de
expresidne La entrevista, es una forma de comunicacidn
interpersonal con ob jeto de proporcionar informacidn, y corroborar
dates obtenides, para luego tomar determinadas decisiones.

c) Informe de la entrevista., Los resultades obtenidos en la
entrevista, deben ser redactados inmediatamente después que ésta
concluyd, evitando informacidn que distorcione el resultado
Lograda,

d) Pruebas Psicoldgicas. En ésta etapa, se desea lograr una
valoracion de la habilidad y potencialidad del individuos asi como
también de su capacidad en relacidn a los requerimientos del
puestn y las posibilidades de su futuro desarrollos Es necesario
destacar, que tales pruebas en si, no constituyen una panacea
pero sirven de gran ayuda para escoger la persona iddnea para
ciertos y determinados carges.

e) Entrevista con el departamento en el cual el individuo se
desempefiara. En ésta etapa del procese de seleccidn, el
departamento amnaliza los resultados anteriores obtenidos,
terminando de corroborar la informacidn, dando su punto de vista
con respecto a los candidatos escogidos, tomando también en cuenta
la opinién del individuo; si, realmente le gustaria formar parte
de tal organizaciom.
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f) EL exdmen médico de admisiom, es de gran importancia para las
organizaciones,; ya que afecta el desarvollo de la organizacidn,
Evita también, la ubicacion de un candidato, en trabajos que por
su  naturaleza fisica no podrd desempefiar eficazmente. La
realizacion del exdmen médico de admisidn comprende el aspecto
clinice acompafiado de varios estudios de Llaboratorio y de rayos X,
para confirmar el estado de salud,

lespués que el individuo ha pasado por el examen medico
satisfactoriamente, viene la dltima etapa.

g) Decisidn final, que tiene como objetive principal, acumular la
informacion obtenida en cada una de las diferentes fases del
proceso de seleccidn, se procede a evaluar comparativamente los
requerimientos del cargo con las caracteristicas de los
candidatos. Hecho ésto, se presenta al Jefe del Departamento, el
cual  hizo la solicitud para cubriv la wvacante, para su
consideracion y decisidn final,

Finiquitado el proceso de seleccidn, se pasa al proceso de EMPLED,
cuando el individuo comienza a formar parte de la organizaci6n, vy luego
comienza el proceso de induccidn, encaminade principalmente a evitar la
desarientacifn inicial del nueve trabajador, acelerando su
participacidn activa en la vida de la organizacidn,.

Asiy para la organizacidn, el proceso de reclutamiento y seleccidn debe
estar disefiado en una forma consecuente con el modo como funciona la
empresa, para  lograr los mejores beneficios, eludiendo negativos
resultados,

De ésta manera, en el dmbito de la aplicacidn de un Plan Estructurado
de Trayectoria de Carrera; se debe recalcar la utilizacién de otras
técnicas propias de la administracidn de persenal, que la determinan,
asi como posibilitan, el cumplimiento de los objetives planteados.
Entre dichas técnicas, encontrames las descripciones de cargos,
perfiles de seleccidn, programas de adiestramiento y desarrollo y
valoraciones de puestos.

1+ DESCRIPCIONES DE CARGOS

Partiende de 4que tode elemento integrado a una orgamnizacidn, requirid
pasar  por un proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacidn,
induccidn, adiestramiente y evaluaci@n en funcidn de un puesto, resulta
evidente mencionar las descripciones de cargos,; como un instrumento de
vital importancia en tods empresa para poder mantener un adecuado
registro de los diferentes cargos existentes en la misma, y de aqui su
importancia para la Trayectoria de Carrera.
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Al realizar Llas descripciones de cargoes hay que tomar en cuenta las
funciaones, respoensabilidades y requisiteos, teniendo en principio, dates
sobre los puestos que sirven de base, para posteriormente tomar las
respectivas decisiones, ELl término Descripcidn del Cargos se ha
definido comod "la descripcifn escrita de las operaciones,
responsabilidades y funciones de un puesto individual" (3),

Usualmente, las descripciones de puestos incluyen datos que identifican
al  pueste; breve resimen del puesto, detalle complets de las
operaciones, vesponsabilidades y funciones realizadas en el cargo,
caracteristicas y condiciones requeridas en donde se realiza el puesto.

En ciertos casos; se designan puestos que le siguen vy preceden,
estableciendo relaciones entre ellos; indicande limeas de ascense de
uno a olro.

Hay que tfomar en cuenta, que al realizar el formate de la descripcidn
de cargos; es necesario valerse del patrdn establecido en la
organizacidn, para que puedan ser fdcilmente empleadas e interpretadas,
asi como también, realizar uma descripcitn individual para cada puesto.
Esta técnica se refiere unicamente al cargo, sin darle importancia a
quien Lo ocupe, satisfaciendo diversos tipos de requisitos necesarios a
la organizacidn,

Valido Lo anteriormente dicho, la descripcidn del cargo, debe ser
breve; concisa vy completa teniendo mucho cuidado al organizar toda la
informacidn respectiva del carge, Adn cuando no existe una forma de
descripcidn de cargos de uso universal, éstas normalmente poseen las
mismas secciones de informacidn que se mencionaran a continuacién.

1.1. Seccidn de Identificacidn

_ Titulo del Puesto! todos los puestos deben ser listades por sus
titulos actuales, para asi expresar la funcidn bdsica del puesto
mas claramente.

- Nimero del puesto! se utiliza para identificar los puestos
facilitando su manejo.

- Localizacidn del puesta!  menciona el nombre del
departamento, planta o seccidn, sefialando el lugar donde se
realiza el Tvabgu.

(3) U5, Employment Service, Occupational Analysis Branch.
Industrial Job Evaluation Systems, October 1947.pdg.19, Tomado
del Libro Valuacion de Puestos, De E. Lanham, cap.9 pag.220
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~ Fecha de la descripcidn del puesto: todas las descripciones
de cargos, incluyen fecha, se refiere en e&ste caso a la fecha
en que fueron obtenidos los datos del puesto. La fecha es
importante, para mantener al dia, Lla informacidn acerca del
puesto.

= Puntos variost es importante mencionar en la descripcidn de
carges otras informaciones como? nombre del Supervisor, nimero
de empleados en el puesto.

1.2, Seccidn Trabajo Realizado

—. Resiumen del puesto! la descripcidn del cargo comienza
usualmente con una breve y concisa explicacidn del trabajo,
presentande un rvesimen de  las  funciomes  y  objetives
principales, Este resmen debe hacer hacer una distincidan
entre el pueslo que se describe de los otros puestoes.

-~ Funciones del puesto! aqui se enumeran y explican las
funciones y responsabilidades ejercidas en el puesta.

-~ Especificaciones del puesto?! si al ocupar un cargo se
necesitan ciertes requisitos fisicos y habilidades,
distinguiendo unos puestos de otros.

~ Requisitos de habilidad?! muestran el nivel de dificultad de
las funciones realizadas en un determinado puesto. El término
habilidad puede referirse tanto a las habilidades mentales como
a las manuales.

Requigitos fisicos! los trabajos varian en cuante a cantidad y
tips de esfuerzo fisice vequerido para realizarles,

~ Condiciones de Trabajo! cubre el ambiente donde se ejecuta
el puesin,.

- Riesgos del puestot hay ciertos cargos expuestos a riesgos,
donde el irabajador estd expuesto al peligro.

1.3+ Relacidn con otros Puestos

_ Relaciones de ascenso! que comprende; los puestos que los
traba jadores pueden ser ascendidos.
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2, PERFILES DE SELECCION

Los perfiles de seleccidon pueden ser entendicdos, comv el conjunto de
atributos, cualidades, habilidades y destrezas que debe presentar una
persona o0 aspirante, Yy que se conjugan como Los necesarios Y
primevdiales pava seleccionar al sujets, a fin de cubriv las exigencias
y demandas del carge. A traves de los perfiles de seleccidn, se pueden
conocer los métodos que van a ser requeridos para seleccionar el
persanal especifico.

Entre Llos componentes que pueden presentar up perfil de seleccidn se
encuentran:

- Educacidn fermals

~ Capacitacion.

-~ Adiestramiento.

-~ Experiencias

_ Manejo de equipos y herramientas.
_ Apariencia personals

- Habilidades y

~ llestrezas.

En breves palabras, se puede concluir diciendo que el Perfil de
Seleccion es una de las tantas Teécnicas de la Administracidn de
Recursgs Huamanasy que prestende buscar al individue mas iddnes al
cargn; por lo tanto, es upa fiel representacion de las exigencias
especificas del cargoy es obvioy, que cada uno de Los requerimientos a
los cuales se refieren , variardn segin el cargo especifico,

3+ PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

El elemento humano en la organizacidn, es el recurso mds valioso que
ésta posee; pere para que el factor humano sea productivo, es
importante adecuar sus caracteristicas a las tareas que desempefia tanto
en el presente como en el future.

Afin de lograr, la satisfaccidn del individun en la organizacidn, se
pProcura proporcionarle un desarrollo de sus capacidades,; entrenar los
adiestrarlo a fin de que cumpla a cabalidad con las tareas y funciones
del cargo, los objetives de la organizacidn y finalmente hacerlo mds
satisfactorio asi mismos.

Antes de lawzar, leos programas de adiesivamiento, se vequiere conecer
las necesidades actuales 4que presenta un determimnade cargo, o un drea
de trabajo en especifico; de aqui surge entonces la decisidn de crear
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algin  programa de adiestramiento que satisfaga las necesidades
manifiestas y encubiertas.

A grandes rasgus; se toma en cuenta para detectar necesidades de
adiestramiente, Llos andlisis de problemas en determinadas operaciones,
anglisis del comportameiento, a través de una conducta no tipica
individual o grupal; andlisis de la organizacién, en muchas
sportunidades, los defectos de la organizacio®, pueden afectar en la
actuacidn de les individues y de los grupes, las quejas individuales o
grupales que manifiestan insatisfacciom; las politicas, su introduccidn
pueden ocasionar problemas de comunicacidn y de eficiencia; los
informes proporcionados por Los entrenadores, pueden narrar cualquier
problemdtica; las sugerencias pueden servir de medio para ubicar
cualauier necesidad de adiestramiento. En ageneral, a través del
andlisis exhaustive de todos éstos aspectos se puede |legar a decifrar
necesidades de adiestramiento que hay «que atacar para el mejor
funcionaminto en la organizacian,

En base a esas necesidades establecidas, se pasa a la elaboracion de un
programa o gufa a dictar en los curses, donde el instructoer encontrard
una ayuda bdsica para el perfecto desarvollo del curse, Ademds de eso;
es importante seleccionar y entrenar a les instructores de manera de
que la informacidn sea perfectamente acatada por el personal escogido
para asistir al adiestramienta.

Los programas de adiestramiento y desarrollo en siy son muy importantes
como politica de desarrolle de personal y como parte fundamental en la
Trayectoria de Carrera, ya que una vez implementados en una empresa,;
se presentan como iustrumentes factibles para legrar la mdxima
capacidad de los individups en dreas de conocimientos especificos v asf
permite capitalizar el recurso humano de la misma.

ElL adiestramiento como tal, estd encaminado a la constante superacidn
del recurso humanoy Llogrande el dptime desarvalle de sus habilidades,
aptitudes; y el mejovamiento profesional de sus dreas déhjles.

Valido lo anteriormente dicho, se define adiestramiente como! "toda
accidn intencionada, orientada al dptimo desarrollo de las aptiudes del
hombre que persigue proporcionar o incrementar los conocimientos,
habilidades intelectuales; destrezas manuales en las actividades
productivas,"(4)

(4) TORROJA, Maria E. Apuntes de la Cdtedra Adiestramienta Especia-
lidad Relaciones Industriales, Universidad Catdlica Andres
Bello. Caracas; 1.984, pag.15
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El adiestramiento es una técnica, que como forma de superacion
constante del vecurso humano, persisue enfre ofros, los siguientes
ob jetivos:

- Facilita el ajuste de Llos trabajaderes a sus actividades
laborales, tanto en situaciones normales de trabajo, como cuando
se presentan innovaciones tecno-cientificas.

- Permite una movilidad mayor de la mano de obra como por ejemplo?
ascensos,; transferencias.

- Proparciona a los trabajadores, un sentimiento de seguridad ante
la eventualidad de la demanda ocupacional, y satisface la demanda
de Les individuos en Lo referente a su desarrollo y formacidn.

- La aplicacion y elaboracion de programas de adiestramiento en
las organizaciones,; se traduce como la solucidn del problema de la
falta de conocimiento y destrezas del trabajador, los cuales son
necesarios para que puedan cumplir con eficiencia las tareas
propias de su puesto de trabajo.

Finalmente es fundamental seilalar; que los programas de adiestramiento
elaborados @ impartidos deben lograr sus objetives como es el de
praparcianar a Los trabajaderes los conacimientaos y destrezas manuales
para que comprendan y desempenen el trabajo mds eficientemente; y es
indispensable que su elaboracidn se inicie en hase a los resultados de
la determinacidon de necesidades de adiestramiento de personal,

4, VALORACION DE PUESTOS

En el campo de la administracidn de persomnal, la Valoracion de Puestos
juega un papel muy importante, ya que actuia como uma técnica vital para
establecer las remuneraciones respectivas a8 cada carge de las
diferentes organizaciones,

Ie ésta manera, en el dmbite de la Trayectoria de Carrera, la
valoracidn de puestos es esencial a la hora de llevar a cabo cualquier
movilidad, tante vertical come hovrizental, dade que debe existiv una
relacign lo mss adecuada posible; entre el nivel salarialy, y las
exigencias de cargos para poder asi satisfacer necesidades individuales
y organizacionales.

Se trata entonces de determinar, el wvalor relativo que presentacada
puesto de trabajo vy sobre ésta base, se le asigna en funcidon de un
nivel general, una remuneracidn propia que representa el salario base
fijado al puesto.
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A traves del tiempo, se han venido sefalando varias definiciones, en
relacion a la Valoracidn de Puestas, pero la mds adecuada sostiene que
es un "procedimiento sistemdtico y cientifico utilizado para determinar
la importancia relativa de los requerimientos de un pueste de trabajo,
que  se derivan del disefio intrinseco (equipns, funciones,
tareassetcess) y de las dimensiones extrimsecas del mismo, por
referencia a los demas puestos de una organizacidn o industria™.(5).

Es importante destacar, que la valoracidn de puestos, se refiere
inicamente a Llos contenidos y dimensiones del puesto, sin mencionar al
ocupante del mismo y pretende visulalizar y abarcar de la manera mds
objetiva y cientifica los requerimientos del puesto que nacen de su
disefio  intrimseco  (equipos, funciones, tareas) y extrinseco
(cualitativo o cuantitative),

Los sistemas de valoracidn, pueden agruparse en dos categorias a saber,
dada la forma de valoracidn.

1+ Sistemas Cualitativest se ordenan los puestos en forma
jerdrquica mediante un proceso de estimacidn global de contenidos,
complejidad y categorias, Este sistema comprende!

1.1+ Clasificacidn Jerarquicat establece un rango jerarquico
de los puestos que existen en una organizacion, a través de la
utilizacion de técnicas muy elementales,

1:2y Clasificacion en Categarias! agrupan puestos estableciendo
un  cierte mimero de categorfas predefinidas, basados en
criterios o factores previamente escogides, acomadando a los
puestos en las categorias a las que mejor se adapten.
2. Sistemas Cuantitativest previamente se establecen una serie de
factores que manifiestan las exigencias de los puestos, valorando
cada uno de esos factores con un determinade puntaje en base a una
tabla de puntos, estructurada de acuerdo a los factores y sus
posibles grados,

2+1, Dle Puntos por Factor! se polarizan las exigencias de los
puestos de trabajo en una gama de factores, que se valoran por
separado a 1raves de una tabla de puntos.

2,2y Ie Comparacion por Factorest no pretende lograr una
integracion de factores, sine que mezcla dos formas de
valoracidn como sont la numérica v la ordinal.

(5) Servicio Nacional de Productividad Industrial. Valoracioh de Puestos
de Trabajo, Salarios e Incentives. Madrid, 1.967. pdq9.87.
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2:3, e Integracion de Factores! en esta valovaciom de puestoes,
se ubica el sistema HAY definido de manera muy general, por
puntuar los factores en forma integrativa, a través de tablas
de variables cruzadas en forma jintegrada,

En el métode de wvaloracion HAY, se consideran tres factores
primordiales:

1e1e1y Saber Conocimientos.

1:1+2, Habilidad: esta formado por el conjunte de
copacimientos v experiencias que vequiere el cayrgo para que
su ocupante tenga un aceptable desempefo.

2+2:1, Pensart resolucion de problemas.

20242y Solucion Conceptual del FProblema! es un proceso de
pensamientos que el cargo exige para asi poder identificar,
analizar ¥ resolver problemas.

34341, Realizar! consiste en la obtencidn de los resultados.

3r3:2y  Responcabilidad pory vesultadps! yveferido al efecte
medido del cargo sobre los resultados de la organizacidn.

Cada uno de éstes factores se miden a través de escaleras
multidimensionales..

Una vezr establecidos y definidos los factores se pasa a realizar la
valovacion de cada carge individualmente a través de tres pasost

a) Descripcidn  del carge! que proporciona Lla informacian
necesaria y basica que permite realizar 1la valoracidn de los
cargas:

b) Valoracidn del carge: upa vez recabada teda le informacidn
pertinente al caso, esta es sometida a la comsideracifn de un
comite, formado por personal de la organizacidn: que estd empapado
y bien informado en la utilizacion de las tablas de valoracidn.

¢) Clasificacidén del carget! coen la informecidn antericrmente
obtenida, es deciry, con los wvalores en puntos asignados por el
comité, se les aplica la fdrmula de la curva de salarios,
definiendo asi ta politica de la organizacion a éste yespecto.

Es importante mencionar 4que Los factores HAY deben ser muy bien
definidos, al Jjgual 4que se debe establecer formzlmente su amplitud de
medicidn, eyvitando Lla distorcidn de La infarmacidn para poder ohtener
Los resultados esperados,
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CAPITULO IV

S+ INTERRELACION DE LAS TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y LA
TRAYECTORIA DE CARRERA.

Es primordial destacar, la interrelacidn existente entre las diversas
técnicas de la administracidn de los recursos humanos y que a su vez,
se girven de base y complemento una de atra.

EL conjunte de técnicas de administracion de personal, explicadas a lo
large de la teoria como sont las descripciones de cargos, perfiles de
seleccion, el adiestramiento y la wvaloracidn de puestos, estan
intimamente relacionadas con la Trayectoria de Carrera ya que actuan
comp elementos bdsices e imprescindibles al establecer el
escalonamiento de carges dentro de un contexto determinado,

LAS DESCRIPCIONES DE CARGOS, EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

Las descripciones de cargosy representan un apoyo importante tanto a la
administracidon de personals como a la Trayectoria de Carrera, dado que
proporcionan una informacion detallada sohre las funciones especificas
y las responsabilidades que se exigan en cada puesto de trabajo;
determina la educacidn, experiencia y conocimiento exigido por el
cargo, para asi atribuirle a éste un valor relativo y una clasificacidon
adecuada.

Dado Lo anteriormente expuesto, las descripciones de carges, benefician
a la Trayectoria de Carrera, porque a través de ellas, se logra un
conocimiento mas especifico del cargo, que posibilita establecer las
cadenas de cargos tanto horizontal como verticalmente de acuerdo a la
jerarquizacidn de los mismos.
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LOS PERFILES DE SELECCION, EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

los perfiles de seleccian, complementan a las descripciones de cargos,
especificamente en Lo que se refiere a la busqueda del individuo iddneo
para un determinade puesto de trabajo.

En siy los perfiles de seleccion, proporcionan cierta informacidn, como
la experiencia ideal tante de equipos, tipo de empresa, sexo, edad,
estado civil vy rasgos de personalidad para ocupar un puesto especifico
de trabajo. Todos ellos, son aspectos claves a la hora de establecer
un Plan Estructurado de Trayectoria de Carrera,; proporcionando les
datos necesarias, logrande una secuencia racional y Lldgica de los
Cargos.,

LOS PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO, EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

En los diferentes cargos que presenta la organizacidn, se plantean y se
determinan las necesidades de adiestramiento, 4aue son satisfechas a
traveés de los programas de adiestramiento, tomando en cuenta; las
actitudes del trabajadory conocimientos, capacidades, aspiraciones,
Logrando asi los objetives fijados en la organizacion.

FPor todo ésto, el adiestramients es una técnica bdsica para la
Trayectoria de Carrera;, ya que aporta programas para satisfacer
necesidades individuales, contribuyendo a establecer claramente curses
y programas de adiestramiento necesarios para realizar eficazmente, las
funciones de cada cargo y <que son indispensables para pasar de un
eslabdn a otro en la cadena de cargos elaborada.

LA VALORACION DE PUESTOS, EN LA TRAYECTORIA DE CARRERA

EL aporte que ofrece la wvaleracion de puestos a la Trayectoria de
Carrera; es fundamental en la elaboracian del Plan, dado que presenta
la ubicacidn de los cargos en grades jerarquicos, permitiendo ubicar
mds claramente los  puestes, con respecto & Llas remuneraciones
establecidas vy a su vez permite trasladar a los individuos a otros
puestos de trabajo de acuerde a ciertas caracteristicas, pudiendo
percibir  remuneraciones mds altas, cuande ocurra uma movilidad
horizontal o bien vertical.

A la hora de establecer un Plan Estructurade de Trayectoria de Carrera;
es importante tomar en cuenta el grade jerdrquico actual del cargo, vy
al que es posible pasar, tratando de evitar la movilidad descendente de
un cargo a otro.
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Lo expuesto anteriormente, confirma una vez mds Lo fundamental que son
las técnicas de administracidn de personal, especificamente, las cuatro
tétnicas a utilizar en este estudio, en la Travectoria de Carrera.

Se puede apreciar, que tanto las descripciones de carges, los perfiles
de seleccidn, los programas de adiestramiento, como la valoracidn de
puestos,; conforman la base y el sustento para el disefio vy elaboracidn
del Plan Estrucutrado de Trayectoria de Carrera.
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TERCERA PARTE

"LA ORGANIZACION"

CAPITULD I

REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES PARA LA IMPLEMENTACION
DE UN PLAN ESTRUCUTRADO DE TRAYECTORIA DE CARRERA

La implementacion de un Plan Estructurade de Trayectoria de Carrera; se
presenta como una necesidad integral en los actuales momentos de la
organizacidn.

Aparece como un instrumento donde se concatenan los cargos, formando
cadenas de cargos, plantedndose comdb una exigencia de la actual
organizacion, dade su crecimiento y complejidad arganizativa 1ue ello
iwvalucra, logrande tambien la integracien crganizacional,

ks necesario sefialar, que en L3 empress se presenta la necesidad de
elaborar un Flan Estructurade de Trayectoria de Carrera por diversas
vazanes, como puede ser, el gran ndmero de trabajadores que posee la
misma, por otro lado, es de importancia mencionar, que les objetivos
actuales de la misma, se encuentran orientados a capitalizar el recurso
humano, minimizar costos, y evitar la fuga de personal,

1, CAMPO DE APLICACION DE LA TRAYECTORIA DE CARRERA

Al hacer referencia a los aspectos relevantes de la empresa,
significa que se desea dar una visidn global de ajquellos factores
que incidieron en su desarrollo, donde se tomaron en cuenta los
recursas bdsices de toda organizacidn come sont cepital, materia
prima; equipns y recurso humano, satisfaciendo asi los objetives
pautades por la organizacidn,

La empresa en estudio, es una industria privada, tabacalera, la
cual en el transcurse de Lla investigacifn se le denominard
caso-estudio, dada la peticion de la misma de guardar absoluta
veserva en cuante a su nombve v a lo que se dedica,
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1.1, OBJETIVOS

La empresa en estudio, presenta como objetive primordial, el
afrecer al mercada un producto de dptima calidad, legrande la
competencia y el progreso en el campo industrial, satisfaciendo
la demanda v asegurando su inversidn. Este objetivo lo logras
a través de la actualizacidn de la maquinaria, una vez que esta
queda obsoleta; manteniendo y mejorando el rendimiento del
persenal que en ella labora a través del adiestramiento,
innovando normas y politicas, satisfaciendo ciertas necesidades
internas de la organizacidn.

1,2, DESARROLLO HISTORICO

La empresa en estudio, se constituyd el 7 de Enero de 1,921
comenzando sus operaciones con un capital de seiscientos mil
Bolivaress En su inicio, las operaciones se realizaban en una
casa ubicada entre Maderero Yy Bucare, contando con una sola
maquina para la elabaracidn de su producto v una veintena de
trabajadores, El sistema de produccion, era basicamente
manual, semiautomatizado, s6lo en algunos pasos de Lla cadena.

Trece afios mas tarde, la empresa se mudd a Maripérez donde
laharahan casi doscientes  trabajaderes. Esta se  fué
expandiendo poco a poco y para la década de los afios cuarenta;
ya contaba con nueve sucursales en tode el Pais en las
siguientes ciudades! Caracas, Valencia, Barquisimeto,
Maracaibe, Merida, San Cristobal, Barcelona, Cumand y Ciudad
Holivar.

Para esa fecha, la empresa adiquirid trescientos cincuenta mil
Bolivares en materia prima Nacional, contribuyendo asi con el
progreso agrdnomo del Pais.

Para 1.944; se firma el primer contrato colectivos ¥ en 1.947
ya existia un sindicate en la planta; manteniéndose al diay; can
los sucesos de la rama laborals ya que es a partir de la decada
de los afios cuarenta, cuande se comienza a sentir en Venezuela,
la importancia de la clase ohrera en el proceso productivo.

En el ano de 1,930, la empresa cantaba con cuatrocientos
obreros ¥ cientp cincuenta empleados en Mercadeo, Agricultura y
Administracidn,

Siguiendo su vertigineso proceseo expansive, la industria se
instala en 1,957, en un moderno edificio ubicado al éste de la
ciudad de Caracas (Zana Metropolitana) vy es en; 1+960, cuando
se construye la planta productiva de Valenciae De é&sta fecha
en adelante, la produccidn de la empresa crecid & un ritmo
gigantesco lo que ftrajo como consecuencia un incremento de su
persenaly materia prima y maquinaria, satisfaciendo asi, las
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exigencias del mercado, Se efectud paulatinamente una
reestructuracidn total de La organizacidn que los Llevd a ser
mas atractives en el mercado; considerdndose como una empresa
tanto de Produccidn como de Mercadea.

En la actualidad, la empresa obtiene su materia prima de los
Estados Portuguesa, Cojedes, Carabobo, Gudrico, Aragua vy
Monagas, desempefiando un papel importante como agente
revitalizador del sector agricela, consolidande asi, el
desarrollo agricela de Venezuela.

En sus des plantas, se cuenta con veinicuatro mdquinas, que
hacen que el procese de producciin se lleve a cabo en forma
automdtica en un cien por ciento, elevdndose la produccidn de
unidades, segdn las exigencias del mercado.

1.3, FUERZA LABORAL DE LA EMPRESA

Tomando en cuenta lo dicho anteriormente, se puede notar el
veloz crecimiento de la empresa en carto tiempo.

En los inicios de la empresa, &sta contaba con veinte
trabajadores; cifra que fue aumentando progresivamente,

En la actualidad, la organizacion en estudio, cuenta con un
personal de aproximadamente un mil setecientos cuarenta y cinco
trabajadores, distribuidos en su estructura organizativa de
acuerde a las necesidades que presenta cada unidad
administrativa, Cuenta con un personal calificado, para las
dreas que asi Lo requieran,

FPor ofra parte, en el sector agritola, ofrecen sus servicios a
la empresay, doscientos diez cultivaderes de tabaco, generando
empleo a mas de diez mil quinientas personas. (1)

Ademds, proporciona indirectamente, ocupacidn a numerosas
personas de los diferentes sectores del pais, generande empleos
y otorgande buenos beneficios; mejorando a la comunidad que en
ella labora a través de sus quince sucursales en todo el
Territorio Nacional.

Es  impartante mencionmar  también, que por el hecho de
incrementar su  fuerza laboral, ha aumentado el numero de
cargos, Lo que significa la expansidn de la empresa y enfatiza
su dinamismo como organizacifne.

(1) BARBARITO, Francisco. Agricultura.Realizado por la empresa caso
-estudio. Caracas, 1,985, pdg.i2l




CAPITULO II

ASPECTOS RELEVANTES DE LA EMPRESA

Al estudiar la estructura organizativa de la empresa, se puede notar el
crecimiento, que ésta ha tenide a través de su evolucidn, donde se han
dadoe ciertos cambios sistemdticos dentro de las diferentes unidades
estructurales que la intearan,

La estructura vepresentada en la empresa; responde a un modelo
estructural racional llevando a cabo los ohjetivos planteados.

En ella existe gran flujo de comunicaciones, entre las distintas
Direcciones y los respectivos departamentos, que permiten que se
agilice todp tipo de tramitacidn, proveniente de las diferentes
ierarquias,

Es asi como en la organizacidn, Los niveles de la estructura han sido
determinados, tomando en cuenta el tamafio ¥/0 el impacto que dentro de
la  eapresa en  estudia tiemen las diferentes unidades tanto
administrativas, como operacionales.

LLa empresa tabacalera por Lo tanto, requiere de una estructura que
permita el eficiente funcionamients vy el desarvollo progresiva, asi
como  constante de sus diferentes dependenciass Por ello estd
organizada de la siguiente manerat Presidencia, Gerencia General,ante
la cual se reportan directamente las Direcciones de Produccidng
Finanzas, Mercadeo, Agricultura, Relacienes Industriales v Relaciones
Corporativas; la nomenclatura respectiva utilizada en la empresa, estd
representada a través de titulos genéricos, correspondientes al nivel
del cargo. (2)

(2) Ver Nomenclatura utilizada en la empresa caso-estudio, pag.l
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Se anexa a continuacidny un organigrama general, a través del cual se
pueden visualizar, las diferentes Direcciones +que presenta la
organizacian.

Cabe hacer la salvedad, 4que los organigramas que se han colocado en
este punto, no denotan posiciones jerdrquicas; sino responsabilidades
funcionales; son también organigramas generales, donde no s<e
especifican todos los cargos a utilizar. Posteriormente, se elaborara
una lista con ftodus Los puestos a utilizar, en el Disefic del Plan
Estructurado de Trayectoria de Carrera.

A fin de lograr una idea mds explicita, a continuacion se presenta la
conformacidn de cada una de las Direcciones existentes en la empresa.
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1. DIRECCION DE PRODUCCION

Ge  encuentra  integrada por  los Departamenies de Operaciones de
Produccidn, Servicios Administrativos de Froducciony Suministros,
Relaciones Lahorales,; Ingeneria de Planta y Control de Calidad.

Ilicha Direccidon es responsable por la elaboracidon y control de calidad
de los productos procesades en la empresa, Inicia el proceso
productive con la preparacion de las "ligas de tabaco" en las que se
mezclan diferentes tipos del misme, segdn corvespondan a cada una de
las marcas del producte a elaborar,

Las Ligas del tabaco,; son acondicionadas y sometidas a aplicaciones de
vapor de agua; el tabaco eg picads vy secado, y mis tarde se le agregan
esencias,; obteniende de ésta manera la hebra, la cual es almacenada
durante varias horas para que absorba las esencias y adquiera el aroma
caracteristico de su marca,

Simultaneamente se elaboran Llos filtros, los cuales se fabrican con
acetato de celulosa, diferenciandose el filtro negro del filtro blanco,
en que al primero se le afade carbin actuado.

En spquida se pasa a la fabricacidn del producto; para Lo cual se
cuenta con 26 mdquinas elaboradas, varias de ellas capaces de producir
entre trescientos sesenta mil y cuatrocientos veinte mil unidades del
products por hova,

[lurante todss las etapas del proceso, la Direccion de Produccidn,
mantiene una estricta vigilancia y control de calidad para garantizar
el pesy y tamafios exactus el pese y tamafia exactus, el grade de humedad
de la hebra y la perfeccidn del filtro. Se extraen muestras para
andlisis de laboratorio y se inspecciona el proceso de empaque.

la Direccidn de Produccidny, cuenta con aproximadamente un @il
traba jadores; organizades en varias Direcciones interdependientes, y
cuenta con maquinaria de la mas avanzada tecnologia en la industria.
Su  capacidad dptima instalada de produccion es de nueve millones
seiscientes mil unidades del producto por dfia.

A continuacidan, se presenta el organigrama general de la Direccidn de
Producciaon.
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2, DIRECCION DE FINANZAS

Fsld constituida por las Gerencias de Finanzas e Informdtica y los
lepartamentos de Auditoria, Legal y Proteccidgn Industrial; orientando
sus  objetives primordiales al  control, la gestion, y el mejor
aprovechamiento de los recurses financievos de la compaiiia, la
administracidn de los ingresos y egresos, la planificacidn de los
efectos financieros de las operaciones futuras y la preparaciin de
informes actualizados sobre sobre los resultados econdmicos de la
empresas  Se encuentra esta Direccidn estrechamente relacionada con
todos los demds departamentos tanto en lo que vrespecta a control vy
administracion, come a planificacidn e informes sobre las operaciones
de la compania.

Posee asi mismo, la responsabilidad de asegurar un vendimiento adecuado
en las inversiones realizadas por la empresa tabacalera y de sus
operaciones, como también del financiamiente apropiado para sus futuras
BEPANS | ONES,

Fara |levar a caho éstas funciones, la Direccidn de Finanzas cuenta con
los lepartamentos de Contabilidad, Control de Sucursales; Planificacidn
Financiera, Recurses Financieros y Sistema de Procesamiento de Datos,

A continuaciin, se presenta el organigrama general de la Direccion de
Finanzas.
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3+ DIRECCION DE MERCADEQ

Maneja las Divisiones de Ventas y Operaciones de Mercadeo, y los
lepartamentos de Planificacidn de Marcas, Investigacidn de Mercadeo,
Desarrollo de Productos; Promocidn ; Merchandising y Administracidn de
Mercadeo, Se ocupa  fundamentalmente de la comercializacidn vy
distribucidn de los productes elaborados por la compaiiia.

Bajo ésta Direccion, la Division de Ventas se encarga de proveer a todo
el Tervitorio Nacional a través de cuatro Gerencias de drea, doce
sucursales y un distribuidor en la Isla de Margarita; la Divisidn
cuenla can un determinado nimero de vehiculos; los cuales se encuentran
asignados a la sucursal v depdsitos ubicades en los diverses puntos
estratégicos de la Geografia Nacionals

En la actualidad, las sucursales se encuentvan ubicadas en las
siguientes ciudadest Barquisimeto, Ciudad Rolivar, Coro, Maracaibo ,
Maracay, Maturim, Mérida, Puerte la Cruz, San Cristdbal, San Juan de
Los Morros, Valencia v Valera.

En Caracas la distribucidon se efectda a través de 37 mayoristas del
producto que cubren el Area Metropolitana, el Estado Miranda, es
surtido por el depdsito de Caracas.

La Divisidn de Operaciones de Mercadeo, constituird basicamente en &sta
Direccign, wun organisme de Planificacidn de imdgen de marca vy
coordinacidn de los diferentes proveedores a nivel Nacional, para la
instauracion, expansidn y promocidn de los productos de la compafiia.

Fsta subdividida, en cuatro Departamentos: FPlanificacidn de marcas,
Investigacidn de Mercade, Desarrolleo de Productes, Promocidn vy
Merchandising.

For otra parte, los [epartamentos de Administracian de Mercadeo,
Diversificacion de Marcas v Comunicaciones Favalelas, se ocupan del
control administrative y financiero de mercadea; asi como también,
asuimen la responsabilidad por la extension y uso de las marcas
principales de la empresa hacia categorias de productos no relacionados
con el ramo.

Esta Direccign a su vez; tiene la responsabilidad de [levar a cabo la
publicidad del producto que en un principio se vealizaba colocando
figuras deportivas y culturales; en la cajetilla donde va empacado el
producto, lo que colabord en gran medida con las ventas. Cuando
aparece la radio, la forma de promocidn es cambiada, y suplantada por
ese medio de comunicacion mas rapido, directo y de mayor cobertura.
Una vezr que aparece la televisidon, tambieén es utilizada para
promocionar su producto a través de proaramas que se patrocinaban en
éste media,

Fara la década de los anos setenta, se abandens la promecidn que se
venia realizando en los espacios ftfelevisivos; y surgen las cufias;
mecanismoe muy efeicaz de venta, se crefa también, que de &sta forma, se
definia mejor la imdgen del producto.
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fliez afios mds tarde, se da una reselucion oficial de la no utilizacidn
de los medios de comunicacidn audiovisuales, para la promocidn de
ciertos y determinados productos, por Lo que la CompaiiTa, se vid en la
necesidad de aumentar y reforzar la inversifn publicitaria a fin de
alcanzar la misma cobetura que se obtenia a ftravés de la radio y la
televisidne Por todos esfos motives, el Area de FPromociones vy
Merchandising adquiere una importancia destscada. Actualmentes; para
promocionar el producto, se utilizan espacios en las calles, en las
paradas oe autobuses, vallas, estaciomnes del mefro y en otros lugares
1ue le sean permitidos.
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4, DIRECCION DE RELACIONES INDUSTRIALES

Esta Direccidn comprende, los Departamentos de Personal, Recursos
Humanos y Reclutamiento y Seleccidn; se presenta como vital, ya que se
ocupa de la seleccidn y desarrvollo de personal, administrar y negociar
los contrates colectives, € implantar las politices de evaluacidn de
eficiencia y sueldes y salarios. AT mismo, desarvolia programas
recreativos v deportives,; prestande también un servicio integral al
personal acorde a la dindmica de la organizacian.

Actualmente, los trabajadores de la empresa, gozan de relaciones de
trahajo justas,; de estimacign y respeto 4 contando con tres contratos
colectives de trabaijs considerades como les  mejores existentes en el
Pais, vy los cuales brindan a todos los trabajadores,; beneficios como?

Sequro de Hospitalizacidn, Martewnidad v Ciruaia.

Servicio Médico Permanente.

- Caja de ahorros,; asi como dos meses de Utilidades,

i

Fando para pequefios prestamos,; sin intereses para trabajadores
que no pertenezcan a la caja de ahorros.

= Contribuciones por Nacimientes, Matrimonies y Defunciones.
- Becas de estudio y ayudas para Llibros.
- Premios por asistencia y por ahos de servicio.

=~ Cumplimientos de todas las mnormas de Sequridad e Higiene vy
mantenimiento de cafetines y comedores en las Flantas de
Fyoduccione.

l.a compafiia estd afiliada al consejo interamericane de Seguridad y con
el respaldo del INCE, se dictan en la empresa curos de adiestramiento,
que comprenden primeros auxilios vy prevencidn de accidentes, De igual
divulgacidn a través de afiches de Segquridad Industrial, carteles,
folletos, v otros medios en apoyo a estos cursess La empresa cuenta
también,; con una Brigada Bomberil y un comité de Higieng y Segquridad.

fsi mismo, es iniciativa de esta Dirveccians la puesta en practica
desde  hace seis afos, del sistema de valoracidn de puestos HAY: como
potitice de dindmica interna.
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9+ DIRECCION DE AGRICULTURA

Estd constituida por los Departamentos de Investigacidn Aaricola,
Compras,; Produccidn, Administracion Agricola, Mantenimiento, Servicios
y Fersonal. Dicha Direccidn, se encuentra ubicada, en la Flanta de
Valencia; cuya instalacion se hizo necesaria dada la progresiva
extensidn de la produccion de tabaco. Esta planta Tunciona como sitio
de recepcifn, clasificacion y resecadn del tabaco.

En ésta Direccion, labora un cuerpo de agrdnomos especializados,
quienes  ofrecen a los agricultores asistencia técnica, para el
mejoramiento de las cosechas, para prevenir y combatir enfernmedades de
las plantas vy lograr asi, una materia prima de la mds alta calidad,
Funciona alli mismos el laboratorio de investigacidn, el cual se ocupa
de realizar los andlisis de suelo, de fertilizantes, insecticidas y del
producto cosechado.

La Planta de Valenciay cuenta con los equipos m3s modernes de la
Industria tabacalera. Los compradores de la Dliveccion de Agricultura,
inspeccionan el tabaco y le asignan un grado seqn su calidad,

l.as operaciones de la planta, consisten en clasificar el tabaco seg(n
sus  tipes, desvenarlos, vesecar la haojay y fTinalmente Llenar los
barriles de madera; donde el tabace queda sometido a un proceso de
maduracidn durante mas de un afio.

En la actualidad, la  Direccion de Agricultura, se relaciona
directamente con doscientos cosecheres que se encargan de cultivar el
tabaco de la empresa en diferentes regiones del Pals.
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6+ DIRECCION DE RELACIONES CORPORATIVAS

Finalmente, @&sta Direccidn se dirige a realizar el disefio e
implantacitn de politicas de rvelaciomes de la empresa hacia la
comunidad, lo cual comprende especificas relaciones con las Autoridades
Nacionales, organizaciones institucionales y asi mismo todo lo que se
vefiere a la imdgen pGblica de la compafiia.

Las relaciones ©om la comunidad, = desarrellan a {ravés de las
diferentes instituciones de caracter educativo, gremial, de interés
socialy, cultural y cientifico; incluyéndose en é&sta dreay todo lo
referente a los aportes econdmicos realizados a través de un programa
especial de donaciones,

Esta Direccion desarrollas programas que a traves de la Fundacion de la
empresa, se patrocinan y promueven en funcion de proyectos culturales
de interés popular. Dentro de dicha Direccion, funciona el
Dlepar tamento de Relaciones FPiblicas, cuyas pPrincipales
vesponsabilidades son las de mantewer vy desarvollar, Lla politica
comunicacional de la empresa hacia el sector piblico, los medios de
comunicacion socialy, el personal interno y la comunidad en general.
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CAPITULO IIX

FACTORES ORGANIZACIONALES QUE POSIBILITAN LA IMPLEMENTACION
DEL PLAN ESTRUCTURADO DE TRAYECTORIA DE CARRERA

Para que pueda ser elaborade un Plan Estructurade de Trayectoria de
Carrera, es necesario que la empresa, la cual sirve de base, reina
ciertas caracteristicas,

Como se ha mencionade antriormente, la empresa ha tenido una evelucidn
vertiginosa, que le ha permitido obtener hasta los momentos actuales,
una solidez econdmicay incremente de su recurse humano y cambios
tecnologicos, lo que lleva a la afirmacidn de que es una empresa.
%0 lidamente constituida, que a lo largo de sus sesenta y cuatro afios de
operaciones, ha demostrado una extraordinaria capacidad de crecimiento.

1. SOLIDEZ ECONOMICA

El desenvolvimiento econdmico de la empresa caso-estudio, se ha
venido reflejando a través de su larga trayectoria. Actualmente
la organizacidn cuenta con un capital de ochenta v siete millones
de Bolivares y activos por un monto de un mil noventa y cuatro
millones de Bolivares, Esta solidez econdmica, le permite
realizar sus operaciones, mantener sus funciones y determinar su
expansidn.

Su produccidn, es de mds de quince millones de unidades producidas
por ano, lo que en ventas significa dos mil cuatrocientos millones
de Bolivares, contribuyendo a su vez con el aporte de mds de mil
quinientos millones de Bolivares al fisco, por concepto de
impuestos. Una idea mds clara, la dard el grafice presentado a
continuacion para el ano de 1,984,
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GRAFICO Nos 5

"IMPUESTOS A PAGAR POR LA EMPRESA"
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Fuente! Revista emitida por la empresa caso-estudio. lireccion de Re-
laciones Corporativas, Oficina de Relaciones Piblicas. Cara-

cas 1.984. pag.4

En donde Lla parte rayada, representa el aporte a impuestos
municipales, el secter punteado representa el impuesto sobre la
renta ¥y la parte en blanco representa el impuesto sobre las
unidades producidas.

La venta del producto, representa el ingreso fundamentel de la
empresa, lo que le permite mantenerse; expandirse e incrementar su
capitals A través del siguiente cuadra que e presenta a
continuacidn, se wvisualizan mds claramente las ventas; que ha
tenido la empresa desde 1.973 hasta el presente afio, con respecto
a su participacidon en el mercado,




CUADRD No. 1

"VENTAS Y PARTICIPACION DE LA EMPRESA CON RESPECTO
AL MERCADD NACIONAL"

e —— —— . e s B st S - i~ S i

I I I
ANOS | VOLUMEN UNIDADES | PARTICIPACION DEL MERCADO |

| (Mi Llones) | (%) |

I | I

1 | I
1.973 | 2,281.2 I 15,7 [
1.974 | 2,8062 | 17,5 |
1.975 | 304952 | 20,9 I
1.976 | 4,190.0 | 2246 |
1.977 | 5496847 | 27,8 I
1,978 | 7435740 | 34,0 |
1,979 | 8,773.2 | 41,6 |
1.980 | 10.665+3 | al,1 |
1,981 | 11.,847.0 | 9949 I
1.982 | 12,925.0 | 6640 |
1.982 | 14,6640 | 7246 |
1.984 | 146.606+2 | 81.0 I

Fuede observarse en términes geperales como han incrementado las
venias del producto ¥ su participacifn en el mercado. EL mayor
incremento en el periodo estudiado con vespecto al Mercado
Nacional ocurvid del afo 1,979 a 1:980 y se puede ohservar que ha
ido aumentando progresivamente hasta el afio 1.984.

Es posible afirmar que el mercade es uno de los factores que ha
incidide en el crecimiento de la organizacion, pues si el mercado
mantiene una demanda constante ¢ si se incrementa esa demanda, la
empresa podrd  mantener o elevar el nivel de produccidn,
permitiendo su estabilidad,

2, FUERZA LABORAL

Puede ohservarse, a través del recurso humano de la empresa, el
crecimiento que ésta ha tenido. La evolucidn progresiva percibida
en la organizacidn en estudio, ha generado como consecuencia un
aumento de la fuerza de trabajo para logarar sus objetivos.

A través del siguiente cuadre, se puede visualizar mds claramente
el incremento de la fuerza laboral, partiendo de la década de los
anos veinte.
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CUADRO No. 2

"INCREMENTO DEL NUMERO DE TRABAJADORES (EMPLEADOS Y OBREROS)
DE LA EMPRESA"  *

I I I
ANOS | NUMERO DE TRABAJADORES | % DE TRABAJADORES |
I I I
I I I
1,920 | 60 I 1,06 I
1.930 | 300 | 5,29 |
1.940 | 410 I 7423 I
1.950 | 350 | 9470 |
1.960 | 980 | 17,28 |
1.970 | 1462 | 27,78 |
1,980 | 1908 I 33.65 I
| | I

¥ Las cifras son valores aproximados.

La tabla da wuna idea mds clara de como ha ido incrementande la
poblacidn laboral, aproximadamente a una tasa de crecimiento del
14,55 ¥+ Se visualiza claramente, que la tendencia es hacia un
vitmo positive ascendente; ocurriendo el incremento de la fuerza
laboral mds pronunciade entre las décadas de los afios sesenta y
setenta, siendo el incremento para ess época de un 10,50 %
aproximadamente, Se deduce entonces; que la organizacidn en
estudio ha ido incrementando su fuerza laboral, al mismo tiempo
que ésta se ha ido expandiendo.

3+ CAMBIOS TECNOLOGICOS

En la empresa en estudio,no se puede hablar de cambios
tecnologicos profundes, sino de la introduccidn de equipos vy
sistemas de trabajo mds modernos, tendientes a Llevar un mejor
control de las diversas dreas, provocando asi una c6ptima
grganizacian.

la enpresa; mantiene estrecha vinculacion con  paises
industrializades, vecibiendo de éstos informacidn, para asi
mantenerse actualizada, Posee una maguinaria moderna proveniente
de paises como! Alemania, Italia, Estados Unidos,Inglaterra,donde
en esta especifica rama industrial, estd muy avanzada.
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For otra parte, la empresa ha implementado un sistema de
computacidn, sustituyendo en algunos cases al kardex, donde cada
DIepartamento de las diversas Direcciones, posee un terminal,
abteniendo asi” la informacidn mds rvapida directamente por el
usuarios, La Direcciém de Produccion, cuenta tambien con
maguinaria mas moderna capaz de llegar a producir un mil
doscientos cincuenta millones apximadamente de unidades del
producte mensualmente.

Como se puede apreciar, la empresa, frata de mantenerse a la par
del avance de la ciencia, para asi poder lograr sus objetivos
propuestos.

Finalmente y & través de todo Lo dicho anteriormente, la
organizacién es una empresa en la cual se puede llevar a cabo un
Plan Estructurade de Trayectoria - de Carrera , en virtud al
producto que ofrece a la comunidad, manteniendo un alto nivel de
ventas; lo que Lla identifica como estable para los trabajadores
que en ella Laboran.
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CAPITULD IV

TECNICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, VIGENTES EN LA EM-
PRESA, APLICABLES AL PLAN ESTRUCTURADO DE TRAYECTORIA DE
CARRERA

1. DESCRIPCION DE CARGOS

En la empresa, las descripciones de carges son realizadas a fin de
mantener un registro de las funciones y finalidades de todos los cargos
de la empresa, de manera que sirvan de base para los diferentes
aspectos de la adiministracidn de personal.

Igualmente; servirdn de base para la planificacidn y determinacidn de
Los perfiles de reclutamiento y seleccidon, v fijacidn de los métedos de
induccidn/adiestramiento formal, para la evaluacidn de los carges y
mantenimiento de la estructura de clasificacidn de cargos,

La coordinaci6n general de todo el proceso de elaboracién
mantenimiento, disefio, metodo y designacion de analistas, sers
respansabilidad de la Direccian de Relaciones Industriales,

Es necesaria, la actualizacidn continua de las descripciones para todos
los cargos de la organizacidny ya que de acuerdo a ello, se hard la
elaboraci6n y/o modificacidn inmediata cuando ocurra la creacidn de un
carge, variacidn o eliminacidn de algin carga,

En caso de ocurriv cualquier cambio en los cargos, serd responsabilidad
de las gerencias de Limea, el informar al Departamento de Personal de
Relaciones Industriales, sobre cualquier cambio en Llos cargos, de
manera que puedan proceder a tomar la accidn correspondientes Siendo
responsabilidad del mismo Departamento, el mantenimiento del Manual de
Cargos.
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Las descripciones del Manual de Cargos deberdn estar disenadas vy
redactadas, siguiendo Llos requerimientos del Sistema HAY, método
vigente utilizado en la empresa para la evaluacion de cargos.

1.1. PROCEDIMIENTOS

Cuande la seccidn respansable del Departamento de Personal sea
informado, o detecte la necesidad, procederd a contactar al
analista de la Direccion correspondiente, de manera que obtenga la
informacion y/o realice las entrevistas necesarias para describir
0 actualizar el carge nuevo o modificado,

Al recibir del analista la descripcion preliminar,el Departamento
de Personal la revisard, corregird y hara la versidn final,
procediendose a su  mecanografiado y las aprobaciones
correspondientes.

Una vez, elaborada y aprobada, el Departamento de Personal la
enviard a las diferentes Direcciones para su inclusion en el
Manual, en poder de los diferentes Gerentes y/o Supervisores,

Asiy las descripciones de cargos serdn elaboradas en el formulario
RI-21 "Descripcidn de Carge".(3)

2, PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

La politica vigente, busca establecer las Llineas de accién que
faciliten el adiestramiento de los trabajadores a todos Loz niveles de
la organizacidn, conforme a las disposiciones Legales que normen esta
actividad y a las necesidades especificas de la empresa.

Segin las normas de la empresa en estudio, se entiende por
Adiestramiento "el desarrollo continuo y sistemdtico, en todos los
niveles del personal de aquellos conocimientos, aptitudes destrezas y
actitudes necesarias para el mejor desempefio de su trabajo segin las
necesidades actuales y futuras de la empresa". (4)

Ie éesta manera, los objetives del adiestramiento, se encuentran
orientados de la siguiente manerat

= Elevar el nivel de formacion de los trabajadores a fin de que presten
sUs servicios con la mayor eficiencias

lle ésta manera, los objetivos del adiestramiento, se encuentran
orientados de la siguiente manerat

- Elevar el nivel de formacifn de los trabajadores a fin de que presten
sus servicios con la mayor eficiencia.

(3) Ver formulario de Descripcidn de Cargos.Anexos pag. 2 y 3
(4) Manual de Relaciones Industriales. Politicas, Normas y Frocedi-
mientos, Codigo D~14. Empresa caso-estudio.l.984,
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~ Imstruir a los trabajaderes sobre el uso de nuevos equipos o sobre la
aplicacidn de nueves sistemas de trabajo.

-~ Facilitar el desarrollo y promocidn individual de los trabajadores,; a
fin de asegurar su estahilidad en la empresa.

~ Garantizar, a la empresa; una fuerza de trabajo calificada para
atender eficientemente las operaciones actuales y fulurass

Sin embargo, para que el adiestramiento cumpla con la funcidn prevista
de ser un instrumento eficazr para el desarvolle de la organizacidn,
debe sger planificadoy, atendiende aquellas necesidades actuales vy
futuras de la empresa; las cuales pueden derivarse de la expansifn de
la empresa, la instalacidn de nuevos equipos, la implantacidn de nuevoes
sistemas de trabajo, asi camo la escasez de personal calificade en un
momento dado.

En el procese de adiestramiento, la identificacion de las necesidades
de adiestraminento y el adiestramiento mismo, son responsabilidades de
los Supervisores con la asistencia y asesoramiento de la Gerencia de
fecursos  Humanos, Comprewdiendes el adiestramients, las formas
siguientest ~ Induccidn - Adiestramiento en el trabajo -
Adiestramiento formal

2,1+ INDUCCION

l.a induccion serd impartida individualmente o por equipes, segin
sea el casoy a los trabajadores en la oportunidad de su ingrese a
la Empresa, asi como cuando sea ascendide o transferido, aspecto
vital en la adaptacion al nuevo cargo; vy se efectuard en forma
directa mediante observacidn, ¢ a través de publicaciones;
folletos, sistemas audiovisuales u otros.

Mediante la induccion, se dardn a canocer al trabajador ciertos
aspectos, informdndoles, acerca de deberes y responsabilidades del
carge al cual es asignado, de las normas y procedimientos de
personaly asi como de las de servicios de oficina, de sus devechos
y beneficios, de aspectios relativos a prevencidn de accidenfes, y
conocimientos acerca de las instalaciones;  organizacidm,
operaciones fundamentales y servicios de la Empresa, ¥y en especial
die la dependencia @ la tuwal es asiynado.
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A los fines de la induccion, la Gerencia de Recursos Humanos,
preparard el material que sea necesario; y en coordinacidn con los
Supervisores immediates de los  trabajadores, tendrd |la
respansabilidad del proceso de induccidn, Siendo efectuado en
horas laborables,; con una duracidn fijada en cada oportunidad,

2,2+ ADIESTRAMIENTO EN EL TRABAJO

Este tipo de adiestramiento serd impartido, individualmente a cada
trabajador o a grupes de trabajadores si se estima conveniente,
mediante instruccidn oral & escrita, demostracidn y practica
supervisada,

Es realizado en forma constante; en relacidn directa con los
deberes y responsabilidades futuras; para lo cual se utilizan las
sup lencias y rotaciones de personal.

En relacidn al personal profesional recién graduado, se desarrolla
un plan rotacienal a fin de complementar la formacion académica de
dicho personal, en fases practicas de la profesion, con miras a
descubrir sus intereses por las diferentes especialidades dentro
de su &rea profesional.

Por atra parte; el adiestramiento en el trabajo se efectda en
horas laborables, en el sitio de trabajo, vy en comdiciones que
favorezcan el aprendizaje y practica de las tareas inherentes al
cargo; siendo Llos BSupervisores immediatos de los trabajadores,
Los responsables del mismo.

2+3+ ADIESTRAMIENTO FORMAL

En la Empresa; el adiestramiento formal, se proporciona sobre las
areas de f1rabajo inmediata o futura y se efectfa a través de
cursos, pasantias, seminarios, congreses tetnices,; Simposios,
conferencias y otros de imdole similar.

lloes  cursos  impartidos, cubren diversas Aareas como: la
artesanal-industrial, secretarial, administrativa, nivel
supervisorio, técnica 4 profesional y la gerencial,

El adiestramiento formal, tieme el objetive especifico de
satisfacer la necesidad de la organizacidn en materias
especificas, para el desempefio eficiente de un puesto de trabajo.

A su ver, puede ser efectuado en la propia Empresa o en
Instituciones pdblicas o privadas 4 macionales o internacionales.
AsT mismo es vealizado, con ¢ sin la colaboracidn financiera de
las instituciones antes mencionadas, e impartido tanto en horas
Laborables como fuera de ellas.
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Mo obstante, para participar en un adiestramiento formal, el
trabajador debe cumpliv con cierteos requisitos necesarios comos

- Ser postulado por el respectivo Jefe del Departamento ante la
Gerencia de Recursas Humanas,

- Desempefiar el cargo que exige los conocimientos,; aptitudes,
destrezas ¥ actitudes que desarrollan el adiestramiento previsto,
a travds de su contenide programdtica y objetivesy o estar
proyectados para desempenarlo.

-~ Poseer la educacifn y/o experiencia necesaria para un buen
apravechamiento del adiestramiento formaly, a juicie de la Gereuncia
de Recursos Humanes y la unidad de limea que lo postula,

- Aprobar las pruehas de admisidn requeridas para el caso.

- Las demdas que se establezcan generales o especificas para el
adiestramiento de que se frate.

Cuando el adiestramiento formal se efectda en la Empresa con sus
propios recurses, los  trabajaderes participantes vecibirdn
constancias de asistencias o certificados de aprobacidn segiun sea
el caso.

2:3.1, Adiestramiento Formal en el Exterior

Cuando por circunstancias especiales; el adiestramiento se
vealiza en el exterioryel trabajador deberd poseer suficiencia
en el idioma en el cual serd dictado el adiestramiente, Previa
autorizacidn de la Gerencia de Relaciones Industriales, podria
reconocerse el pago de los gastos necesarios para la
realizacidn del curso del idioma de que se trate; el curso en
referencia puede ser dictado en el pais donde vaya a vecibir el
adiestramiento.

La duracidn del curse del trabajador puede variar y cada casd
cserd analizado por separado a fin de tomar la decision mas
conveniente.

El individue «que deba wviajer al exteriory requiere estar
solvente con el Impuesto sobre la Renta y tener su
documentacidn en regla, AsP mismo debe cumplivr con los
requisitos que le sean exigides en circunstancias especiales,

EL trabajador asignade a adiestramiento formal en el exterior,
tendrad derecho al reconocimiento de suministro del pasaje aéreo
de ida y wvuelta clase turistica, y a la movilizacion Local y
pagn de pasaje por viajes realizados con motive del
adiestramiente dentro del pais donde éste se efectde, vy
conforme a el programa previamente aprobado.
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Por otra parte, tiene derecho al reconocimiento de pagos
diversos por concepto de vidticos conforme a la escala vigente,
impuestos de salida y gastos de pasaporte; seguro de accidente,
enfermedad, hospitalizacién y muerte, gastos de inscripcion,
derecho de examen y laboratorio, previa su comprobacion; asi
como gastos de adquisicidn de textos y material de estudio,
siempre y cuando hayan sido verificados anteriormente.

Una vez; asignado el trabajador, a un adiestramiento formal en
el exterior, deberd firmar un contrato en el cual se indicarant
la duracidn, costos y tiempo de servicio que esta obligado a
prestar a la Empresa, y otros aspectos de interés para las
partes.

2,3:2, Adiestramiento Formal en el Interior del Pais

Cuando el adiestramiento formal dentro del pais, obliga al
trabajader a trasladarse a localidades diferentes a aquella en
la cual presta servicios, éste tendrd derecho al reconocimiento
det

- Suministro del transporte, ida y wvuelta o pago de una
asignacidn sustitutiva del mismo.

~ Pago de vidtices, segun la escala vigente para tales efectos.

2,4, PROGRAMA ANUAL DE ADIESTRAMIENTO

Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos elaborar
el proyecto anual de Plan de Adiestramiento, para el 30 de Mayo
de cada ano; y para ello debe recobrar y mantener actualizada,
informacidn sobre facilidades externas, tanto nacionales como
internacionales de adiestramiento en dreas de cierta necesidad
y competencia.

Mediante el programa anual de adiestramiento, se analizan las
necesidades de adiestramiente, y se sefialan las metas que en
relacidn a cada area de adiestramiento deben ser alcanzadas
durante el ano, de acuerdo al interes para la empresa.

El costo estimado para las metas a realizar y las actividades
que para su logro habrdn de desarrcllarse son aspectos que
deben igualmente analizarse.

A los fines de la elaboracion del Plan Anual de Adiestramiento,
se constituirdan en cada uno de los cinco Departamentos Rdsicos
de la empresa, comités integrados por personal designado por el
Director, los cuales analizaran las necesidades de
adiestramiento con la asesoria de la Gerencia de Recursos
Humanos, Estes comités tendran, su mayor trabajo durante los
meses del Marzo, Abril y Mayo de cada afios
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Iie acuerdo a Llos resultados obtenidos, el Programa anual de
adiestramiento, serd analizadoe y disefiado por la Gerencia de
Recursos Humanos. Siendo aprobado luego por la Gerencia de
Relaciones Industriales, y conformado por la Gerencia General
. de la Empresa.

Ahora bién, es necesario tomar en consideracidn para la
elaboracion del Programa Anual de Adiestramiento ciertos
aspectos!

A+— Evaluacidn del programa del afic anterior,

K- Deteccion anuwal de necesidades de Adiestramiento actuales y
futuras, el cual tomard en consideracidn Llos resultades del
programa de evaluacion de eficiencia del afio anterior,

Co- Requerimiento futuros de la organizacidn en cuanto a 3
- nuevos métodos de trabajo
- ampliacif@n de dreas de trabajo
- instalacidn de nueves equipos
- nuevas técnicas en cualquiera de las dreas de la empresa,
procesos e instrumentos,

A los fines de la determinacifn de las actividades de
adiestramiento formal a incorporar en cada meta del Programa
Anual, se tomard en cuenta la urgencia de la necesidad, el
nimero, los niveles, y dispersion o concentracién de los
trabajadores que debe cubrir la actividad, facilidad vy
recursos, extension y caracteristicas, asi como los costos a
invertir en este tipo de actividades,

Cada actividad de adiestramiento formal deberd ser evaluado por
los Supervisores de los trabajaderes participantes con La
asistencia de la Gerencia de Recursos Humanos,

2,5+ ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LA GERENCIA DE RECURSOS
e HUMANOS

- C En la Gerencia de Recursos Humanos se fomentan y amplian
actividades complementarias del adiestramiento y desarrollo
mediante la distribucion de publicaciones como revistas,

1 folletos, boletines técnicos, manuales y otros en coordinacidn
con las distintas unidades de Administracidn, Mercadeo vy
= Produccidn.

Son realizades también, conferencias, charlas o exposiciones
sobre las dreas de su competencia, o bien, acuden a la empresa
invitados especiales para tratar temas generales o especificos
segin el casos
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Se efectdan por otra parte, el Programa Nacional de Aprendizaje
segin Lo dispuesto en la Ley del INCE y su reglamento; y el
Programa Nacional de Pasantias Industriales de acuerde al
decreto 1,982 que rige la materia.

2.6, RESPONSABILIDADES EN EL. ADIESTRAMIENTO

2:6+1, De los Jefes de Departamento

- Son responsabilidades de los Jefes de Diepartamento, que
tengan personal bajo su directa supervisiony identificar
las mnecesidades de adiestramientp del personal que le
reportas

- Presentar para el 30 de Abril de cada afio, la informacion
y recomendacion relativas a necesidades que se requieran,
para la elaboracign del proyectoe del FPlan Anuwal de
Adiestramiento.

- Selecionar & los trabajadores a participar en actividades
de adiestramiento formal, conforme a los resultados del
Programa de Evaluacidn de Eficiencia.

- Efectuar la induccion y el Adiestramiento en el propio
puesto de trabajo de los trabajadores adscrites a su
respectiva unidad, con la asistencia y/o asesoria de la
Gerencia de Recursos Humanos.

- Evaluar con la asesoria y/0 colaboracidn de la Gerencia de
Recursos Humanos, Llos resultados de la ejecucidn de las
actividades de adiestramiento formal.

2+6+2+ De la Gerencia de Recursos Humanos

- Asistir y asesorar a los Jefes de Seccitn y/o
Departamento, a todos los niveles, en el procese de
determinacidn de las necesidades de adiestramiento.

- Elaborar ¥y coordinar la ejecucidn del Programa Anual de
Adiestramiento,

- Informar & Llos trabajadores sobre actividades de
adiestramiento formal y promover la participacion en las
Mismas .

-~ Coordinar ¥ controlar la seleccidan de los trabajadores a
participar en actividades de adiestramiento formal, y
supervisar el rendimiento respective a fin de impartir las
recomendaciones pertinentes.




- Preparar; coordinar vy detectar cursos u otras formas de
adiestramiento formal dentro de la empresa, y contratar los
ofrecidos por otras instituciones, siempre que éstos estén
contemp Llados en el Plan Anual de Adiestramiento.

- Controlar las disponibilidades presupuestarias para
adiestramiento.

-~ Mantener registros y estadisticas sobre las actividades de
la Gerencia de Recursos Humanos.

- Mantener los contactos necesarios con los Institutos de
Educacion Media y Superior para fines de pasantias vy
reclutamiento vy seleccion de personal,de las diversas
disciplinas académicas requeridas por la Empresa.

- Mantener y estrechar contactos con todos los organismos
piblicos y privades de Kecursoes Humanos v dreas afines, que
nos permiten establecer y aplicar generalidades sobre la
materia y obtener informaci@n sobre las mismas.

2:6:3s De los Trabajadores Participantes en el Adiestra-
miento Formal

~ Asistir puntualmente al adiestramiento.

-~ Dedicarse a los estudios tedrico—practicos en los t&rminos
convenidos.

- Mantener un rendimiento satisfactorio y aprobar las
pruebas si las hubiera,

- Someterse al control 4que establezca la Gerencia de
Recursos Humanos.

- Remitir, si el adiestramiento se realiza en el exterior,
informes detallades sobre su progreso y rendimientoy con la
periodicidad que al efecto le sea sefalada; salve que se
hubieren efectuado Llos arrealos necesarios para que la
institucidn en la cual se realiza el adiestramiento se
encargue de remitirlos,

- Presentar un informe sohre su apreciacidn del
adiestramiento una vez incluide Este.
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3+ PERFILES DE SELECCION

EL objetivo que presentan los perfiles de selecci@n en la empresa, es
el de mantener un registro de los requerimientos exigidos por los
cargos de manera de buscar al individuo iddneo al carge, y a su vez que
sirvan de base a los diferentes aspectos de la administracién de
persanal.

Estos perfiles de seleccidn, deben estar disefiades v vedactados de
acuerdo a las exigencias de los cargos, presentando también el posible
desarrollo del individuo en la organizacian,

De ésta  manera, los analistas de la Direccion de Relaciones
Industriales se encargan del proceso de elaboracidn del formato Yy sU
diseno, siendo la responsabilidad total de la Direccion mencionada.

3+1+ PROCEDIMIENTO

EL procedimiento para lLlevar a cabo los perfiles de seleccidn es
el siguiente!

&)~ Una vez elaborado y aprobade el formato, se realizardn las
entrevistas necesarias para conseguir la informacion pertinente
pare cada cargo.

b)- Al recibir el analista la descripcion preliminar, el
Departamento de Personal la revisard, corregird, y hara la
versidn final, procediendo a vrealizar el mecanografiade y las
aprobaciones correspondientes.

c)- Una vez que ha sido aprobada, el Departamento de Personal
la enviara a las diferentes Direcciones para su inclusidn en el
Manual, de manera de ser informacidn asequible tanto a
Gerentes como a Supervisores.

Los perfiles de seleccidn serdn elaborades a través “de un
formulario denominado "Perfil de Seleccidn de Fersonal" que
consta de una hoja formada basicamente por! (1)

- Trtulo del cargo, Direcci6n a la cual pertenecen, el Cddigo
del carge, el Departamento y Seccidn respectives, la Fecha
cuando fué Llenado el formulario, el Horario, bien sea rotativo
o reqular y el Turno, cualquiera de los tres turnos existentes
en la empresas

(1) Ver formulario de Perfil de Seleccidn. Anexos. pag, 5
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Se exige luego llenar las Funciones Basicas del cargo.

Por otra parte, estdn los requerimientos exigidos por el cargo
que sons

a)- Laboralest que abarca la experiencia ideal, en dreas,
equipos, tipos de organizacidn.

b)- Educativest donde se debe especificar la eduacidn requerida
para el cargoe con aladn curso necesarin.

c)- Personalest consta de sexo, estado civil, edad,
presentacidn personal.

d)- Capacidades y Habilidades! hdsicamente es si el individuo
en las funciones 4que ejecuta, debe tomar decisiones,
supervisar, planificar, organizar, cumpliv y ejecutar ordenes,
trabajar en equipo y otras.

e)- Rasgos de Personalidad! son todas aquellas caracteriticas
de personalidad que debe poseer un frabajador y que son
convenientes en la ejecucion de las labores.

f)~ Desarrollo en la Empresa! esta parte indica la posicidn
inmediata a promocian del cargo, el tiempo requerido para pasar
a esa posicion y el adiestramiento especifico requerido,

Una vez que el formulario ha side llenade detenidamente a través
de las entrevistas, revisade y aprobado, el Departamento de
Personal, se queda con el original, suministrande a los demds
USHAYi0S una copia.

4. VALORACION DE PUESTOS

La valoracidn de carges que se ha Llevado a caho en la empresa, se ha
realizado a través del Sistema HAY,

llesde hace seis anos funciona como tal el Sistema HAY en la empresa y
se lleqd a implementar por una serie de problemas que se venian
desarrollande en aquel momenta.

Alrededor del afio de 1,975, la empresa tuvo un gran auge econémico, que
afecto de una u otra forma en su estructura interna, A raiz de éste
hecho,; se produjeron grandes cambios en la organizacion; su personal se
fue incrementande aceleradamente y se buscaba satisfacer la demanda del
mercado.

Todo éstoy origing la creacidn del Direccidn de Relaciones Industriales
para que se encargara de todo lo referente a los trabajadores que en
ella laboraban.
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Existian para ese entonces, graves y delicados problemas en la
organizacidn como era el caso de los sueldos y salaries; los cuales
eran inferiores en comparacion con el mercado. Las necesidades de
adiestramiento, se agudizaban cada dia mds y entre otras cosas, existia
una alta rotaci®n de persomals Todo &sio, Llevé a pensar sobre la
imp lementacifn del Sistema HAY, para eliminar los factores que tenfan
un efecto negativo en la empresa.

De ésta manera se implementd tal Sistema, para asi ajustar sueldos y
salarios que se venian pagando.

La misma Direccidn de Relaciones Industriales, suministro la tabla HAY
utilizada, compuesta port puntos, salario a pagar en Bolivares y el
grade Jjerarquico. Dado que La informacidn es de tipo confidencial, la
empresa hizo la peticion de que se modificara la mencionada tabla, Es
de hacer notar, que el cambio fué vealizade siguiends una lggica, aue
permite dar una vision, lo m&s parecida a la informacian original.

A continuacidm , se presenta la escala de salarios determinada a través
del Sistema HAY.

CUADROD No.3

"ESCALA DE SALARIOS (SISTEMA HAY)",

| | | ;

| GRADO JERARQUICO | PUNTOS | SALARIO A PAGAR EN BOLIVARES
I | | (MINIMO-MAXIMO)

I I |

I | |

| 01 J A9, 380 ) 2,975 _ 3,825
| 02 | 131 _ 147 | 2,895 _ 4,315
| 03 | 148 _ 1467 | 3265 . 4,865 .
[ 04 | 168 _ 190 | 3,683 _ 54485

| 03 | 391215 | 4,155 _ 6,195
| 04 | 216 _ 245 | 4.685 _ 6,985
| 07 | 246 _ 279 | 5.285 _ 7.885
| 08 | 280 _ 319 | 9:965 _ B.915

I 09 | 320 _ 365 | 6.725 _ 10,055
I | I

Como se puede ver, en el cuadro anterior, se representa el grade
jerdrquicos los puntaos v el salario a pagar en Bolivares , donde hay un
minimo y un maximo,

— e — — — e WS T — — — —
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Es de hacer notar, el grado jerdrquico comprende del 01 al 09,
significando que los carges van a ubicarse de acuerde al gradoe
jerdrquico al cual pertenezcans Los puntes se determinan a través de
ciertas clasificacienes y pautas que ya han sido previamente
realizadass; pero que al ser una informacion desconocida, por no ser
suministrada, y que ubica al cargo en suwespective grade jerdrquico.

l.a otra columna representa los Bolivares que se pueden percibir cuando
se desempenan funcienes en un cargo determinade, es decir, cada cargo
Lleva estipulado un salario mimime a percibir y uno maximo, pudiendo
obtener, remuneraciones que se encuentren entre ambos extremos.

S5e hace necesario manifestar, que a fines de esta investigacion, se le
denoming "Grado Jeratquice" al "Grupo Salarial" terminologia utilizada
en la Empresa, ya que para la elaboracidén de las cadenas de cargos, se
tomara mayormente en cuenta el ascenso en tormo a jerarquia de

posicion, suponiendo ésto, un aumento progresive de la remuneracion del
trabajador,
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CUARTA PARTE

"METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION UTILIZADA EN EL DISERD
DEL PLAN ESTRUCTURADO DE TRAYECTORIA DE CARRERA"

CAPITULO I

ASPECTOS DELIKITANTES EN LA METODOLOGIA DE INVESTIGACION

1. DISENO DE INVESTIGACION

El Disefiv de la presente investigacidn es de tipo Descriptive, Posee
como finalidad bdsica, la relacidn entre si de las diversas técnicas de
administracion de personal con algunos cargos pertenscientes a la
nomina mensual-regular, presentes en la empresa caso-estudio, para
lograr de esta manera, el llisefio de un Plan Estructurade de Trayectoria
de Carrera.

Las técnicas de administracidn a utilizar, en la presente
investigacidn, serdn tomados como variables independientes entre si y
vendrdn representadas por las descripciones de cargos,; perfiles de
seleccion, programas de adiestramiento y la valovacion de puestos,
dados los fines de éste estudio.

2, DETERMINACION DEL AREA DE ESTUDID

Fara el adecuade desenvolvimiento de la presente investigacidn, fue
necesario delimitar el drea de estudios, Las Direcciones utilizadas, se
seleccionaren intencionadamente, al igual con los carges con los cuales
se  trabajd; para poder Llograr el Disefio del Plan Estructurado de
Trayectoria de Carrera.
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Las Direcciones tomadas para el desarrolle de la investigacidn fueron
tres! Produccidn, Finanzas y Mercadeo, especificamente la ndmina
mensua l-reqular,

Se escogieren esas tres Direcciones, porque son las que agrupan mayor
cantidad de puestos en la organizacidn y porque son puestos claves para
Llevar a cabo, el objetive que se plantea la empresa. De tal moda, se
escogid la ndmima mensual-regular, por ser el punto de partida de un
conjunto de cargos, permitiendo la sucesidn racional de los mismos,

Otro  aspecto positivo, fué el de estar constituida la ndmina
mensual-regular de muchos cargos, se pesibilitaba la realizacidn de
considerables cadenas de cargosy; proporcionandole al individuo una
perspectiva favorable dentro de la organizacidan, lo que contribuyd a su
vezy con el objetivo de la Memoria de Grado.

La consecucidn del presente estudio, abarcd un lapso de tiempo de un
afioy, ddndole inicio en el mes de Octubre de 1.984 y siendo su
culminacidn en el mes de Octubre del presente afio 1.985.

Se afirma, que el Disefic de un Plan Estructurade de Travectoria de
Carrera; le proporciona al trabajador una seguridad de su posible
desenvolvimiente en la organizacidn, manteniendo la buena imdgen de la
empresa con respecto a otras organizaciones, haciéndola mas atractiva
al mercado laboral,

3+ LA MUESTRA

Es primordial destacar, que la Empresa estd conformada por 2066
trabajadores, dispuestos en su sede principal v en sus filiales a Lo
largo del Territorio Nacionmal, La muestra fué escogida
premeditadamente y es vdlido aclarar, que ésta se conforma de cargos
pertenecientes exclusivamente a la namina mensual-regular, abarcande
inica y exclusivamente Planta y Sucursal Caracas, representads por el
personal empleado de las cinco Direcciones que la conforman.

La estructura de cargos, se identifica también a través de grados
jerarquicos, que para fines de @sta Investigacidn van
representados del 01 al 09, lo que significa que los cargos se
ubican de acuerdo al gradoe jerdrquico al cual pertenezcan.

Se partid de un universo, compuesto por un total de doscientos
cargos correspondientes a las cinco Direcciones que conforman
Flanta y Sucursal Caracas como son! Produccion, Finanzas,
Mercadeo, Relaciones Industriales y Relaciones Corporativas.

Realizando la escogencia de la muestra, caracterizada por ser no
probabilistica , compuesta por tres Direcciones! Produccidn,
Finanzas y Mercadeo, constituyendo un total de ciento veintiseis
carges, significande un &3 ¥%, se tomo representativa a Los fines
de ésta investigacidn.
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CAPITULO II

BUSGUEDA Y TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

1. BUSQUEDA Y RECOLECCION DE INFORMACION

Para poder lograr disefiar el Plan Estructurado de Trayectoria de
Carrera, fué necesario recolectar toda aquella infeormacion que
proporcionard un conocimiento exhaustivo de la misma, para asi poder
cumplir con el objetivo propuesto.

1,1, DETERMINACION DE LAS FUENTES DE INVESTIGACION

Primevamente;s lo que se llegd a vealizar fud@ Lla deteccidn vy
localizacion de todo aquel material que tuviera relacidn con el
estudio y que aportara la informacidn necesaria para la
consecucidn de la investigacidn. La mayor informaciin fué
proporcionada por las técmicas de administracion de personal
utilizadas,; como fueron! descripciones de carges, perfiles de
selecciom, programas de adiestramiento y valoracion de puestos;
tcada uma en su especialidad proporciond uma vasta y amplia
documentacion,

Fug necesaria tambieén, la informacidn aportada formal e
informalmente; por el pevsonal que labora en la empresa
caso-estudio, Lla cual fué de wmucha utilidad a Lla hora de
analizarla,

A continuacidgn se presentan las diferentes fuentes de informacidn,
por las cuales se llevd a cabo la recoleccion de informacion.
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1,1.1: Manual de Normas y Procedimientos

Con el Manual de Normas y Procedimientos elaborado por la
Direccidn de Relaciones Industriales,; se logrd obtener toda la
informacion correspondiente, tanfto de las descripciones de
cargos vy los programas de Adiestramiento.

a)- Descripcion de Cargest a través de las descripciones de
targos,; se pudo obtener de una manera veraz, una informacion
bdsica e importante sobre las funciones que se deben ejecutar
en un determinado cargo.

Dado que por politica general de la empresa, fu€ imposible
trabajar directamente con Llos formularios formales que ella
posee; se tuvo la necesidad de crear un formate (1) dende se
aharcaban todos los aspectos 4que comprende el formulario
Descripcion de Cargos de la Empresa; con la finalidad de vaciar
en ellos toda la informacidn que presentaban, lo cual
proporciond una vision mds clara de les dates obtenidos,

Una vez recolectada v vertidoe ef cumulo de datos en el formato
creado, se procedio a analizar La informacidn detalladamente,
cargo por cargo, considerndo los aspectos mas relevantes en
cada uno. Se tomg muy en cuenta las finalidades del cargo, la
naturaleza y alcance; el proposito general, la experiencia,
educacidn requerida, y el titulo del cargo, considerando
tambign pero en menor importancia, & quien reporta y las
observaciones,

Toda esa informaciony contribuye” en la comprensidn de cada
cargo en si. Se pudo notar, que existian cergos con
finalidades, exigencias especificas y requerimientos educativos
muy similares, variando solo la experiencia necesaria y el
fitulo del cargo, lo que permitic elaborar mas fstilmente las
cadenas de cargos,

Existian en la muestra tambie€n, carges con findlidades y
exigencias tan distintas a otros, que imposibilitd su inclusidn
en las cadenas de carges. Por ofra parte existian cargoes, con
exigencias y finalidades diversas pero q1ue se adaptaban
facilmente a ciertas cadenas de cargos.

le dsta manera a través del andlisis de las descripciones de
carges; se pudo lograr disefar el Plan Estvucturade de
Trayectoria de Carreras

(1) Ver anexos pdy. 4
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b)- Programas de Adiestramiento! en el Manual de Normas y
Procedimientos, tamhién se explican tedricamente los programas
de adiestramiento <que se desarrollan y se Llevan a cabe en la
Empresa; muchos de ellos, elaborados en la misma organizacidn
despues de haber realizado, un exhautive proceso de deteccidn
de necesidades; logrando adaptar los cursos,; a las exigencias
presentadas en los cargos.

La informacidn acerca de los programas de adiestramiento que se
Llevan a cabo en la empresa en estudios fug imposible
abtenerla, ya que el Departamento que podia suministrarla, se
ppuso a tal peticion, sosteniendo que era una informacidn
confidencial.

A consecuencia de ello, se Lllevaron a cabo entrevistas en
diversos Departamentos,; especificamente a Gerentes y de una
manera informal a distintos {irabajadores conocides; que
propovcionaron informacion del tipo de adiestramiento requerido
a los cargos respectivos,

No  obstante; se logro obtener informacidn de este tipoy a
traves de folletos que emite el INCE, entre otros, adecudndolos
a las necesidades de adiesiramiento que presentaban los cargos
de la erganizacion en las tres Direcciones involucradas.

Estos programas de adiestramiento conseguidos, fueron de mucha
utilidad para elaborar las cadenas de cargos; va que indican el
adiestramiento necesario, a impartir a un trabajador que pasa a
gtro cargo, capacitdndolo para desempefiar de una manera mis
eficiente sus funciones.

1.1.2, Perfiles de Seleccion

A traves de Los perfiles de seleccidn, otra de las tétnicas que
presenta la Administracion de Recursos Humanos , se lograron
obtener datos significatives, para el desarvollo de Lla presente
investigacidn,

Los perfiles de selecciGn,; contribuyeren a dar una visidn mas
clara del cargo como tal, y del individuo mds idoneo para
desempefiar las funciones del menciondado cargos. Se utilizaron
para poder obtener la informacidn referente a los perfiles de
seleccidn, los formularios (2) vigentes y creados por la
Empresa.

(2) Ver formulario de Perfil de Seleccidn en Anexos.Pag.5
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Esta informacion fué obtenida a través de entrevistas
realizadas a Gerentes de las Direcciones involucradas. Los
datos obtenidos en los perfiles de seleccion, dan una idea del
posible trabajader a seguir carrera a través de las cadenas de
cargns, tomando en cuenta basicamente, la educacion, el sexo,
edad, experiencia, capacidades vy habilidades, rasgos de
personalidad. Todos éstos elementos en conjunto,
propercionaren una idea,; de la persona idonea para determinado
cargn y con la ayuda del adiestramiento en muchos casos, el
trabajador puede seguir adecuadamente el flujo de carrera a
través de las cadenas de cargoes ya elaboradas.

No hay que dejar de mencionar, que ésta técnica, tiende a ser
sub jetiva;, pues es una idea individual que tiene cada
Supervisory Jefe de Seccidn, Gerente del trabajador ideal para
un cargo determinado, lo que podria resultar en una técnica no
fiable para tal estudio.

EEn  tal sentido, se puede afirmar, que en la empresa; los Jefes
de Seccidn y Gerentes entrevistades, en su mayoria, poseen
muchos afios desempefiando Labores en la organizacidn por lo que
va conocen, con exactitud las funciones que deben ser
desempefiads en los cargoes inferiores que les reportany el tipo
de ftrabajador mds iddneo para esos determinados cargos, no
queriende afirmar con ésto que la informacion obtenida es cien
por ciento objetiva.

1.1.3, Valoracion de Puestos

La informacion vespectiva a la valoracion de puestos, fué
proporcionada directamente por Lla Direccidn de Relaciones
Industriales; especificamente a iravés de un indice, donde se
mencionaban los cargos de la ndmina mensual-regular, con los
respectivos nidmeres del lado izquierdo, que indican el grado
jerarquico al cual pertenecen los cargos.

El grade jerarquice imperante en la Empresa, se origina de la
estructura salarial en ella establecida, y 1ue viene dada por
la valoracidn de puestos, La Jerarquizacion de cargos, dd una
imdgen de la importancia de cada cargo en el especifico grupo
al cual ests asignado y con respecto a otros cargoes en otros
grades, y de acuerde a la remuneracion especifica de cada uno
de ellos.
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Esta clasificacign origind, la ubicacidn de Llos cargos en
determinados grados jerdrquicos, permitiendo visualizar el paso
de un cargo a otro en la cadena respectiva, generalmente
aumentando su  grade  jerarquico. Al mismo tiempe estd
jerarquizacion de los carges ayudara a establecer el flujo de
Carrera, aumentando la remuneracicn al mismo tiempo que aumente
el grado jerarquico.

Iado Lo anteriormente dicho, Lla ubicacidn de Los cargoes en
determinados grados jerarquicos, permitird lograr, el adecuado
encadenamiento de los cargos.

1.1.,4, Las Personas

(Oira fuente de informacidn, fue la que proporciond el personal
de la empresa a través de las relaciones informales.

1,1.5: Publicaciones

A través de publicaciones emitidas por la Empresa, se logrd
obtener una informaciom mas especifica, logrando asi el
ob jetive propuesto.

2, TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las

diversas t1écnicas de rvecoleccidn de informacién ayudaren a la

consecucidn de las metas planteadas.

l.as
dos.

tecnicas de recoleccian utilizadas en el presente estudio fueron

2,1, ENTREVISTA ESTRUCTURADA

La entrevista estructurada, se realizo a personal de alto nivel de
la empresa, para que suministrara cierta informacidn imposible de
recolectar de otra manera.

La informacion suministrada fue necesaria para poder completar los
perfiles de selecciom, que contribuyeron en la busqueda v
recoleccion de la informacidn,

La entrevista estrucutrada, se llevi a cabo a través de un
formulario que contenia una serie de preguntas pre-establecidas, a
traveés de las cuales se iba desarrollando la entrevista, de una
manera Ldgica y racional.
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La eleccidin de la entrevista como técnica utilizada para
recolectar informacidn se debid a$

- Fresenta la ventaja de lograr la mayor y veraz informacion,
puesto que son preguntas que se contestan en el mismo momento.

~ La velacion divecta, entrevistader-entrevistade, facilite la
ahtencidn de la informaciaom,

- La carencia de algunos documentos, permitieron la obtencidn de
los datoes necesarios.

- Existia la posibilidad de veformular la pregunta; aclarandola si
era necesario, a fin de legrar respuestas consistentes,

Todes los aspectos 4que fueron cubierios en la entrevists
proporcionaron datos muy importantes que guardaban intima relacidn
con Lo que se deseaba investigar.

2+2, OBSERVACION DOCUMENTAL

lLa observacion documental, Ppropoerciond una visign mds clara y
conjunta de lo que se desea lograr, Este tipo de observacidn,; se
realizd a través de lLos Manuales de Normas y Procedimientos que
posee  la Empresa, va que contiene un saterial veferente, a las
Técnicas de Administracion de Personal que en ella imperan , el
funcionamiento de &stas en la organizacidn y todas aquellas normas
y procedimientos en general que se llevan a cabo en la empresa en
estudis,
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CAPITULO III
TECNICA DE ANALISIS DE LDS DATOS

1. ANALISIS DE CONTENIDO

La informacidn recogida coptentiva de dates, vepresentd un gran aporte
para lograv el objetive del presente estudio.

lLa disposiciin v clasificacion de La informacidn obtenida, se realizd a
través de categorias de andlisis en virtud del andlisis de contenido
que se prentende realizar.

El andlisis de los datos, se efectud en funcion de las categorias de
andlisis previamente definidas, lo que hizo factible el estudio y
andlisis de las variables, a fin de poder lograr el disefio de un Plan
Estructurade de Trayectoria de Carrera, poniendo de manifiesto las
ventajas que esta representa tanto a la organizacidn como 8 sus
traba jadores,

Las unidades que conforman el andlisis de contenido soni

1.1, UNIDAD DE ANALISIS

Como categoria general de andlisis o unidad de andlisis, se
establecid a la relacion existente entre las tetnicas de
administracion de personal con respecto a las cadenas de carges
elaboradas.

l.a posible relacidn entre ambas, hace factible la creacidn de
cadenas de carges,; llevando un orden jerdtquico. Ahora bién, las
técnicas de  administracign de personal utilizadas, estdn
representadas por las siguientes wvariablest la wvaloraciom de
puestos, las descripcienes de carges, les perfiles de seleccidn y
los programas de adiestramiento.
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1,1.,1: Sub-Unidades de Andlisis

DNados los efectos de ésta investigacion, se tienen sub-unidades
de andlisis, que serdn las 1écnicas de administracion de
personal nombradas anteviermente, por su contenido tedrico
exclusive, dnico en la organizacion en estudio. Es decir,
existe un sflo criterio en la Empresa, de la forma de llevar a
cabo, cada una de las técnicas de administracidn de personal;
criterio organizacional, que en la prdcticas es igual para
todos los cargos en ella existentes.

Una ver, establecidas las categorias de andlisis, se definieron
en torno al objetive de estudio de la siguiente manerat

a)- Valoracidn de Puestost la valoracidn de puestos, es
importante pués indica, un posible incremento salarial al
pasar de un grade jerdrquico a otro de un nivel m3s alto;
asi como también puede ocurrir tal aumente al pasar de un
cargo a otro en el mismo grado jerdrquico, Tambhién indica
la ubicacidn jerdrquica que tienen los cargos de acuerdo a
una escala salarial imperante,

b)- Descripciones de Cargos: La variable de mayor
importancia, esta representada por las descripciones de
cargos; €stas  suministran informeciom basica, va que
permiten conocer, las funciones y exigencias que presenta
cada cargo, facilitande la secuencia racional de los mismos,

c)- Perfiles de Selecci@nt Los perfiles de seleccion, se
hacen necesarios pues,; proporcionan una idea mds global del
cargo y el individuo mas iddneo a ocupar esa posicidn, en la
estructura organizacional presente.

d)- Programas de Adiestramiento! El adiestramiento como
sub-unidad de andlisis, es conveniente, va que logra en el
trabajador una sensacidn de pertenencia a la empresa en la
cual ofrece sus funciones, ademds de que el trabajador se
siente tomado en cuenta. Por otra parte; se provee a la
organizacion de empleados bien informades en el drea
especiTica a la cual forman parte.

1.1:2+ Categorias de Anslisis

las categorias de andlisis a efectos del presente estudio,
vienen dadas pori

a)- Grade Jerdrquico! Muestra la posicion del cargo en la
estructura de salarios de la organizacifn, lo que es base
para lograr una secuencia ldgica del encadenamiento de los
cargos y que permite Lla mejor visualizacion vy ubicacion de
la cadepa de cargos en la empresa.

UCAB- 76



ucag- 77

b)- Objetive del Cargoi Indicard las funciones bdsicas y
finalidades que dehen ser ejecutadas en diche carqa; e
indirectamente presenta la contribucion que ofrece cada uno
de ellos a la Direccidn respectiva de cada una ¥ a la misma
prganizacions.

Dado el espacio reducido que presenta la matriz de registro
para ubicar el objetive del cargo, seran colocadas nica y
exclusivamente las funciones primordiales de cada cargo, sin
ser &5to un obstatulo en el logro de una secuencia de cargos
lagica y racianal.

c)=- OGrado de Instruccignt ésta categoria, representa la
educacidn minima necesaria para desempenar a cabalidad las
funciones hasicas del cargo.

d)- Afios de Experiencial representa la experiencia minima a
poseer por un trabajador, pera desempefar las funciones
correspondientes al cargo,

@)- Capacidades y Habilidades! Como lo indica la categoria
de anglisis; es el conjupto de aptitudes, habilidades y
destrezas necesarias, a fTin de cumplivr con los
requer imientos ocupacionales del cargo. Estas habilidades y
capacidades, vienen veferidas al carge en el momento que
esta siendo ocupado.

)= Tiempo a Promocidn al Cargo Superior Inmediato? viene
representada, por los afios exigidos para poder pasar al
cargo inmediato superior ¥y son bdsicamente los anos
necesarios para desempenar de la mejor manera, las funciones
exigidas por el cargo al cual se pasara proximamente,

g)= Tipo de Adiestramiento! Son cursos necesarios para poder
ejecutar; las funciovnes exigidas por los carges, de acuerdo
a las exigencias que los mismos presenten; estd enfocado al
cargoe mismo en el cual se coloca la informaciom. Ahera
bien, el adiestramiento necesario para ocupar el cargo
inmediato referido en la cadena de carges, estd determinado
en el cargo precedente.

[e manera de tener una idea mds clara y precisa de las
sub-unidades y categorias de andlisis, se presenta a
continuacidn un cuadro que las engloba.
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CUADRO No.l

"SUB-UNIDADES Y CATEGORIAS DE ANALISIS A UTILIZAR EN LA
MATRIZ DE REGISTRO DEL ANALISIS DE CONTENIDO"

SUB-UNIDARES DE
ANALISIS

CATEGORIAS DE
ANALISIS

Valoracidn de

Puestas - Grado Jerarquico

[escripciones de

Cargos - Objetivo del Cargo
- Grado de Instruccidn
Perfiles - Anes de Experiencia
- Capacidades y Habili-
de dades
-~ Tiempo a Promocidn al
Seleccion - Cargo Superior Inme~

diato

Programas de
Adiestramiento - Tipo de Adiestramien—

to

En el Cuadro Nos, 1, se pueden apreciar las sub-unidades de
analisis,

lLa distribucidn precedente; se realizdé intencionadamente de manera
de compernder mejor las cadenas de cargos.

La valoracidn de puestos debid ser colocada en primer lugar, no
por ser La de mayor importancia, sino ya que al ser wbicada en la
matriz de registro (3) puede observarse mds claramente la posible
secuencia a sequir de los cargos.

(3) Ver pdg, 80

UcAR- 78




UcABR- 79

A efectos del Disefio del Plan Estructurade de Trayectoria de
Carrera, es factible considerar a las descripciones de cargos,
como la tecnica a utilizar mds importante, dado que una secuencia
Llogica vy racional de Llos cargoes,; parte de Llas funcianes vy
exigencias especificas 4que presentan los cargos. No obstante las
otras tecnicas de administracion de personal utilizadas, aportan
una informacion relevante,

1,2, UNIDAD DE CONTEXTO

Estara representada por la Empresa Tabacalera en estudio, a partir
del mes de Octubre de 1,984 al mes de Octubre de 1,985,

1.3, UNIDAD DE REGISTRO

Viene dada por el Manual de Nermas y Procedimientos, existentes en
la empresa, de donde se obtendrd toda la informacidn necesaria a
vaciar en la matriz de registro.

A continuacion se presenta un modelo de Matriz de Registro a utilizar

en el disenio e interpretacion de los datos, donde se puede observar mds

claramente; la unidad de andlisiss las sub—unidades y categorias de
andlisis contenidas en ellas.




CUADRO No. 2

"MATRIZ DE REGISTROD"
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UNIDAD | SBUB-UNIDADES |  CATEGORIAS | "CALENA DIE CARGOS

IE | 3 ] LE | EN ORDEN
ANALISIS |  ANALISIS | ANALISIS | JERARQUICOD"

| | |
| | |
| [ [
| Valoracién | Grade l
| de |  Jerdrauico [
| Puestoes | |
| I |
| | l
"Técnicas -| Descripcio- | 0Objetive del |
de | nes de Car— | carqgo |
Administra~| q0s | |
cign de | | = el
Persenal | I |
Aplicables | | Grado de Ims- |
Elabaracidnl | truccidm |
de las | FPerfiles | |
Cadenas | | Afos Experien- |
de | | cia |
Cargos" | de | 1
| | Capacidades y |
| | Habilidades |
| Seleccion | |
| | Tiempo a Pro— |
[ | mocidm al cargo |
| | superior inme- |
! [ diate |
| | |
| i |
| Programas | |
] de | Tipo de Adies- |
| Adiestra- | tramiento |
| | |
| | [
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En el cuadro No+ 2, se percibe la Matriz de Registro a utilizar en
el presente estudio, & fravés de 1a cuat =& observa, mas
¢claramente la disposicion de los datos,; lo que hace factible la
secuencia de carges a traves del andlisis global de la matriz.

Te dsta manera, <e oheerva la seruencia racional que pueden tener
los cargos en la Empresa.
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QUINTA PARTE

"ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS EN EL DISENO
DEL PLAN ESTRUCTURADD DE TRAYECTORIA DE CARRERA"

CAPITULO I

CONSIDERACIONES TEORICAS RELEVANTES, PRELIMINARES AL DISEND DEL PLAN
ESTRUCTURADO DE TRAYECTORIA DE CARRERA

A fin de elaborar el Plan Estructurade de Trayectoria de Carrera; es
necesaria la existencia de cadenas de cargoes en la organizacian, las
cuales no tienen sentide sin la presencia del vecurso humano; por ello,
el individuo intimamente Lligade al carge, es aspecto vital para la
secuencia de Las mismas,

En el momento Cuando les individuos ingresan a la organizacidn, ocupan
un puesto vacante cualquieva; a partir de alli, se encuentran sometidos
a una serie de factores intrinsecos al clima ovganizacional; atraviesan
un proceso de induccion, entrenamiento basico vy socializacidén con
respecto a las normas y valeres principales; logrando asi; el adecuado
engranaje entre el hombre y la organizacidon.

For Lo tanto, una vez que el trabajador posee una ubicacidn correcta en
un puesto de la ovganizacion, sevd capaz; como ente dindmico y
cambiante, de ascender o no, por las cadenas de cargos de la estructura
organizacional; Lo cual se hace factible, en virtud de su iniciativa,
aspiraciunes, capacidades y habilidades; anos de experiencia en la
empyesa; v mediante otros factores, que pueden influiv en el desarvollo
de carrera del trabajador de acuerdo a las necesidades de la
oYganizacions.
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Fs posible entonces, sefialar que los irabajadeves de la svganizacidn,
e movilizan por los diverses cargos interrelacionados entre si;
Logrando tipos de movilidad bdsicos en el Uiseno del Plan Estructuradoe
de Trayectoria de Carrera.

1, MOVILIDAD DE PERSONAL

l.a empresa posee un Manual de Normas y Procedimientos, elaborado por la
Nliveccidn de Relaciones Industriales. En éste manual se especifican de
manera detallada lus pasos a seqguir para realizar tedo tipo de
actividad, relativa a la existencia y adaptabilidad del recurse humano
a la organizacidn.

ks asiy, como la empress en el mawual de normas y procedimientos,
ecpecifica los oviteries selectives v administvatives que vegivdy la
iransferencia de personal entre las mismas Direcriones de la empresa
y/0  las otras localidades de la organizacion, ubicadas en el resto del
Tervitorio Nacional,

En éste sentido, la empresa en estudio, considera dos {ipos de
transferencia de personal!

= Transferencia en und misma Diveccien, o a otras, dentro de una
propia localidads (Flanta Caracas v Sucursal Caracas).

= Transferencia que involucra el traslade del empleado de una
localidad a otray (cualquiera de las demds sucursales existentes
en el Territorio Nacional).

A ftines del presente estudio, no se ha tomado en cuenta la
fraveferencia que invelucra el traslade del eapleade de una localidad a
otra, dado que la muestra de cargos, abarcard unica y exclusivamente,
aquellos pertenecientes a Flanta Caracas y Sucursal Caracas.

lle tal manera que las transferencias posibles a ocurrir serian en una
miema [lireccidn, o a otras Direcciones de Flanta Caracas, ¢ hién, el
caso de una transferencia de Flanta Caracas a Sucursal Caracas o
viceversa; siempre y cuando ocurra la movilidad especificay a través de
la cadena de cargns previamente establecida,

2, TIPOS DE MOVILIDAD APLICABLES AL DISEND

A efecto de entender el tipo de transferencias de personal que ocurra
en la empresa, se han definido dos tipos de movilidad, las cuales por
sus caracteristicas, permitan (a mayor compreuwsidn y claridad de los
desplazamientos de los ftrabajadores por las diversas escaleras
organizacionales; a fin de contribuir al proceso del Iisefio del F*lan
Estyutturade de Trayectoria de Carrera en la ovrganizacion,
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2,1, MOVILIDAD VERTICAL

Son las diversas vias 0 alternativas en forma vertical ascendente,
que puede tener un cargo o eslabdn, a traves de cadenas de cargos
de una misma Diveccion dentro de una misme localidad, Este tipo
de movilidad se da en cadenas de cargos, donde la secuencia
racional de los mismos, se fundamenta en la interrelacion de las
actividades, v exigencias especificas de los cargoes pertenecientes
a una determinada cadena; permitiende asi el flujo normal de
Trayectoria de Carrera.

2,2+ MOVILIDAD HORIZONTAL

Conforma las diversas vias o alternativas,; que pusde tener un
cargo o eslabdn, de manera horizontal lateral u horizontal lateral
ascendente hacia otros carges pertenecientes a escaleras
oyganizecionales de areas especificas en una misma Diveccidn; o
hacia otras Direcciones de la empresa dentro de una propia
localidad. FEste tipo de movilidad implica, el ftraslade hacia
cadenas de cargos paralelas, las cuales de acuerdo a sus
actividades ecpecificas, permitan el incvemenis o wno de
responsabilidades,; continuande el flujo normal de la Trayectoria
de Carrera, en las funciones correspondientes,

Una ver definides los tipes de movilidad a ser uwtilizadoes para la
comprensidn y Uiseno del Plan Estructurade de Trayectoria de Carrera,
es necesario aclarar ciertes términos utilizades, para la creacidn de
las cadenas de cargos.

3. CONCEPTUALIZACION DE LAS CADENAS DE CARGOS

Como se ha visto a lo largo de la evolucion de este estudio, las
tadenas de cargoes constituyen la base fundamental, en relacidn con las
Técnicas de Administracidn  de Personal vigentes en la -empresa
caso~pstudio, para la creacidn del Plan Estyucturade de Travecteria de
Carrera.

lle ésta manera las cadenas de carges a ser creadas en la organizacion,
se presentan come las vias o camines por los cuales les trabajadores
Logran realizar la Trayectoria de Carrera planteada.

En el anterior orden de ideas vy a fin de entender mejor el [isefio del
Flan de Carvera, o ha adeptade una tevainelegia especifica, la cual
permite pbtener una nocidn mds general, de los tipos de cadenas de
cargos que seran ulilizados.

fsl, las cadenas de carges enfatizaran sebre el tips de actividad
especifica de los diferenles eslabones; existiendo, de esta manera en
el Uisefioy cadenas de cargos simples y cadenas de caryges compuestas.
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3.1, CADENA DE CARGOS SIMPLE

Consiste en una serie continua de eslabones @ cargos
pevienecientes a una misma UOiveccidm; secuewcia de cargos cuvas
actividades y Tfunciones especificas son similares entre si,
permitiendo el flujo de carvera respectivo, de acuerdo a la
Direccidn donde se encueniren ubicades los cargose.

L.a movilidad de los trabajadores, por lLos diferentes eslabones de
la cadena de cargoes simple, ocurrird de manera veriical ascendente
Unica y exclusivamente.

l.os grupes de carges de éste tipe de cadena, suelen poseer una
denominacidon que tiende a ser iqual, variando solamente su
clasificacidn, del cero al tres omitiendo en el caso del cero el
nwnero respectivp. (1)

En el caso anterior este tipo de cadena de cargos serd denominada
FAMILIA DE CARGOS por reunir funciones similares entre si,
caraclerizadas por el conjunte de rvespensabilidades especificas
correspondientes, al tipo de actividad desarvellado en cada uno de
los carges de la cadenas

No obstanies el trabajador tendrd un flujo de carrera, a traveés de
la cadena de cargos simple de acuerde a la familia de cargoes a la
cual pertenece,

El pase de uw esiabdn a otro en la cadena de cavges simple, viene
dada por el desenvolvimiento del trabajador en el cargo inmediato
inferior; ello supone hdsicamente afes de experiencia, Yy la
adquisicion de conocimientos necesarios para ser transferidos al
cargo inmediatamente superior.

Ahora bien, la trayectoria del ifrabajador a través de los cargoes
de una cadena simple es limitada; existe un fin o tope, denominado
LIMITE a tal efecto,y el cual se presenta come la lipitacidn que
posee la cadena de cargos, de no continuar flujo de carrera por no
adecuarse a otras funciones, o actividades similares en otros
eslabones de la cadena organizacional.

lle ésta manera existira un LIMITE MINIMO, cuyo tope serd no mayor
al tercer eslabdn en la cadena de cargos simple respectiva; y un
LIMIE MAXIMO,; cuye tope serd no mayor al sexto eslabén en la
cadena de caragos,

(1) Ejemplot Oficinista 1,115,111
Tomada de la estructura de cargos de la organizacion,
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3.2+ CADENA DE CARGOS COMPUESTA

Consisie en una serie continua de eslabones o carges en forma de
cadena, que permite interrelacionar entre si cargos o tamilias de
carges perienecientes a  una  misma  Direccio®, ¢ a varias
lirecciones; y cuyas actividades y funciones especificas no son
similares entre sis

La movilidad de los trabajadores, por los diferentes eslabones de
la cadena de cargos compuesta, puede ocwrir siempre y cuando
agrupe cargos con funciones un tanto diferenles o bien familias de
cargos. HMovilidad factible en un &rea especifica de una
Dlireccion, y/o bien movilidad hacia otras areas de la misma
Direccion, o hacia otras Direcciones,

En el tipe de cadena de carges compuestas, pueden darse tres
ires casos de movilidad$

- Movilidad Vertical Ascendente
- Movilidad Horizontal lateral
=~ Movilidad Herizental lateral Ascendente

Ahora bién, este tipo de cadena de carges ha sido denominada
COMPUESTA, ya que pueden ocurrir los dos tipos de movilidad, tante
la wvertical como La horizental ; vy pusden darse o mno las
comhinaciones de los diferentes casoes de cada una de ellas.,

Los grupos de carges de la cadena compuesta, suelen poseer una
denominacidn diferente, combinanda grupes de carges y/o grupos de
familias, cuyas responsabilidades se adecian de manera especifica
de acuerso al conjunto de actividades de los carges agrupados,

Asi, el trabajador realizara la Trayectoria de Carrera, a traves
de los eslabones o cargos de una cadena compuesta,

No obstante, el paso de un eslabom a olro, wviene dado por el
desenvolvimiento del trabajador en el carge inmediato inferior, y
ello supone anos de experiencia, mayor capacitacion v adquisicidon
de conocimientos bdsicos necesarios, un tanto diferentes a los que
venia desempefiando, asi como tambidn de mayor importancia y
complejidad que aquellos requeridos en las cadenas de cargos
simples; a fin de ser promovido al cargo inmediato de la cadena
de cargos, para seguir el flujo normal en la Travectoria de
Carrera por la orgamnizacion.
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3.3, JUSTIFICACION A LA CONCEPTUALIZACION DE LAS CADENAS
DE CARGOS SIMPLE Y COMPUESTA

Una wez que se analizaven Los dates, v de acuerdoa su complejidad
para el entendimiento y elaboracidn del FPlan de Carrvera; se
decidid adaptar Llos términos cadenas de cargos simple y cadena de
cargos compuesia, va que permilian euglobar el conglomerado de
datos gimilares en cada una de ellas,

De @sta manera, los factores claves para adeptar estas Yerminologia
fueron Llos siguientes:

= Para la CALENA UE CARGOS GIMME, dates analizades que
contribuyeron a realizar la agrupacidn v semejanza en cuanto a
Familia de caryos, movilidad vertical ascendente en una misma
Uiveccidn por Los diferentes eslabones de la cadens, v la
finalizacidn del flujo de carrera en un tope o [Tmite.
Caragteristicas comines que permitian adecuar el tévmine simple
para legrar un sentido nds prdctice al realizar el lisefio del
Flan Estructuwrado de Travectoria de Darvera.

= En cuanto a la CAIENA DE CARGOS COMFUESTA ; los factores
uncenlrades para davle esta deneminacidn cowsistieves ew la
agrupacidn de cargos pertenecientes o no a Tamilia de cargos
diferentes, la factibilidad de vealizarse tres cases de
movibidad, v la secuencia del  Tlujo de carveva por funciones y
actividades corvespondisntes,

[n efecto, la adopcidn de estos terminos, serd toclible para un
Visefio mas apto; dade que Yoz datos analizados podran ser
aplicados en forma mas sencilla.

4. DIAGRAMA DE MOVILIDAD APLICABLE AL DISENQY EJE DE COORDENADAS
CARTESIANAS

Lag coadenas de cargos simples v compuesias que pueden o no relacionarse
entre s, serdn representadas mediante el diagrama de movilidad! eje de
caordenadas cartesianas; donde el LEJE X corresponderd a los cargos o
eslanones de  las cadenas, siendo factible la existencia de diversas
cadenas  taterales o paralelas  perterecienies a upa Divecciom
papec (T icamente, o hién cadenas de cargos interrelacionadas entre dos
lirvecciones de la empresa.

EL EJE Y comprendera los Grades Jeratquicoss a Fin de ubicar cada uno
de log cargos representades  de tal manera de entender la secuencia del
trabajador por las escaleras organizacionales, en velacidn a los grados
de la Esfructura de Salarios .

En el caso mencionadoy, podran  observarse  las movilidades vertical y
hovizental, meresarias  pava  cumplivy el adecwade flujo  por  las
difeventes cadenas del Tisefio del Plan Estructurade de Travectoria de
Carveras.
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4,1, CADENAS DE CARGOS SIMPLES
l.as cadenas de cardos simples creadas para cada una de las
Virecciones de Froduccidn, Finanzas v Mercadeo, seran
representadas en el eje de coordenadas cavtesianas, explicando de
acuerdo o la levenda respectiva, como ocwrrivia la Trayectoria de
Carvera del trabajader por los diferenles carges de la cadena,
hasta culminay en el Limite minimo o mdximo de La misma,

{Y)

GI\J?

*

0y

08 cargo

07

06 carqa' cargo cargo

05 carqo carqo cargo

* ' A A

04 cargo

03 Cargo ‘ Cargo \ cargo
02

01

(letra) (letra) (letra) (letra)
( X) Cargos
Leyendat

6.Je Grado Jerdrquico.

* Movilidad Vertical Ascendente.




amm Limite minimo (no supevior al tercer eslalrh en la

cadena de carges simple),

wemmn | (it mdxime (oo supevior al sexto eslabdn en La
cadena de carges simple).

% Podrd” continuwar Cavrera hacia carges de

ndmina privadas

(letra) Se hace referencia a una letra del abecedario, a
Lo Llargo de la vepresentacion de los graficoes del
Eje de Coordenadas Cartesianas, para ubicar la
cadena de carges creada en la Unidad, Seceidn, Do
partamento, Divisidn o Direccidn a la cuel perte-
neces  le esta manera, una ver que se agoten las
letras del abecedario, se iniciara’ de nueve con
ledva primae Ejemplod ady b, 00y utilizando para
representar a cada una de las Direcciones tomadas
en cuenta, las letras maydsculas iniciales,

Cada cadena de carges vepresentada, o Tamilia de cargoes, serd

explicada de wmaneva  concisa,  segin  la Movilidad Vertical
Ascendente hacie  cargos  superiores  en grades jerdrquicos.
gevialando el tope de la cadena al hacer veferencia al  [{mite
minimo, cuande sea no superior al dercer eslabon en la cadena de
cargos, vy al Limite mdximo, cuando sea no superior al sexto
eslahdn en la cadena.

Mo obstante, se haran referencias a las actividades y requisitos
mds importantes a cubrir por el trabajader para desempeiiar el
cargo, en términos de su evolucidn vy desarrolle de carrera en la
organizacidne  Complementando la  informacicn con las matrices de
registro creadas para cada cadens de cargos, & fin, de que el
lector pueda tener una nocidn mas clara v especifica de los
requerimienlos ocupacionalesy de  los carges analizados en el
Diseiio del Plan Estructurado de Trayectoria de Carvera,
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4,2, CADENAS DE CARGOS COMPUESTAS

l.as cadenas de cargos compuestes creadas, permiten relacionar
entre sf, familias de cargos en relacidn con cargos similares v
carges especifices de la organizacidn. Por esla vazth, la manera
utilizada para entender el flujo de carrera que puedan tener los
trabajadores por los diferentes cargos de  las cadenas, es el eje
de coordenadas cartesianas, donde se puede ochservar de manera mas
claray las diferentes vias o posihilidades de movilidad vertical u
hovizontal, v las variables que Lla movilidad horizontal pueda
tener,

En el grafico, serd posible visualizar, la relacidn entre cadenas
de carges paralelas  entre  si,  pertenecientes a  unidades,
secciones, departamentos v divisiones iquales o diferentes en una
misma Dirececion.

For otra parte; al  relacionar enlre si carges de cadenas
pertenecientes a dos Uirecciones diferentes, cads cadena sera
representative  de  carges  especificos de  una  Diveccidn,
simbolizando su deneminacion con  la letra maydscula inicial de la
Diveccion a la cual pertenecen los carges representados,

Ue igual mavera, el paso de un cargo & otvo, ¥ el ascense o
permanencie en grados jerarquices de la escala de la Estructura de
Salarios, se explicard de manera detallada y en relacion divecta,
con los aspectos mas vepresentatives & cumplir por el trabajador
qUe vaya a ocupar un carge especiticos De manera sioultanea, las
matrices de regisire permitiran conecer el cimulo de datos, para
cada uno de los cargos de las cadenas elaboradas en ol Niseio del
Flan Estructurado de Travectoria de Carvera,

Ev la pdgina siquiente, se presenta el ordfico base a ser
utilizado, para la representacion grafica de las cadenas de Cargos
compuestas elaboradas en las Divecciones de Produceidn, Finanzas y
Mercadeo,

UCAR-
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Podra continuay Cavvera bacia cavges de nosing
privada.

Se hace referencia a una letra del abecedario a

Lo large de la vepresentacién de los gratices

del Eje de Coordenadas Cartesianas, para ubicar
la cadena de cargos creada en la Unidad, Secciong
Iepartamento, Divisidn o Direccion a la cual per-
tenece, Op esta manera, und ver que <@ agoten
las letras del abecedaric, se iniciara de nuevo
con letras primas. Ejemplos a*y bYyesautilizando
para representar a cada una de las Diveccianes
tomadas en cuenta, las letras mavdsculas inicia-
Les .




5. ANALISIS DE CONTENIDO EN EL DISERO DEL PLAN ESTRUCTURADO
TRAYECTORIA DE CARRERA

Una vez definidos los tipos de movilidad, que puedan tener los
traba jadores en Lla empresa  en cuanto al Plan de carrera, 'y en orden de
haber analizade e interpretade los datoes, creando los tipos de cadenas
de caryos hasicas; se  hace necesarie y factible, destacar la
importancia del Analisis de Contenido, come base sustentadora y
relacionante de la informacidon necesavia, en la Elaboracidn del Plan
Estructurado de Trayectoria de Carrera,

Asiy el Andlisis de Contenido, como técnica metodoldgica; permite una
interpretacion de los dates de manera mas global v detallada, al crear
una interrelacion entre los cargos de la muestra, agrupades en cadenas;
y las Técnicas de Administracion de Persomal y sus categorias,
aplicables al Iliseno del Flan Estructurado de Trayecloria de Carrera.

A tal efecto, v de acuerdo a un criterio adecuado vy exclusivo,
precancebide ew el andlisis detallade y general de los dates de la
muestra, s han creado grupos de cadenas de cargos,al agrupar puestos,
con Tunciones similares para el caso de las cadenas simples; y cargas
con funciones poco similares, y mayor clnulo de conocimientos,
capatidades y habilidades; parg el case de las cadenas compuestas.

e esta manera, se obtieng una secuencia posible de funciones vy
actividades en cada Direccion, o conjun tamente enire Direcciones, las
cuales permitivan representar el cenjwite de cadenas de carges
fundamentales , vias por dende los individuos vealizaran la Trayectoria
de Carvera en la organizaciin, de acuerdo al Disefo del Flan.

No abstante, las matrices de registro del Analisis de Contenide
elaboradas para especificar el contenido de cada uno de los cargos de
las cadenasy; en relacion a las Tecnicas de Administracion de Personal;
complementan vy explican al lector, el cdnulo de conocimientos
necesaries & desempeiar pov el frabajader  scupante del cavas, pava
poder ascender  por las escaleras ovganizacionales, en vias al
desarrolle de su carrera profesional.

Asiy la movilidad que puede ocurrir en cada tipo de cadena se explica
conjuntamente a traves del Eje de Coordenadas Cartesianas, las Matrices
de Registro, vy la justificacidn necesarie de aquellos aspectos
relevantes que puedan presentarse, en la explicacion de los Diagramas
del Eje de Coovdenadas Cartesianas de las cadenas cveadas,
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CAPITULO II

DISENO DEL PLAN ESTRUCTURADO DE TRAYECTORIA DE CARRERA
EN LAS DIRECCIONES DE PRODUCCION, FINANZAS Y MERCADEQ

1. INTRODUCCION

A fin de poder entender de mejor manera, el Disefio del Plan
Estructurade de Trayectoria de Carrera, la informacion sera analizada v
delallada para cada una de las Jlirecciones de Froduccion, Finanzas vy
Mercadeo, explicande de  igqual manera las relaciones que pueden darse
entre cargos pertenecientes 4 llirecciones diferantes,

Los Ujagramas de eje de coovdenadas cartesianas, permitirdn al lector
ohservar, como es pasible la relacion entre cadenas de cargos simples y
cadenas de caryos compuestasi en cuanto a los grados jerarquicos de la
Eslructura de Salariesy y & las movilidades que pueden realizar los
trabhajadores en beneficio del desarvolle de carrera dentro de la
organi zacion.

Ie igual manera, las matrices de registro del Andlisis de Contenido,
presentan la informacion detallada y especifica de cada une de los
carges de  las cadenas readasy; a fin de poder explicar con mayor
énfasis la Trayectoria de Carvera que pueden cumpliv los trabajaderes
on Las diversas Direcciones de la empresa.
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2. DIRECCION DE PRODUCCION

2.1, UBICACION DE |O0S CARGOS ANALIZADOS , EN LOS GRADOS
JERARRUICOS DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

| [ I |
| Gide | CARGDS |  ABREVIATURAS |
fome I~ =1 |
| | | |
| |Supervisor Mecdnice 11 [SupveMec I11 |
| |Supervisor Froduccion I11 |SupvProduc 111 |
| |Superviser Técnico v ISUPV,Técn.y
| [Froduccidn T11 |Froduc,.IT1 I
[ |Supervisor Tetnico 111 |SupvTecn, 111 |
| 09 |Supervisor Eleciricidad TII 1Supv.ElectrI11 |
| |Jete de compras tateriales vy | Jefe Cprag.dat vy |
| |Merchandising [Merch. |
| |Coordinador Entrenamiento de |Coord.Entrto. |
| |Froduccion [Fyroduc. |
| | | |
| | |
_____ i I e AN AP SERE, l 1
| ) |
|Superviser Produccion II |Supv.Froduc, 11
|Supervisor Electricidad II |Supv.Electr. 11
|Supervisor Tetnico 11 [Supv,Tecn, 11
|Supervisor Mecanico 11 [SupvMec 11
[Técnico Electranico II |TecElecty L1
08 |Jefe de Trafice y Aduana [Jefe Traf, Adna.
|Jefe de Compras Locales |Jefe Cpras.lLcles,

|Superviser Control de Calidad 1 |Supy.C de C I1
|Supervisor Laboratoris Produccion |Supv. Lab.Produc.

|Secretaria Ejecutiva |Secret. Ejtvas
| |
[ Instructor Entrenamienta [ InstrEntrio.
|Supervisor Electricidad I [Supv.Electy I
|Supervisar Mecdnico I [Supvetec.d
|Supervisor Técnico I |Supv.Tecn, 11
[Superviser Conlrol Asistencia [Supv.Contral Asist
07  |Supervisor Froduccion I [SupyProduc.I
|Supervisor Control de Calidad I |SupviCede Co I
| Técnico Electranico I |Tec Electr, I
|Secretaria Bilingle [SecretBilg.

[Goordinador Tramites de Compras  [Coord.Tramt.Cpras.
| |

I
I
I
I
|
I
I
|
i
|
|
I
|
I
i A I TR e {
|
|
I
I
I
|
I
I
|
I
|
|
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I
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|
I
I
|
|
I
|
|
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|
[
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|

| [Oficinista III ] |
| 06 |Capataz Servicies de Produccion  [Cptaz.Servs.Produc|
| Ittmacenista ! i
| | | [
’l ,._.__,.,_‘.._‘_|l,.....__ st Moo e s o 4l Y ....,||___ |l
I | | |
| [Oibujante | |
| 09  |Compradoer Local [Cmpdor d.ocal |
| [Enfermera Braduada |Enferm.Grad, |
| | | [
i i I = i aat ' ] e e et o I
] ] | |
| |0ficinista 11 | |
b 04 [Inspector Contvel de Calidad 1T {Inep.Cede C, 1T |
I | | I
[ | & s f = [
| | | |
| |Oficinista I |Oficinista I |
| 03  |Ingpector Control de Calidad I [InspeCy de Gy T |
| [Enfermevs 1T [Enferm.I1 |
| | | |
1 S e i _,,_F e _.._._I.. o j
| 1Chofer | |
[ 2 |Enfermera I [Enferm.I |
| |Telefonista~Fabyica ITlfnistasfabyr, [
I _.._..J - ; L s e R Fies i i i
| | , I |
[ [Auxi Liar Control de Produccion |Bux «ContreFroduc, |
| | I |
|
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2.2, CADENAS DE CARGOS SIMPLES

Una ver entendide el concepteo de cadena de carges simple (2),
ocurvide en una misma lNireccion y por familias de carges de
acuerde & una movilidad vertical ascendente; se ha determinade su
representacion en el eje de coordenadas cartesianas, teniendo en
cuenta siempre la existencia de un Limite mimimo o mdximo de
acuerdo a la cadena de cargos especifica,

FAMILIA ENFERMERIA

Gads
N O
05 Enfermera
Graduada.
04
03 Enfermera
111
02 tnfermera
1T
01
ds Cargos
Leyenda$

Gede Grado Jerdrquice

t Movilidad Vertical Ascendente
. imite minimo.

ar Seccion Servicios Wédicos

(2) QUINTA PARTE, Capftule T. (pto. 3.1). pag BS




lle acuerds a La informacidn vespectiva de coda uno de Lps cargos de la
Familia Enfermevia, detaliada en 1o matriz de regisire; Es posible
sbeeyvar ew el grafice de couvdenadas cartesianas el flujo de carrera
que puede tener la Enfermeva T de manera veviical ascendente hacia et
cavgn de Ewfermera 11 en el gvade  Jevarquice 03, vy culminar
posteriormente con un Limite mimimo con ) cargo de Enfermera Graduada,
perteneciente al ograde  jevarauico 05, Los cargos de la Familia
Enfermeria pevievnecen & la seccion de servicies médices y sus
finatidades vy ohjetives se encuentran explicades ep la matriz de
registro de ests Famitia de Cargos.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCOS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE ENFERVERA | ENFERMERA 11 ENFERVERA GRADUADA
ANALISIS ANALISIS ANALISIS
Valoracién Grado
de Jerérquico 02 , 03 05
Puestos :
|
Descripcidn Objetivo Prestar asistencia médica al | Prestar asistencia médica al Asistir al personal de la empresa en
de del personal de la empresa mediante | personal de la empresa mediante actividades de enfermerfa y prestar
Cargos Cargo utilizacién de instrurentos y utilizacién de instrumentos y colaboraci6n al médico en la reali-
ejecucidén de labores adecuadas. | ejecucién de labores adecuadas. zacibén de operaciones sencillas.
TECNICAS |
DE Grado Ciclo bésico. Bachiller mencién enfermeria Técnico Superior en enfermerfa.
ADMINISTRACION de Educacién Media
DE Instruccidn
PERSONAL
APLICABLES
EN Afios 3 afios 3 a5 afos 4 a 5 afos
LA de
ELABCRACION Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Tomar decisiones, planificar, | Tomar decisiones, planificar, Tomar decisiones, planificar,
CARGCS ¥ organizar. organizar, supervisar. organizar, supervisar.
Habilidades |
J
Tiempo a |
Promoci6n
al Cargo 3 a5 afios 3 a5 afios Tope de la cadena de cargos.
Superior
Irmrediato
Programas Tipo Curso de primeros auxilios. Experiencia y cursos de No requeridos.
de de instrurentacién médicos.

adiestramiento

adiestramiento
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FAMILIA SUPERVISORES MECANICOS Y FAMILIA SUPERVISORES
ELECTRICIDAD

Geds * *

09 SupvsMec, Supv.Electr.
1171 III
0 Supv . tMec Supv.Electr.
X II
] ey S—— |
07 Bupy e Mec Supv.Electr,
I | I
%;
i Ce Cargos
Leyendat
T Movilidad Vertical ascendente.
mma Limite Minimo,
#  Fodrd cantinuar Carvera hacia
carges de pdmina privada.
by Seccidun Mecdnica. Departamnentos del
€y Segcion Servicios Mecdnica 5 o
Eléciricos. de  Ingenieria
de Flantas

Tante la Familia de Superviseres Mecdnices, como la de Supervisores de
Electricidad, han side representadas conjuntamente; por ser cargoes que
de acuerdo a su nomenclatura pertenecen al mismo grado jerdrquico. le
esta manerg se logra wver el flujo de carrera de ambos grupos de
Supervisores desde el grado jerarquice 07 hacia el grado 09, flujo de
carvera que Se conple medisnie una movilidsd vertical ascendente.

En el caso del Superviser Mecdnice III, puede continuar flujo de
carrera hacia eslahones de la ndmina privada. Ahora bien, el flujo de
carrera de los Supervisores de Electricidad, culmina en el cargo
Supervisor de Flectricidad ITT con un Limite minime, por no ser
superior al tercer eslabon en Lo cadena de carygos simple Tespectivas.
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lLas especificaciones de los seis cargos mencionades anteriormente en el
grafice de coordenatdas cartesianas, se encuentran detalladas en 13
malviz de registro de  la Familia Supervisores Mecanices vy en I3 matriz
Supervisores de Electricidad.




UNIDAD

SUB-UNIDADES

CATEGCR IAS

CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICD

DE DE DE SUPERV ISR SUPERY ISR SUPERVISCR
ANALISIS ANALISIS ANALISIS MECANICO 1 MECANICO I1 MECANICO 111
valoracién Grado
de Jerérquico Qa7 08 09
Puestos
Descripcién Cbjetivo Contribuye en el entrenamiento Supervisa la ejecucibn de los Es responsable de la supervisidn de
de de) de personal de su seccibén. Lo- trabajos de mantenimiento pre- los trabajos de todo el taller, asf
Cargos Cargo gra el buen funcionamiento del ventivo. Contribuye al buen fun- |cam del personal que labora en é].
taller mecénico. Supervisa to- cionamiento del taller mecénico
do el taller. y del taller. Asegura el cumpli-
miento de normas.
TECNICAS
DE Grado Técnico en mecénica Técnico en mecénica Técnico en mecéanica
ADMINISTRACICN de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios 2 afos en cargos similares 4 aflos en cargos similares 5 a 6 afios en cargos similares.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Tomar decisiones, supervisar, Tomar decisiones, supervisar, Tomar decisiones, supervisar,
CARGOS y planificar, organizar, cumplir planificar, organizar, cumlir planificar, organizar, cumplir
Habilidades y ejecutar las 6rdenes. Tra- y ejecutar las 6rdenes. Tra- y ejecutar las Ordenes. Traba-
bajar en equipo. bajar en equipo. jar en equipo.
Tienpo a
Promocién
al Cargo 2 a 3 afios 3 a b4 afios 7 a 10 afios.
Super jor
Inmediato
Programas Tipo Formacifn interna en equipos Cursos de supervisidn de Cursos de supervisién de personal
de de especificos. personal. Curso de formacién interna de equi-

diestramiento

adiestramiento

pos especificos.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARGDS EN CRDEN JERARQUICQD
DE DE DE SUPERY ISR SUPERY ISCR SUPERVISCR
ANALISIS ANALISIS ANALISIS ELECTRICIDAD I ELECTRICIDAD 11 ELECTRICIDAD 111
Valoracién Grado
de Jerérquico 07 08 09
Puestos
Descripcibn Cbjetivo Asigna y distribuye trabajos a Detecta y repara equipos de alta |Actualiza la existencia de repuestos
de del ejecutar por el personal a su carplejidad. Colabora con la ins-|de la maquinaria de la seccién.
Cargos Cargo cargo. Colabora en la instala- talacién de nueva maquinaria. Actualiza planos y manuales de la
cién de nueva maquinaria. Con- Contribuir asegurando el mante- [maquinaria. Colabora en la instala-
tribuir asegurando el manteni- nimiento, experiencia e instala- [cién de nueva maquinaria. Contri-
miento, experiencia e instala- ci6n de maquinaria y equipo a buir asegurando el mantenimiento,
cién de maquinaria y equipo a fin de mantener los niveles nor- |experiencia e instalacién de maqui-
fin de mantener los niveles nor- |males de la produccién. naria y equipo a fin de mantener los
males de produccién. niveles normales de produccién.
TECNICAS
DE Grado Técnico electricista Técnico electricista Técnico electricista
ADMINISTRACICN de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios I afio en cargos similares 2 aflos en cargos similares 3 afios en cargos similares.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capacidades Tomar decisiones, supervisa, Torar decisiones, supervisa, Tormar decisiones, supervisa,
CARGOS y planificar, organizar, cumle planificar, organizar, cumple planificar, organizar, cumple
Habilidades y ejecuta érdenes. Trabaja y ejecuta érdenes. Trabaja y ejecuta érdenes. Trabaja
en equipo. en equipo. en equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 a 3 aflos. L a 5 afios. 6 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso general de electricidad. Curso de Relaciones Hunanas. Curso de Relaciones Humanas y
de de Curso de supervisién de per- Curso general de electricidad. Supervisién.

adiestramiento

adiestramiento

sonal.
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FAMILIA SUPERVISORES TECNICOS Y FAMILIA SUPERVISORES
DE PRODUCCION

G * J L] A
09 Supve Técns y Produc JIT
09 Supv Técn ITT SupyFroduc IIT
A T
08 Supyve Técn, 11 LSupv.Pr oduc .17
07 SupveTerne SupveProduc.d
-
ﬁ?
ds B Carqos
Leyenda:

’ tovilidad Verlical Ascendente,

e L imite Maximo

de 0¢ Nepartamentosi
= Primaria.

~ Secundaria.
- Filtros,

% Podrd continuar Carrera hacia
carges de nomina privada.

Se puede observar en el grafice de coordenadas cartesianas, la
evolucidn y desarrollo de carrera que pueden tener en la empresa lLos
grupes de Supervisores Técnicoes y los Supervisores de Produccion en log
diversos Departamentos mencionadosy, donde de maneva independiente
pueden movilizarse en forma vertical ascendente por  los grados
jerarquicos 07, 08, 09 hasta llegar a ser Supervisores Tecnicos II1 y
Superviseres de Produccidn IT1.
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fsi es factible sefalar la confluencia de dos cadenas de carqos simples
en el carge  especifico de Supervisar Téenico y Producciaon 111; ubicade
en el grado jerdarquice 09, y al cual pueden ascender de manera vertical
ascendente; por pertenecer & la  misma Direccidn e iguales
Departamentos; los ocupantes de los carges de Supervisor Tecnico IIT y
Supervisor de Produccion 11T, cumpliendo asiy el flujo de carrera con
un Limite mé;imu, poy  no ser superiorv al sexto eslabon en la cadena de
cargos creada. En el grafico se represenian deos grades jerarquicos 09,
pov las razones,; anteriormente expuestas.

Basicamente es necesario sefialar, 4que el pase de un carge a otro en
este tipo de cadena simple, viene dado por el desempeno de las
funciones correspondientes, indicadas en las matvices de rvegistro
respectivas, y por los anos de expeviencia en los mismos.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCR IAS CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE SUPERV ISCR SUPERV ISR SUPERV [SCR SUPERY IS(R
ANALIS IS ANALISIS ANALISIS TECNICO | TECNICO 11 TECNICO 111 TECNICO Y
PRODUCCICN 111
Valoracidn Grado
de Jerdrquico 07 08 09 09
Puestos
Contribuye asegurando la | Contribuye asegurando la| Contribuye asegurando la |Contribuye asegurando la
Descripcién Cbjetivo produccién a través de produccién a través de produccién a través de produccién a través de la
de del supervisién, control, supervisién, control, supervisién, control, supervisién y control de
Cargos Cargo verificacién, ejecucién | verificacién, ejecucién | verificacién, ejecucién |personal técnico y obrero.
de ajustes, reparaciones.| de ajustes, reparaciones| de ajustes, reparaciones. Asegura el uso racional de
Asegura el rendimiento y | Asegura el rendimiento y | Asegura el rendimiento y |piezas, repuestos y mate-
eficiencia de maquinaria.| eficiencia de maquinaria] eficiencia de maquinaria.|riales. Supervisa y contro-
la personal, asegura el fun
cionamiento adecuado de la
maquinaria, contribuyendo
al logro de los objetivos
de produccién.
TECNICAS
DE Educacién Técnico Mecénico Técnico Mecénico Técnico Mecénico Técnico Mecénico
ADMINISTRACION Requer ida
DE
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios De 1 a 2 aflos com 2 afios 3 afios 3 afios
LA de mecanico
ELABRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capac idades Toma decisiones, super- |Toma decisiones, super- | Toma decisiones, plani- |Toma decisiones, supervi-
CARGCS y visa, organiza, trabaja |visa, organiza, trabaja fica, organiza, supervi- |sa, planifica, organiza,
Habilidades en equipo y ejecuta ér- |en equipo y ejecuta ér- | sa, trabaja en equipo. trabaja en equipo.
denes. denes.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 a 3 afios 2 a 3 afios 2 a 3 afios 2 a 3 afos
Superior
Inmediato
Programas Tipo Adiestramiento técnico Adiestramiento técnico Curso de supervisién Curso de supervisibn
de de interno. interno. de personal. de personal.
adiestramiento |adiestramiento
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARQDS EN C(RDEN JERARQUICD
DE DE DE SUPERV ISCR SUPERY IS(R SUPERV ISCR SUPERV ISR
ANALISIS ANALISIS ANALISIS PRODUCCION PRODUCCICN 11 PRODUCCICN 111 TECNICO Y
PRODUCCICN IT1
Valoracién Grado
de Jeré&rquico 07 08 09 09
Puestos
Supervisa y controla ta4 Supervisa y controla ta-| Supervisa y controla ta-| Contribuye asegurando la
Descripcién Chbjetivo reas realizadas por el reas realizadas por el reas realizadas por el produccibén a través de
de del personal bajo su cargo. personal bajo su cargo. | personal bajo su cargo. supervisién y control de
Cargos Cargo Contribuye logrando la Contribuye logrando la Contribuye logrando la personal técnico y obrero.
éptima calidad del pro- | éptima calidad del pro- | éptima calidad del pro- | Asegure el uso racional de
ducto chequeando el pesol ducto chequeando el peso| ducto chequeando el peso| piezas y respuestas.
del mismo y asegurando de| mismo y asegurando del mismo y asegurando
la elaboracién. Contro- | la elaboracién. Contro- | la elaboracién. Contro-
la y verifica las tareas| la y verifica las tareas| la y verifica las tareas
realizadas por personal | realizadas por personal | realizadas por personal
bajo su cargo. bajo su cargo. bajo su cargo.
TECNICAS
DE Grado Técnico industrial Técnico industrial Técnico industrial Técnico industrial o me
ADMINISTRACICN de cénico.
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios 2 afios en cargos 3 aflos en cargos 4 afos en cargos 3 afos
LA de simi lares simi lares similares
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Toma decisiones, super- | Toma decisiones, super- | Toma decisiones, super- | Tama decisiones, supervi-
CARCCS y visa, planifica, orga- visa, planifica, orga- visa, planifica, orga- sa, planifica, organiza,
Habilidades niza, trabaja en equipo.| niza, trabaja en equipo.| niza, trabaja en equipo. | trabaja en equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 a 3 afios 3 afios 3 a 4 afos L a 5 aflos
Superior
Inmediato
Programas Tipo Supervisién de personal | Curso de supervisién Curso de supervisién Curso de supervisién
de de Formacién interna. de personal. de personal. de personal.

adiestramiento

adiestramiento
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FAMILIA TECNICOS ELECTRONICOS Y FAMILIA ENTRENAMIENTO

Geds
lr_..._., _________ - e .
09 1 Tec.Electrs 11T Coord. Entrto.
| | - (o5
L——‘—E‘E'———“' Praoduccion
08 Tecs Electr, 11
A
07 Téce Electre T Instr, de
;; Entrtos
f. g
Cargos
Leyendat

# Movilidad Vertical Ascendente.

m Limite mimimo.

L C:CoiCreacion de Carga.
f. Seccidn Elecironicas Jepartamento
Ingenieria de Planta.
9. Seccifn Entrenamiento, Divisian
Servicies Administratives de
Produccinm.

La familia de Tecnicos Electrdnicos posee funciones complejas vy
especificas, va descritas en la matriz de registro de este tipo de
Familia correspandientes a la cadena de carges simple. Asi, el Tetnico
Electronico I, perteneciente al grado jerarquico 07 5 puede movilizarse
de manera vertical ascendente hacia el Tecwico Electrdnico I1 con su
vespective grade jerarquice 08, en el cual existe un gran cumulo de
actividades y responsabilidades, finalizendo con un Limite mimimo; por
ello se presenta la necesidad de crear el carge de Tecnico Electranico
111 en el grade jerarquice 09, cuyas funciones se encuentran detalladas
a rasgoes genevales en la matriz de registro,

La creacion del carge Tecnico Electronico TIT indicade en el grafico
; P . ; P
con el simholo [CsCe! (creacion de carge), ha sido propuesta a fin de
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adecuar con  la existencia del mismo, aquellas funciones realizadas por
los Tecnicos Electrnicos T y Téewices Electronicos I1,

Poy La magnitud, complejidad vy vealizacion de las funciones, estos
cargos requieren del cargo  superior inmediato Tetnico Electromico I1Ig
a dravéds del cual se  realizan  todas aquellas actividades de
supervisidn, toma de decisiones, planificacidn de trabajos de
reparacion de tar jetas electrinicas, de mayor o menor urgencia, y velar
por la adquisicidn de repuestos a precios mas favorables para la
empresa; ayudando de esta manera a la delegacion de responsabilidades
del Jefe Electranico en el Técnico Electrdnico IIT, para cumpliv con
las funciones y seguimiento adecuadn de los trabajos vealizades en la
Seccidn de Electirdnica.

Ahora hiew, la Familia Ewtrenamiento perteneciente a la Ilivisidn
Servicios Administiratives de Froduccidn, se inicia en el grado
jeranuitu 07 con el cargo Instruclor de Entrenamiento, el cual Wnica y
exclusivamente puede lograr el flujo de carvera vertical ascendente,
hacia el cargo Coordinader Enirenamiento de Produccion en el grado
jerarquico 09, finalizando con un [fmite mimimo, por no ser superior al
{ercer eslabon en la cadens de cargos simples El pase al carge tope
supone  tres afos de experiencia, ser Tecnico Industrial y poseer
dominio del idioma ingles, come puede ohservarse de maneva detallads en
la mairiz de registro.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARGDS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE TECNICO TECNICO TECNICO
ANALISIS ANALISIS ANALISIS ELECTRCNICO | ELECTRCNICO 11 ELECTRONICO 111 (*)
Valoracién Grado
de Jer4rquico 07 08 09
Puestos
Descripcién Cbjetivo Recorre diariamente las distin-| Inspecciona y controla el fun- Responsable del trabajo que realiza
de del tas secciones de produccién a . ciomaniento de la maquinaria e- [ el personal bajo su cargo. Supervisa
Cargos Cargo fin de detectar anomalfas y fa-| xiste. Ejecuta labores de man- al personal. Debe conocer toda la ma-
ilas conocer el funcionamiento tenimiento, reperacién y estu- quinaria y sus respectivas sistemas
de nuevas maquinarias aseguran-| dios de planos manteniendo e electrénicos. Detecta cualquier fa-
do su buen funcionamiento elec-| alto volumen de produccién. De- | lla en los equipos.
trénico manteniendo el alto vo-| de tener conocimiento de la ma-
lumen de produccién. quinaria nueva.
TECNICAS
DE Grado Técnico electrénico Técnico electrénico Técnico electrénico
ADMINISTRACICN de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos De | a 2 afios en cargos 2 afios en cargos similares. De 3 a 4 aflos en cargos
LA de simi lares simi lares.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Cumple y ejecuta drdenes. Toma decisiones, planifica, su- | Supervisa, planifica, organiza, cum-
CARCOS y Trabaja en equipo. pervisa. Cumple y ejecuta érde- | ple érdenes, trabaja en equipo, toma
Habilidades nes, trabaja en equipo. decisiones.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 3 afios. 3 afios. 5 afios.
Superior
Immediato
Programas Tipo Curso de electrbnica en gene- Especializacién en electrénica Curso de Relaciones Humanas.
de de ral. Curso de Relaciones Humanas.

adiestramiento

adiestramiento

* Creacibn de cargo
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGRIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICQD
DE DE DE INSTRUCTCR CQORDINADCR  ENTRENAMIENTO
ANALISIS ANALISIS ANALISIS ENTRENAMIENTO DE PRODUCCICN
Valoracién Grado
de Jeréarquico 07 09
Puestos
Mantiene relaciones con todo el personal sucep- Coordinar programas de adiestramiento y supervisar-
Descripcibn Gbjetivo tible de entrenamiento. Transmite los conocimien-| los para el personal de la direccién de produccién.
de del tos de los diferentes procesos y sistemas de ma- Prepara a los instructores.
Cargos Cargo quinaria industrial. Elaborar planes de trabajo. Selecciona a los mecénicos ajustadores.
Evaluar resultados de cursos.
TECNICAS
DE Grado Bachiller industrial con sélidos conocimientos Técnico Industrial o mecédnico con conocimientos
ADMINISTRACICN de de mecénica. de inglés.
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Aflos 5 afios en cargos similares. 3 aflos como docente.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE ! Capacidades Toma decisiones, supervisa, planifica, organiza Toma decisiones, supervisa, planifica, organiza
CARGCD y trabaja en equipo, cumple y ejecuta dérdenes. trabaja en equipo, cumple y ejecuta drdenes.
i Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo 3 aflos Tope de la cadena de cargos
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de redaccibn y expresién verbal. Cursos de inglés.
de Curso de Relaciones humanas.

adiestramiento

L de
diestramiento
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2,3, CADENAS DE CARGODS COMPUESTAS

Habiendo definido anteriormente en que consiste ung cadena de cargos
compuesta (3)y la cual permite interrelacionar cavgos o familias de
cargos de una Direccion o mas lirecciones, y donde la  movilidad
factible puede serr  vertical ascendente, horizontal lateral vy/o
horizontal lateral ascendenie, se pasa a detallar graficamente las
cadenas de cargos compuestas existentes en la Diveccion de Fyoduccion
de acuerdo al &rea a la cual perienecen,

FAMILIA COMPRAS

Gade *
09 Jete Cpras,

: Mate ¥y Merch.
08 Jete Cpras, Jefe Traf,

Leles, y fidna.
07 Coords Tramts, de Compras.
=h
le Cargos

Leyendat

% Movilidad Vertical Ascendenie,

¥ Podra continuar Carrera hacia carges
de nomina privada,

hy  Departamento de Compras.

(3) QUINTA PARTE. Capitulo 1. (pto. 3,2).p3q.86
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lLa familia Compras del tipo de cadena compuesta, pertenece al
llepartamenie de Compras de la Diveccion de Produccidn, donde es posible
observar el flujo de carrera que puede seguiv el Coordinador de
Trdmites de Compras en el grado jerﬁrqu]cu 07y hacia cualquiera de
ambos cargos pertenecientes al grade jevarquice 08, a fin de continuar
movilidad hacia el carge de Jefe de Compras Materiales y Merchandising
en el grado 09,

Fs obvio que el ascenso por las estaleras arganizacionales de esta area
debe ocurrir de manera progresiva y con el cimulo de conecimientos,
destrezas y afios de experiencis requerides para cada cargo especifico,
sequn los indicadores dados en la matviz de vegistya,
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE GOXRDINADXR TRAMITES JEFE DE COVWPRAS JEFE DE GOOVPRAS MATERIALES
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE OWVPRAS LOCALES Y MERCHANDIS ING
Valoracién Grado
de Jerédrquico 07 08 09
Puestos
Contribuir a asegurar las carpras| Asegurar las carpras locales de |Asegurar el adecuado abastecimiento
Descripcién Cbjetivo de importacién a través de la los diversos materiales y demds |de materiales productivos. Vigila
de del oportuna documentacién legal pa- | equipos. Recibir a los diversos |el proceso de campra. Buscar y com-
Cargos Cargo ra introducir la pals materia proveedores de la enpresa. Archi- probar sistemdticamente las prue-
prima. Contribuye con la obten- | var todas aquellas érdenes de bas de nuevos materiales. Mantener
ci6n de divisas a precios prefe- | compras y catélogos de materia- |contacto con los proveedores poten-
renciales. les. ciales.
TECNICAS
DE Grado Técnico en coarercio exterior o Técnico en camercio exterior o Administrador o econamista. Amplios
ADMINISTRACICN de aprobado hasta 3er. afio de ad- aprobado hasta 3er. afio de ad- conocimientos de inglés.
DE Instruccién ministracién o econamista. Co- ministracién o economista. Co-
PERSCNAL noc imientos de inglés. nocimientos de inglés.
APLICABLES
EN Afios
LA de De 2 a 3 afios en cargo similar. |[De 3 a 5 afos. De 3 a 5 aflos en drea de compra de
ELABCRACICN Experiencia materias primas.
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Tama decisiones, organiza, cum- |Supervisa, organiza, planifica Toma decisiones, supervisa, organi-
CARGCS y ple y ejecuta érdenes, traba- cutple y ejecuta érdenes, tra- za, planifica, cumple y ejecuta ér-
Habilidades ja en equipo. baja en equipo. denes, trabaja en equipo. Realiza
visitas eventuales a suplidores.
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo De 2 a 4 afos. 3 afios. 3 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de especializacién aran- Curso de inglés. Curso de las Curso de computacién. Curso de ley
de de celaria, importaciones, expor- disposiciones legales de impor- |aduanal.

adiestramiento

adiestramiento

taciones. Conocimientos en ley
aduanal.

tacién.
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CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARQUICD

UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS
DE DE DE GOCRD INADCR JEFE DE TRAFICO JEFE DE QOVMPRAS
ANALISIS ANALISIS ANALISIS TRAMITES DE GOVPRA Y ADUANAS MATERIALES Y MERCHANDIS ING
Valoracién Grado
de Jerérquico 07 08 09
Puestos
Descripcibn Chbjetivo Contribuir a asegurar las com- Garantiza la importacibn y ex- Asegurar el adecuado abastecimiento
de del pras de importacién a través portacién de materiales y re- de los materiales productivos. Vigi-
Cargo cargo de la oportuna documentacién puestos, asegura el correcto man-| lar el proceso de compra. Buscar,
legal para introducir al pals tenimiento de los archivos a fin | carprobar sistemdticamente las prue-
materia prima. Contribuir con de confirmar la legalidad de las | bas de nuevos materiales. Mantener
la obtencién de divisas a pre- importaciones y exportaciones. contacto con los proveedores poten-
cio preferencial. Realiza contactos con agentes ciales.
navieros
TECNICAS
DE Grado Técnico en comercio exterior o Técnico en camercio exterior Administrador o econamista.
ADMINISTRACICN de tener aprobado hasta 3er. afio tener aprobado hasta 3er. afio Amplios conocimientos inglés.
DE Instruccién de administracién o econamfa. de administracién o economla.
PERSCNAL Conoc imientos de inglés. Conoc imientos de inglés.
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN Afios 2 a 3 afios en cargo similar. De 3 a 5 afios De 3 a 5 afos en 4reas de campra
DE de de materias primas.
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccién
Capacidades Toma decisiones, planifica, or- | Tome decisiones, planifica, orga-| Toma decisiones, planifica, organiza
y ganiza, cumple y ejecuta érde- niza, curtple y ejecuta 6rdenes, |supervisa, cumple y ejecuta érdenes,
Habilidades nes, trabaja en eguipo. trabaja en equipo. trabaja en equipo. Realiza Visitas
eventuales a suplidores.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 a b4 afios. 2 a 4 afios. 3 afos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de especializacién aran- |Curso de inglés avanzado. Curso de carputacidn,
de de celaria, importaciones, exporta- [Curso de trimites aduanales. Curso de ley aduanal.

hdiestramiento

adiestramiento

ciones. Conocimientos en Ley
aduanal.

tacibn.
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FAMILIA OFICINISTAS -

relacidn con

otros cargos

(s
i
0y l?ecret.ﬁ}:1va.]
A
08
07 Supv,ﬁnnfru!.ﬁafst.l
i
064 Oficinista \\\ Oficinista Oficinista
I11 111 1171
A
05
04 Oficinista Oficinista Oficinista
I1 | 11 [1
1 ﬂ ¢
03 (ficinista Oficinista Oficinista
I T I
\ A
02 Tlfnista.Fabr.
| —
01
if _i{ f'{f
Leyenda?

T Movilidad Vertical fscendente,

\\ Movilidad Horizontal lateral Ascendenle.

*

Fodrd continuar Carrera hacia cerges de nimina privada,
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ie Larqos Titulares en el Dpto, de
Relaciones Laborales,

jo  Cargos Titulares en la Divisidn
le Suministros,

ke Seccion Control de Asistencia,

Fs pasible observar en el qrafico de Coordenadas cartesianas la
relacidn existente ewtre la Familia de Oficinistas de la Seccidn
Control de Asistencia con los Oficinistias de la Mivision de Suministros
y &l Tepaytamento de Relacinnes Laborales,

El flujo de carrera  respective  se Inicia  con el carge
Telefonista-Fabrica pertencciente al grado  jeraruico 02 de la seccion
Control de Asistencia, cowlinuendo con  una movilidad wverlical
ascendente en la misea secciduy o lLien, con una movilidad hovizantal
lateral ascendente hacia cargos  especlfices de la Divisidn de
Suministros, Nu obslante, es necesario aclaver, que Lla Familia de
Oficinistas de la Rivision de Suminisiros tomada en cuenta, realizan
actividades hasicampente secyetaviales vy sus ocupanies son personal
femenino; a diferencia de la Familia Oficinietas de la Seccidn Control
de Asistencia cuvas funciones estan orientadas al manejo administrative
del persomal de fabrvica, y cuyes ocupantes pueden ser personal
gasculine en su gavevia, adn cuande es factible la presencia del
personal femenino,

Por otra parte, la Direccian de Produccidn, pesee en su estructura la
Divisiduw Opevaciones de Produccidn, dande ¢e encuentran uhicadas Los
Depariamentos de Primaria, Secundaria, Filtros; la Divisicn de
Servicios Técnices; y la  livision Servicios Administratives de
Froduccidne Asi miemo, exicten otras secciones de importancia en la
liveccidn; peve a efectos de la realizacidn de las cadenas de cavqgas
del tipe Oficinietay cuyos ocupanles son personal mascoling, es
menester sehalar que la cadena creada puede ecwryiv en el Departamento
de Primaria, Secundaria, asi come tambien en la seccioh Aleacen de
Repuestos del drea de Suministros, pertemcciente a la misma Direccion
de Produccion.

Como puede observarse, en  las matrices de vegisiro pertenecientes a
ambas cadenasy el pase de un eslabin a otve por las escaleras
graganizacionales, supone una serie de requisitos en cuanto a anos de
experienciar lus cuales oscilan entye dos y tres afies para pasar al
grade jeravquico inmmediato, De  igual manera el tipo de adiestramiento
vequerido para la Familia Oficinista, de la Divisidu de Suwinistros vy
del Tepartamento de Relaciones Laborales; versard sobre cursoes
orientados hacia actividades de archivo, mecanografia, redaccion vy
taquigrafia; mieniras que los Oficinisias de la seccion Control de
psistencia requerirdn de curses de Contabilidad, de ingles, de hela
ciones humanas; y especificamente de Supervisidn y liderazge, para
Llegar a ocupar el carge de Supervisor de control de Asistencia,
ubiicado en el grade jerarquicoe 07,
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Ew el grafico de Coordenadas Cartesianas se observa la cadena de cargons
hasica denominada k., pere su secuencia y aplicacion es factible en las
secciones de  Produccidn  mencionadas  anteriormente, ALLTy  Los
trabajadores tendrian el {flujo  de carrera por  las funciones
corvespondientes, de acuerdo a la seccion a lé cual perienecen,
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCR IAS i CADENA DE CAR(IOS EN CRDEN JERARCUICD
DE DE DE TELERINISTA CFICINISTA 1 CFICINISTA 11
ANALISIS ANALIS IS ANALISIS FABRICA ( Div. Suminisfres ) (Div. SuminisTros)
Valoracién Grado
de Jerédrquico 02 03 o4
Puestos
Descripcibn Ghbjetivo Atiende las |lamanas internas Atiende el teléfono. Recibe Proceso movimiento de personal,
de del del personal. listados y realiza tareas ad- calcula beneficios sociales.
Cargo cargo Ubica y camunica al personal ministrativas para contribuir Realiza tareas administrativas
obrero y de planta. al desarrollo operativo de la para contribuir al desarrollo
seccidn. operativo de la seccién.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachiller. Bachiller.
ADMINISTRACICH de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN Alos Sin experiencia. 1 ato De 2 a 3 aflos
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccién
Capacidades Cumple y ejecuta 6rdenes. Archiva, cumple y ejecuta 6r- Supervisar, organizar, cumplir
y Trabaja en equipo. nes. Trabaja en equipo. y ejecutar 4rdenes, trabajz en
Habilidades equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 1 afio. De 1 a 2 afos. 3 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de técnicas de archivo. Curso de técnicas de archivo. Curso de Relaciones Humanas.
de de Curso de mecanograffa. Curso de mecanograffa. Curso Curso de supervisién.

adiestramiento

adiestramiento

b&sico para operar carputadores.

Curso de mecanografia y redaccién.
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UNIDAD - SUB-UNIDADES CATERIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICOD
DE DE DE CFICINISTA II1 SECRETARIA SECRETAR 1A
ANALISIS ANALISIS ANALISIS (bw,clt&mﬁni!rms) BILINGLE EJECUTIVA
Valoracién Grado
de Jerédrquico 06 07 08
Puestos
Descripcién Cbjetivo Asegurar la realizacién de ac- Asegurar al disponibilidad de Asegura la disponibilidad de documen-
de del tividades secretariales median- | documentos. Asegura el normal tos. Asegura el normal flujo de las
Cargo cargo te e} control de }jamadas tele- | flujo de comunicaciones escri- camunicaciones escritas, mediante re-
fénicas, mantenimiento de ar- tas. Asegurar el abastecimiento| daccién, transcripcibn mecanogré-
chivo, transcripcibén y mecano- de Gtiles de oficina. Asegura fica. Maneja informacibén confiden-
grifica, mantiene inventario de | la realizacién de actividades cial.
material. secretariales en general.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Mencibn secretaria- Bachiller. Mencibn secretaria- Bachiller. Mencién secretariado
ADMINISTRACICN de do carercial. do carercial. Bilingue: inglés carercial. Bilingue: espafio] e
DE Instruccién espafiol. inglés.
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACION Afios De 2 a 3 afios. 3 afios De 3 a 4 ahos
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccibn
Capac idades Planifica, organiza, cumple y Toma decisiones, planifica, or- | Toma decisiones, planifica, eorganiza
y ejecuta d4rdenes, trabaja en ganiza, cumple y ejecuta érde- | cumple y ejecuta érdenes, trabaja
Habil idades equipo. nes, trabaja en equipo. en equipo.
Tiempo a
Promocidn
al Cargo De 2 a 3 afios. De 2 a 3 afios. 3 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de técnicas secretariales| Curso de camputacidn. Curso de Computacién.
de de Curso de inglés. Curso de técnicas secretariales | Curso de técnicas secretariales.

adiestramiento

adiestramiento

Curso de computacién.
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UNIDAD SUB-UNIDADES | CATEGKCRIAS CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARCUICD
DE DE DE TELERCNISTA CFICINISTA 1 CFICINISTA 11
ANALISIS ANALISIS ANALISTS FABRICA (Fabrica) K. (F4br ica)
Valoracién Grado
de Jerérquico 02 03 0y
Puestos
Descripcidn Chijetiveo Atiende las |lamanas internas Despacho y reciba de materia- Despacha y recibo de materiales
de del de] personal. les y repuestos. Distribuye y y repuesfos. Distribuye y organiza
Cargo cargo Lbica y comunica al personal organiza los movimientos con- los movimientos contables.
obrero y de planta. tables.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachiller. Bachiller.
ADMIN ISTRACICN de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN Ahos Sin experiencia. De 1 a 2 afios De 2 a 3 afios
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARCOS Seleccién
Capacidades Cumple y ejecuta 4rdenes. Cumple y ejecuta drdenes. Toma decisiones, planifica y organiza
y Trabaja en equipo. Trabaja en equipo. cutple y ejecuta 4rdenes, trabaja en
Habilidades equipo.
Tiempo a
Promoc ibn
al Cargo I afo. De 2 a 3 afios. De 2 a 3 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de técnicas de archivo. Curso de contabi)idad. Curso de contabilidad.
de de Curso de inglés.

adiestramiento

adiestramiento
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATBEGCRIAS CADENA DE CARCOS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE K. GFINISTA 11 SUPERY ISCR. QONTROL
ANALISIS ANALISIS ANALISIS (F&brica) K. - DE ASISTENCIA
Valoracién Grado
de Jerdrquico 06 07
Puestos
Realizar controles periédicos de la produccién Asegura la actualizacién de los informes de asisten-
Descripcidn Cbjetivo que entra al almacén fiscal. Determina la pro- cia de personal de produccién.
de del duccién por turno. Asegura e| mantenimiento de registros y controles de
Cargos Cargo personal.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachil ler.
ADMINISTRACICN de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Aflos De 2 a 3 afios 3 afios.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Supervisa, organiza, cumple y ejecuta érdenes Supervisa, planifica, organiza, cumple y ejecuta
CARCOS y trabaja en equipo. érdenes, trabaja en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo 4 afios 4 afios.
Superior
Irmmediato
Programas Tipo Curso de relaciones Humanas. Cursos de supervisién, relaciones humanas y
de de Curso de supervisién. liderazgo.

adiestramiento

ladiestramiento

—gvon
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UNIDAD SOUB-UNTDADES CATEGCRTAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICO
DE DE DE CFICINISTA | CFICINISTA 11 CFICINISTA 111 SECRETRAR IA SECRETARIA
ANALISIS ANALISIS ANALIS IS L i i BILINGE EJECUTIVA i.
Valoracién Grado
de Jerérquico 03 04 06 a7 08
Puestos
Contribuye a un me- |Contribuye a un me-{Contribuye a un me- [Asegura el normal Méximo rendimiento
jor desarrollo de jor desartollo de |}jor desarrollo de flujo de coamunica- |de tiempo disponible
Descripcién Cbjetivo Jas actividades de |las actividades de |las actividades de |[ciones. Contribuye |del Director. Tipea
de de) la seccién donde la seccién donde la seccién donde al maximo rendimien-|los informes mensual
Cargos Cargo presta servicios me-|presta servicios presta servicios me-|to del tiempo dispo-|y trimestral del Dpto.
diante la realiza- |mediante la reali- |diante la realiza- |nible del gerente. |Redacta cartas del
cién de trabajos zacién de traba- cibén de trabajos Cbtiene la informa- |Director. Coordina el
generales de ofici- |jos generales de o-|generales de ofici- |[cibn necesaria. pool de chéferes.
na. ficina. na.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachi I ler. Bachil ler mencién Bachiller mencién Bachiller mencién
ADMINISTRACICN de secretar iado. secretar jado corer- [secretariado camer-
DE Instruccidn cial. Bilingue: in- lcial. Bilingue per-
PERSCNAL gles-espafiol. fectamente.
APLICABLES -
EN
LA Afios
ELABCRACICN de 2 afios. 3 afos. 3 afios. 3 a5 afios. 2 aflos en cargos de
DE Experiencia alto nivel,
LAS Perfiles
CADENAS de Organiza, planifica |Organiza, planifica|Toma decisiones, or- Tam decisiones, or-|Tom decisiones, or-
DE Seleccién Capacidades cutple y ejecuta or-jcurple y ejecuta ganiza, planifica, ganiza, planifica, ganiza, planifica,
CARCCS y denes, trabaja en ordenes, trabaja en|curmple y ejecuta curtple y ejecuta cumple y ejecuta
Habilidades equipo. equipo. érdenes, trabaja érdenes, trabaja érdenes, trabaja
en equipo. en equipo. en equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 afios. 3 afios. 3 afios. De 3 a 5 aflos De 3 a & afios.
Super ior
Inmrediato
Programas Tipo Curso de secreta- Curso de secrefa- |Curso de técnicas Curso avanzado de Curso de técnicas
de de T iado. riado. secretariales. inglés y de téc- secretariales.

adjestramiento

adiestramiento

Curso de inglés.

nicas secretaria-
les.

-gvor
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FAMILIA CONTROL DE CALIDAD - Relacion con otros carges

argos

Leyendat

Gede
7
. 03 Fupv.de Labs
. 08 Supvede Co
L 1
. 07 SupyoCode Co
1

|
- 04 Cptaze Serves,
! de  PFraduc.

05 InspsCede Co
1 11
1 |
—— 04 Insp,Cede Cq
¥ :
N
.
. 01 fuy s Contr Froduc J

L4 e e

? Movilidad Vertical Ascendentes




/\ Movilidad Hovizontal lateral fAscendente,

% Podrd continwar Carvera hacia
cargos de nomina privada.

[+ Seccian Contral de Produceidn

me Uepaytamento Control de Calidad.

ne Departamento de Primarvia.

A fin de entender de manera Ldigica, Lla cadens de carges Compuesta
creaday  exisle la wecesidad de mencionar e clasificacion de la
Nivisidn Sevvicios Administratives a  la cual pertenece el Departamento
Coutrol de Calidady donde se ubica la Familia Contral de Calidady
perteneciendo a la misma Wivision, la seccion de Control de Froduccion
donde se ubice el cargo Auxiliar Control de Produccidn,

Por su parte, el carge Capataz Servicies de Produccion pertenece en

" ¥ .
este caso al Departamento de Pyimaria, pevo puede pertenecer tambien al
lepartamento de Secundaria.

L flujo de carvera creado en la cadena de cargos compuesta, de la
Familia Control de Calidad, pevmite intervelacionar carges de secciones
o Departamentos de Produccidon, con aquelleos carges pertenecientes al
lepartamento Control de Calidad.

A tal efectoy es posibile wver la movilidad horizonlal ascendente que
puede tener el Auxiliar Control de Produccion en el grado jerarquico
01, hacia el cargo Inspector Control de Calidad I, siempre y cuando
tenga conocimientos del wso y manejo de instrumentos tales como
lhalanzay metra, instrumento para pesar, medidores de presidn y otros; y
s encuentre en  capacidad  de  llevar controles  estadisticos.
Festeriormente el flujo de carvera del TInspector Control de Calidad I
en el grado jerdrquice 03, continuwaria en un tiempo de tres a cuatro
anos hacia el cargo de Inspeclior de Control de Calidad 11, Requerird,
basicamente para ello la realizacidn de curses de estadistica y de un
emlrenamiento interno en el area.

Ahora bien, el Inspector Control de Calidad 11, puede pasar a Capataz
Servicies de Produccion en el Depariamente de Primaria, sequn el caso
especifico; auniue pueda hacerlo hacia el mismo carge en oiras
secciones del Departamento de  Secundaria, siempre y cuando, posea como
requisitos, curso de supervision de personal y dos aios de experiencias

El flujo de carrera continuaria en el Departamento Control de Calidad I
con movilidad vertical ascendente hacia el cargo de Supervisor de
Control de Calidad IT, en el grade jerdrquice 08, en un tiempo de ires
a cuatro anns y con adiestramiento especifico de curso de Supervision v
de Relaciones Humanas. Y para pasary; al (ltimo eslabon en la cadena

UCar-126




creada, perteneciente al mismo grado jerdrquico 08, al cargo especifico
de Supervisor de Laboratorio; se vequiere experiencia en el manejo de
equipes de Laboratorio de Froduccion v afios de experienciay; de dos a
tres anos, para poder  ocupar el cargo. Es necesario senalar que el
grade jerarquice 08, ha sido vepresentado dos veces, a efectos de que
el lector pueda visuvalizar la movilidad vertical ascendente que acurve
en el Departamento Contvol de Calidad,

ucar-127
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGRIAS CADENA DE CAROOS EN QRDEN JERARQUICD
DE DE DE AUXILIAR QONTROL INSPECTCR QCNTROL INSPECTOR QONTROL
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE PRODUCCICN DE CALIDAD I DE CALIDAD II
Valoracién Grado
de Jerérquico 0l 03 04
Puestos
Descripcién Chjetivo Asignarle a cada bulto el ticket | Contribuir y asegurar la calidad |Contribuir y asegurar la calidad del
de del correspondiente a cada marca. del producto elaborado. Elaborar |producto elaborado. Elaborar los in-
Cargos Cargo los informes de variaciones y de-|formes de variaciones y defectos del
fectos del producto. Llevar los [producto. Llevar los controles esta-
controles estadisticos de ca- disticos de calidad.
lidad.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachil ler Bachiller
ADMINISTRACION de
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos
LA de No necesaria. No necesaria. 2 afos.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Organizar, cumplir y ejecutar Toma decisiones, supervisa, Toma decisiones, supervisa, cum-
CARGCS y érdenes. cutple y ejecuta érdenes, ple y ejecuta érdenes, trabaja en
Habilidades trabaja en equipo. equipo.
Tiempo a
Promoc i6n
al Cargo 3 afios 3 a 4 afos 3 at afios.
Superior
Immediato
Programas Tipo Curso de camunicacién Conocimientos estadisticos. Cursos de estadistica.
de de Entrenamiento interno. Entrenamiento intermo.
adiestramiento |adiestramiento

—g VoI
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCOOS EN CRDEN JERARQUICO
DE DE DE CAPATAZ SERVICICS SUPERVISCR (INTROL SUPERY IS(R CNTROL SUPERV ISR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE PRODUCCICN DE CALIDAD I DE CALIDAD 11 LABCRATCR IO
Valoracion Grado
de Jerérquico 06 07 08 08
Puestos
Da servicios al departa- | Supervisa y ejecuta los | Elabora la recopilacién |Realiza en andlisis ff-
Descripcibn Objetivo mento de elaboracibn a trabajos de pruebas de de todo lo referente a sico de las pruebas de la-
de del través de la coordina- [materiales. Recopila in-| especificaciones del pro-| boratorio. Controla y lle-
Cargos Cargo cién de las labores de formacién acerca de es- | ducto, manteniéndolos va el mantenimiento de los
los montadores de table- | pecificaciones del pro- | actualizadas. Coordina equipos de laboratorio,
ros, asegurando la pro- |ducto y el proceso. y supervisa los trabajos [as[ com tatbién los a-
duccién. Mantiene los Coordina y supervisa los| realizado por los inspec-| justa y calibra.
tableros llenos de fil- | trabajos realizado por tores.
tros. los inspectores.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Bachiller. Bachiller. Bachiller o técnico
ADMINISTRACICN de quimico.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios I afio De 2 a 3 afios en cargos | De 4 a 5 afios. De | a 2 afios en cargos
LA de simi lares similares.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Toma decisiones, super- |Toama decisiones, super- | Toma decisiones, plani- |Toma decisiones, supervi-
CARCOS y visa, organiza, trabaja |visa, organiza, planifi-| fica, organiza, supervi- |sa, planifica, organiza,
Habilidades en equipo y ejecuta ér- |ca, trabaja en equipo y | sa, trabaja en equipo y |trabaja en equipo y eje-
denes. ejecuta drdenes. ejecuta dérdenes. cuta dérdenes.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 aflos 3 at afos 3 a4 afios 3 afios
Super ior
Inmmediato
Programas Tipo Curso de supervisién Cursos de estadlstica Curso de supervisién Experiencia en el drea de
de de de personal. Curso de supervisién. Curso de Relaciones control de calidad.

adiestramiento

adiestramiento

Humanas.

Curso de estadfstica.
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FAMILIA OFICINISTAS - relacion con el cargo de CHOFER

Geds

0%

04 Oficinisia IT

03 Oficinista I

)
Fa

01

his 0 Cargos

Leyenda

1 Movilidad Vertical Ascendente,
Movilidad Horizontal lateral Ascewdente.

he IDpto. Compras, Iivisidn
0e  Seccidn Almacen de
de Kepuestos Suminisires,

Como bien se senald anteriormente, existen diferentes secciones en la
lNivisidn Operaciones de Produccion; a efectes de Lla cadena de carges
creada , se relacionard el grupo de Oficinistas de la Seccidn Almacen
de Repuestos con el Choferi carae perteneciente al Lepartamento de
COmpyas,

De esta wmanera el Chefer  puede  ascender  por las escaleras
organizacionales, dindole una oportunidad de vealizar carrera en la
Organizacion wia ver que ha permanecide ew ella; v esie en capacidad de
continuay flujo de carvera hacia otfras secciones de Froduccions donde
erista le Familia Oficinistias, cuyas actividades ne requieran gran
cimulo de conocimientos. Dado bdsicamente porque el cargo de Chofer
requiere ser Rachiller v Licentia de coeunduciv; de 1lal wmanera que es
factible darle curse al carge dentye de la organizacion, al preparar al
acupante del mismo de  manera interna, sequn el adiestramiento
requerido; o hien extermamente;  aspacto que corvesponderia al
trabajader realizarlo de acuerde a sus aspiraciones y motivaciones de
SUPEFACi N,

UCAR-130
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Es necesario sefidlar de  jgual manera, que ld secuencia de la cadens de
cargos compuesta creaday; posee aplicabilidady para el cargo de chofer
de cualquier Uirecciﬁn; realizada bdsicamente & efectos del Nisefio del
Flan Estructurado de Trayectoria de Carrera, para darle oportunidad de
movilidad interna al trabajador en la enpresas




UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCR IAS CADENA DE CAROOS EN CRDEN JERARQUICOD
DE DE DE CHOFER CFICINSTA CFICINISTA 11
ANALISIS ANALISIS ANALISIS (En 4rea de repuestos o almacén)| (En 4rea de repuestos o almacén)
Valoracién Grado
de Jerérquico 02 03 04
Puestos
Descripcidn Ghjetivo Transporta al personal ejecuti- | Desempefio y recibo de materia- Deserrpefio y recibo de materiales
de del vo a fin de contribuir al desa- | les y repuestos. Distribucién y repuestos. Distribucién y orga-
Cargo cargo rrallo de las actividades opera- |y organizacién de los movimien- | nizacién de los movimientos con-
tivas de la empresa. tos contables. tables.
TECNICAS
DE Grado Bachiller (Licencia de conducir) | Bachiller Bachiller
ADMINISTRACICN = de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios MInima de 2 afios en cargo De 1 a 2 afos. De 2 a 3 afios
LA de simi lar.
ELABCRACION Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Cumple y ejecuta érdenes. Cumple y ejecuta érdenes. Toma desiciones, planifica, organiza
CARCCOS y Trabaja en equipo. Trabaja en equipo. cutple y ejecuta érdenes, trabaja en
Habilidades equipo.
Tiempo a
Promoc i6n
al Cargo I afio. 2 a 3 afios. Tope de la cadena de cargos.
Superior
Irmmediato
Programas Tipo Curso de mecénica automotriz Curso de contabilidad. Curso de contabilidad.
de de Conocimiento de archivo. Curso de inglés.

adiestramiento

adiestramiento
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3+ DIRECCION DE FINANZAS

3.1, UBICACION DE LOS CARGOS ANALIZADOS, EN LOS GRADOS
JERARBUICOS DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

|
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|
1
[
|
I
!
1
l
|
F
I
I
l
1

[
|

| |

| Gedy | CARGDS | ﬂHﬁIUIA?URna

I I o vt s e o e e s A o L e i .._| e s S g il
| | 1

| 09  1Supervisor Proteccion Industrial |

| [Coordinador de Presupuestos [Coordinador de

| | [Fresptos,

| I |

l_ e _[-...... P - l‘,........____.__._. VPO
| | [

| |Supervisor de Caja v Bancos | Sup. area

| {Supervisor de Cuewlas pov FPagay | oesper ifica,

|08  |Superviser Control Contable | (Finanzas)

| |[Supervisor Actlivoes Fijos [

| |Becretaria Ejecutiva |Secretd jtva,

| | [

[ _._J e i et i k- e | A sl i

| I |

| [Supervisor Operaciones de Moneda [Supv.lpers.MonExtr ja.
| [Extranjera |

| |Supervisor Auditoria de Sucursal SupvAudtSucursal

| |Asistente Legal |

| iAnatista de Cestos ianalista Cosies

| 07 lAnalista de Presupyesios |Analista Frespilos.

| |Supervisor Control de Sucursales [Supv.Contr«Sucursal

| |Analista de Tesoveria [Anal, de  Tesor.

[ [Frogramador [

| |Secretaria Rilingie |Secret Hilg,

[ | [

== i Thia =2 |

| | |

| [Coovdinader de FlanifTicacidn y [Coord Flanif. ¥

| [Contral de Oporaciones [Contylper,

| PAuditor 11 | !
| 06 |Oficinista I11 | |
| [Contahilista 111 [ [
| |Gecretaria IT1 | |
| |Supervisar Servicies Generales [ I
| |de Oficina | |
| | | |
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[ | | |
| |Coordinador Transcriptoras |Coovds Transcript, |
| [Cajora Principal |Cajera Fpal. |
| |Operador Computador | |
0% |Cantabilisla 17 |

|

|Secretavia 11
[Operador Ceniral Sislema
|de Seguridad

[0ficinisla 11

|
|
|
|
|
i a5 e i e ..l
| [
[
|
04 |Transcriptora i
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I

I
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|

|

|

|
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|

| Oficinista I Caracas Oficinista [
[ 03  |Secrelaria I

| [Contabilista I
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|

02 |Mensajere Motorizadeo Mensa jero  Mtrzado.

|Archivista 1]

[Archivista 1
01 |Mensa jero
|Operador Equipo de Repyoduceidan |0pey oquipo Reproduc,

|
|
[
|~
|
[Chofer [
|
|
|
s
|
[
|

Es necesario  sehalar que los Bupervisores pertenecientes al grado
jeratquice 08, covvespondientes a  las  dveas mencionadas; serdn
denaminados ¢ efectos de la representacion grafica del Diseno del
Flan Estructurado de Trayectoria de Carrera, Supevvisores de drea
especitica ( Finanzas ), las cuales Ser@n mencionadas en el pto,
Ja2e CADENAS [E CARGDS SIMPLES; Familia Oficinistas, Péﬁ 137
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3+24 CADENAS DE CARGOS SIMPLES

FAMILIA ARCHIVISTAS - relacidn con Dperador Equipo de

Reproduccion
Geds
02 Archivista 11
01 |Archivista 1]
A
01 Oper. equipo
Reproduc
e Cargos
Leyendat

f fovilidad Vertical Ascendente.
mm Linite minimo,

pe Unidad Servicios Generales de Oficina.

La cadena de cargos simple creada, permite relacionar el Operador
Equipo de repraduccion con la familia de archivistas, a fin de darle
Trayectoria de Carrera a los cargos en la unidad respectiva. No
obstante, el climulo de conocimientos es simple; para pasar del primer
cargo en la cadena, perteneciente al grade jerdrauice 01 al cargo de
Archivista I en el mismo grade se requiere basicamente dos afios de expe
riencia en el drea de archivoe, exclusivamente,

6 ohjeto de conocer de manera mas general y detallada, las
especificaciones de cada uno de los carqges vepresentados eun el eje de
coordepnadas carteasianas; se anexa la matriz respectiva; en la cual el
lector, puede observar y entender de manera detallada la relacion
existente entre los cargos de las cadenas ; y el conjunto de requisitos
a ser cumplidos por el tyabajador para ocupar cada cargo en particular,




URIDAD SUB-UNIDADES CATEGRIAS CADENA DE CARADS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE CPERADCR EQUIPO ARCHIVISTA 1 ARCHIVISTA 11
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE REPRCDUCCION
Valoracién Grado
de Jerdrquico 0l 0l 02
Puestos
Prestar servicio de reproduccién [Clasificacién de documentos a Mantiene un adecuado manejo del ar-
Descripcidn bijetive Lievar el abastecimiento continuoiser archivades. Contribuye a la | chivo. Asegura la restauracién y
de de| y decuado de] material de ofici- |mayor funcionabilidad del archi- | mantenimiento del estado de los do-
Cargo cargo na. Asegura el funcionamiento de [vo y al mantenimiento de contro- | cumentos archivados.
equipos. les administrativos.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Conocimientos genera- |Bachiller. Bachiller. Conocimiento en el méto-
ADMINISTRACICN de les de almacén. do de archivo.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICN Alios 1 afio en cargo similar. No requerida. Minima de 2 afios en el manejo de
DE de archivo.
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARCOS Seleccién
Capacidades Cumple y ejecuta drdenes. Organiza, cumple y ejecuta ér- Tome decisiones limitadas. Organiza,
y Trabaja en equipo. denes. Trabaja en equipo. cump le y ejecuta érdenes, trabaja en
Habilidades equipo.
Tiempo a
Promoc i én
al Cargo 2 afios. 2 afos. Tope de la cadena de cargos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de técnicas de archivo. Curso de técnicas de archivo.
de de

adiestramiento

adiestramiento
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FAMILIA OFICINISTAS

Gede
==
04 Oficinista 111
A
05
04 Oficinista II
03 Oficinista 1
14 Cargos

Leyendat

f Movilidad Vertical Ascendente.

mm Limite mimimo,

q. Departamentos especificas de
la Direccion de Finanzas.

Se puede observar la cadena de cargos simple creada pava la familia
OFICINISTAS; en la Direccion de Finanzas; las actividades y funciones
realizadas son similares entre si y basicamente el paso de un cargo a
otro en la cadena viene dade por la antigledad y Llos afios de
experiencia adquiridos.

Este tipe de Oficinistas de la Direccidn de Finanzas, realizan
actividades y trabajos generales de oficina, mantienen el control y
andlisis de cuentas, procesa de informacidn hasica y elahoracidn de
registros contables., Dle esta maneva la diferencia para que un
oficinista I pase a oficinista II radica en el conocimienlo y manejo
del sistema computarizade , y haber realizado cursoes de Contabilidad;
mientras que para pasar al carge de oficinista ILI en el grado
jerarquico 06, se requiere cuatro afios de experiencia asi  como
conocimiento y manejo del sistema computarizado.

No ohstante, hay que sefalar que la familia Oficinistas, se encuentra
presente en cualquiera de los [lepartamentos de la Direccion de

+

Finanzas, como son & &
1- Cantral de Sucursales

2~ Planificacion Financiera




3~ Recursos Financieros

4~ Contabilidad ; a la cual pertenecen las unidades Caja y Bancos,
Cuentas por  pagar, Actives fijosy, Control Contable, y Monedas
Extranjeras.

Pudiendo existir algln cargo de Oficinista también en el Departamento
Legal y en el Dlepartamento Procesamiento de Datos. For esta razon, se
crea la cadena de cargos basica a fin de que cada trabajador continue
flujo de carrera en el drea o seccidn a la cual pertenece, y finalize
en el cargo Oficinista IIT; con un Limite minimo por ser no superior al
tercer eslabdn de la cadena de cargos simple.

Jgualmente es factible que la familia Oficinistas, se relacione con
otros cargos de la Ilireccion de Finanzas, pero por pertenecer a otras
secciones o departamentoes, la referencia se realizard , en las cadenas
de cargos compuestas de esta Dlireccion.

UCAR-13 8




UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARADS EN (RDEN JERARQUICD
DE DE DE CFICINISTA 1 CFICINISTA 11 CFICINISTA 111
ANALISIS ANALISIS ANALISIS
Valoracién Grado
de Jerérquico 03 04 06
Puestos
Descripcibn Chjetivo Realiza trabajos generales de Reparacién y ejecucién de los Procesa informacién. Reparacién y
de del oficina. Conoce actividades de cheques de la empresa, control y | ejecucién de los cheques de la em-
Cargo cargo mecanografia. Manejo de termi- andlisis de cuentas. Elabora- sa, control y andlisis de cuentas.
nales de camputacién. Contri- ci6n de registros contables. Elaboracién de registros contables.
buye al desarrollo operative de |Funciones bisicas de archivo y Funciones bdsicas de archivo y me-
la seccién. mecanograffa. canografia.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mercantil. Bachiller mercantil. Bachi ller mercantil o estudiante de.
ADMINISTRACICN de administracién o contadurfa.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN Afios 1 afio. 2 afios 3 afios
DE de
LAS [Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCE Seleccién
Capacidades Organiza, cumple y ejecuta &6r- Organiza, trabaja en equipo, Toma decisiones, organiza, planifica,
y denes. Trabaja en equipo. cutple y ejecuta drdenes. trabaja en equipo, cutple y ejecuta
Habilidades érdenes.
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 2 a 3 afios. De 2 a 3 afios. 4 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Conoc imientos generales de ofi- |Curso de contabilidad. Curso Curso para el manejo de sistemas
de de cina. Curso de contabilidad. para el manejo de sistemas corputar izados.

adiestramiento

adiestramiento

carputar izados.
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FAMILIA CONTABILISTAS Y FAMILIA ANALISIS PRESUPUEBTOS

Bede x
09 # lEuurdinadur de Prespio;:]

08 Supy, area
especifica

(Finanzas)

07 Analista Analista
Fresptos. Costos

06 Contabilista
111
h
05 Contabilista
11
04
03 Comtabilists
I

Z

L Te 54 Cargos

Leyendat
T Movilidad Verlical Ascendente.

mm | imite minimo.
e L imite maximo.
% Podrd continuar Carrera hacia carges
de niming privada.
1+ Departamentos especifices de la Direccidan
de Finanzas,
v seccidn Presupuestos. Tipto. de Planificacidan
5. seccion Costos, } Financiera,




En el grafico de coordenadas cartesianas, de la pagina anterior, se
puede observar las cadenas de cargos  simples de la familia
Contabilistas y de la familia Analisis de Presupuestos, Ambas cadenas
de cargos pueden continuar flujo de carrera hacia carages de nomina
privada., Ahora bien la cadensa de cargos de la familia Contabilistas es
la cadena basicay; el flujo de carrera de Llos irabajadores por estos
cargos, se dara en cualquiera de los departamentos nombrades de la
Direccion de finanzas:, No obstante los Contabilistes pertenecientes a
cualquier seccion y grade jerarquice, pueden rvotar por las otras
seccionesy a fin de adquirir experiencia y conocimientos especificos
para sequir escalando posiciones dentro de la empresa. Una vez que se
llega al tope de la cadena de carges simples, de la familia
Contabilista con un limite maximo, el trabajadoer tiene la posibilidad
de continuar flujo de carrera hacia el cargo inmediate en nomina
privada, pero a efectos del presente estudio, solo se han tomado, los
cargos pertenecientes a nomina mensual-reqular.

Las especificaciones basicas para poder pasar de un cargo a otro en
termines de adiestramiento, afios de experiencia, educacian requerida,
asi como capacidades y habilidades; se encuentran de manera detallada
en las matrices de registro respectivas, Aun cuando las funciones de
la familia Contabilista son similares entre si,; existen diferencias
relativas @ los afes de experiencia; ya que tambien se toma en cuen-
ta la antiguedad del trabajador dentro de la organizacion ; a fin de

darle un aumento de salario; promocionandole al carge inmediate supe-
rior en la cadena de cargos especifica.

Por otra parte la familia Analisis de Presupuesto,se inicia en los
carqgos Analista de Presupuestos, y Analista de Costos en el grado
jerarquice 07, pudiendo tener una movilidad vertical ascendente en la
cadena de cargos simple; con un lLimite minimo, hacia el cargo
Coordinador de Presupuestos. e esta manera es factible chservar la
posibilidad de carrera que ambos carges poseen, hacia un eslabon
especifico de la cadena creada en el Departamento de Planificacion
Financiera.

Sin embarge el flujo de carrera que puede darse en la familia Analisis
de Presupuestos; requerira de una gran capacitacion, afies de
experiencia aproximades entre 1res o cuatro para occupar el cargo de
Coordinador de Presupuestos, asi  como ser egresado Universitario en
Economia, Administracion o Contaduria; y haber realizado curses de
computacion, ingles,; v planificacion financiera;para poder desempefiar a
cabalidad las funciones y el objetive especifico del cargos Asi mismo,
el Coordinador de Fresupuestos al iqual que el Supervisor de cualquier
seccion de Finanzas, lienen la posibilidad de continuar carrera hacia
cargos especificos de la Division de Finanzas, pertenecientes a la
nomina privada.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARUICD
DE DE DE QINTABILISTA 1 QINTABILISTA 11 GINTABILISTA 111 SUPERV ISR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS AREA DE FINANZAS
Valoracién Grado _
de Jerérquico 03 05 06 1}
Puestos
Elabora comprobantes de | Elabora carprobantes de (Prepara registros conta-| Asegura el mantenimiento de
Descripcidn Gbjetivo contabilidad. Lleva con-| contabilidad de registros|bles de mayor compleji- | registros adecuados de los
de del trol de documentos. Re- | miltiples. Prepara and- |dad y estados financie- | documentos manejados. Ase-
Cargos Cargo visa validaciones conta-| lisis camplejo de cuenta |ros condensados. Prepa- | gura la emisién de cheques
bles. Prepara andlisis y da valor en forma de ra conciliaciones banca-| por los diferentes concep-
de cuentas. contabilidad a las ope- |[rias. tos que se requieran.
radas.
TECNICAS Bachiller mercantil. Estudiante de administra-|Técnico en Contadurla Administrador o contador
DE Grado cién o contadurfa a ni- |o administracién. Estu- | pGblico.
ADMINISTRACICN de vel técnico. diante 3er. afio admi-
DE Instruccién nistracién.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios 2 afios como auxiliar Minima de 3 afios. De 3 a &4 afios. MInima de 5 afios.
LA de de contabilidad.
ELABCRACION Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Organiza, trabaja en Planifica, organiza, Capacidad de an&lisis. Toma decisiones, supervi-
CARCOS y equipo, cumple y eje- cutple y ejecuta ér- Planifica, organiza, sa, planifica, organiza,
Habilidades cuta érdenes. denes, trabaja en equi- |cumple y ejecuta érde- trabaja en equipo.
po. nes, trabaja en equipo.
Tiempo a
Pramocién
al Cargo 2 afios De 2 a 3 aflos De 2 a 3 afios De 3 a 4 afios.
Superior
Immediato
Programas Tipo Curso de contabilidad Cursos para el manejo Curso para el manejo Cursos de supervisién y
de de general. de sistemas camputari- de sistemas camputa- liderazgo.

adiestramiento

adiestramiento

zado.

rizado.
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UNIDAD SUB-UNTDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCOS EN (RDEN JERARQUICO
DE DE DE ANALISTA DE QOCRDINADCR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS PRESUPUESTO PRESUPUESTOS
Valoracién Grado
de Jerirquico 07 09
Puestos
Asegurar la informacién adecuada de los gastos y Programa la obtencién de informacién necesaria para
Descripcibn bjetivo costos. Contribuir a obtener informacién requeri-| la elaboracién del presupuesto anual y para sus co-
de del da para la elaboracién de presupuestos. Asegurar rrespondientes revisiones. Vela por la funcionalidad
Cargos Cargo la informacién solicitada para la Junta Directiva. de los procedimientos administrativos y contables ex-
istentes. Realiza el andlisis del sistema de costos
y Sus anexos.
TECNICAS
DE Grado Egresado de instituto técnico en administracién Administrador, Contador o econamista.
ADMIN ISTRACICN de o contadurfa, o estudiando 3er. afio de adminis- Conocimientos de inglés.
DE Instruccién tracién, contadurfa o econamla.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios 3 afios. De 3 a & afios.
LA de
ELAPCRACICN IExperiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capac idades Planificar, organizar, cumplir y ejecutar érdenes | Toma decisiones, planifica, organiza, cumple y eje-
CARGCS y trabajar en equipo, capacidad de andlisis. cuta érdenes, trabaja en equipo.
Habil idades
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 3 a 4 afios De 3 a 4 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de presupuesto, costos industriales. Curso de planificacién financiera.
de de Curso para el manejo de sistemas corputarizados. Curso de camputacién.
adiestramiento [adiestramiento Curso de inglés.
=
P
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE ANALISTA DE CGOXRDINADCR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS QB TOS PRESUPUESTOS
Valoracibn Grado
de Jerérquico 07 09
Puestos
Analiza resultados de produccién. Analiza ventas Procura la obtencién de informacién necesaria para
Descripcibn Cbjetivo para determinar costos. Contribuye a mantener los la elaboracién del presupuesto anual y para sus co-
de del controles administrativos. rrespondientes revisiones. Vela por la funcionalidad
Cargos Cargo de los procedimientos administrativos y contables ex-
istentes. Realiza el andlisis del sistema de costos
y SuUs anexos.
TECNICAS |
DE ! Grado Estudiante universitario de administracién o con- | Administrador, Contador o econamista.
ADMINISTRACICN ! de tadurfa, o administracién corercial. Conocimientos de inglés.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios Minimo 2 afios. De 3 a 4 alios.
LA de
ELABCRACICN | Exper iencia
DE Perfiles l
LAS de ]
CADENAS Seleccién
DE I Capacidades Planificar, organizar, cumplir y ejecutar &érdenes | Toma decisiones, planifica, organiza, cumple y eje-
CARGOS ! y trabajar en equipo, capacidad de anilisis. cuta érdenes, trabaja en equipo.
| Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 3 a & afios De 3 a & afos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso sobre costos industriales. Curso de planificacién financiera.
de de Curso de carputacién. Curso de carmputacién.

adiestramiento

pdiestramiento

Curso de inglés.
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FAMILIA SBECRETARIAS Y FAMILIA TRANSCRIPCION

Gede
09 3
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o _-L_
08 Secrets Ejtva.
: 07 Secret. Bilg.
- - N
06 Secretaria III1
|
I Y- - T =
| 03 Secretaria II Coord. Transcript.
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} 04 ] Transcriptora _1
5 . 03 | Secretaria 1}
= = 1. Ue Cargos

Leyendat

T Movilidad Vertical Ascendente.
o L imite maximo.
e Limite minimo.
# Podrd continuar Carrera hacia cargos
de nimina privada.
te Direccidn de Finanzas.
ue unidad Transcripcion de Datos,

. EL grupo de cargoes de la Familia Secrelarias ftieme una secuencia
' factible en la Direccion de Finanzas. Se observa en el grafico, la
posibilidad de movilidad wvertical ascendente hacia cargoes de niveles
| superiores en la escala de salarios, EL ascenso por la escalera
t organizacionaly ocurre hasicamente por los anos de experiencia, rapidez
= en las teécnicas secretariales, y eficiencia en el desempenio del cavgo
I imediato inferior; el mantener adecuadas relaciones interpersanales
' es un factor que influye de gran manera; asi como velar por la
ejecucion y asuntes pendientes, disponibilidad de documentes y ase-

gurar el adecuado flujo de comunicaciones verbales a su Jefe.




4

La cadena de carqgos simple de la Familia Secretarias termina en un
Limite mdximo por ser inferior a seis eslabomes en la cadena, a pesar
de ello, es posible la secuencia hacia el cargo titulade Secretaria del
Gerente General, perteneciente a nomina privada.

Es necesario senalar la cadena de carges simple de la familia
transcripcidn, donde dnica y exclusivamente existe una movilidad
vertical ascendente del cargo transcriptora en el grado jerarquico 04,
hacia el carge Coordinader de transcriptoras en el grade 05 ; donde
finaliza la cadena con un Limite mimimo, no superior al tercer eslabon
en la cadena. A pesar de haber creade la cadena familia Transcripcion,
es verosimil sefialar su tendencia a desapareceri ya que en la empresa
se ha generade en los deos dltimos afios, una extensiva implementacion de
terminales de computacidn en las diferentes Tirecciones de Produccion,
Finanzasy, Mercadea, Relaciones Industriales; y Agricultura; leos cuales
se presentan como un sistema interactivo que permite al usuario una
mayor participacion y conocimiente de la informacidn a su alcance,
agilizacion de documentos y tramites, mayor confidencialidad en los
datos registrades; vy un gran aporte a la dinamica laboral interna de la
empresa en estudio. De esta manera, la cantidad de informacion
generada por diversas secciones de la misma, que anteriormente |legaba
a Procesamiente Estadistico de Uatos, en mayer voldmen; va
disminuyendae Aun  asi; aunque algunas seccianes envian a este
Departamento cierta informacion, ya no ocurre con la misma cantidad v
frecuencia que anteriormentes Por estas razones, Lleos carges de la
familia transcripcion tenderan a ser reubicades en diferentes secciones
de la empresa , a finde agilizar el registro de informacidn en el
Llugar donde se genera la misma.
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UNIDAD SUB- UNTDADES CATEGRIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE SECRETARIA | SECRETARIA 11 SECRETRARIA 111 SECRETRAR 1A SECRETARIA
ANALISIS ANALISIS ANALISIS BIL INGUE EJEQUTIVA
Valoracién Grado
de Jerdrquico 03 05 06 07 08
Puestos
Asegura la disponi- | Asegura la disponi-|Asegura la disponi- |Asegura el normal Méximo rendimiento
bilidad de documen- | bilidad de documen-|bilidad de documen- |flujo de camunica- |de tierpo disponible
Descripcién hbjetivo tos. Contribuye al | tos. Contribuye al | tos. Contribuye al |ciones. Contribuye |del Director. Tipea
de de| flujo normal de co- | flujo normal de co-|flujo normal de co- |al maximp rendimien-|los informes mensual
Cargos Cargo municaciones verba- |municaciones verba-|municaciones verba- |to del tiempo dispo-|y trimestral del Dpto.
les. Mecanografiar | les. Mecanografiar | les. Mecanografiar |nible del gerente. |Redacta cartas del
con prontitud. Ase- |con prontitud. Ase-|con prontitud. Ase- |Asegura el adecuado |[Director. Coordina el
gurar el adecuado gurar el adecuado |gurar el adecuado abastecimiento de pool de chéferes.
abastecimiento de abastecimiento de |abastecimiento de utiles de oficina.
utiles de oficina. |utiles de oficina. [utiles de oficina.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mencién Bachiller mencién |Bachiller mencién Bachiller mencién Bachiller mencién
ADMINISTRACICN de secretariado coamer- |secretariado camer-|secretariado camer- |secretariado camer- |secretariado camer-
DE Instruccién cial. cial. cial. cial. Bilingue: in- |cial. Bilingue per-
PERSCNAL gles-espafiol. fectamente.
APLICABLES
EN
LA Afos
ELABCRACICN de 2 afios. 3 afios. De 3 a 5 aflos. 2 afios. 2 afos en cargos de
DE Experiencia alto nivel.
LAS Perfiles
CADENAS de Organiza, planifica |Organiza, planifica|Toma decisiones, or-|Toma decisiones, or-|Toma decisiones, or-
DE Seleccidn Capacidades cutple y ejecuta or-|cutple y ejecuta ganiza, planifica, |ganiza, planifica, |ganiza, planitica,
CARGCS y denes, trabaja en ordenes, trabaja en|cunple y ejecuta cumple y ejecuta cutple y ejecuta
Habilidades equipo. equipo. érdenes, trabaja drdenes, trabaja érdenes, trabaja
en equipo. en equipo. en equipo.
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo De | a 2 afles. De 2 a 3 aflos. De 3 a 5 afios. De 3 a 4 afas De 3 a & afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de técnicas Curso de técnicas |Curso de técnicas Curso avanzado de |Curso de técnicas
de de secretariales. secretariales. secretariales. inglés y de téc- secretariales.
adiestramiento |adiestramiento Curso de inglés. nicas secretaria-

les.
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UNIDAD

ANALISIS

TECNICAS
DE
ADMIN ISTRAC ION
DE
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN
DE
LAS
CADENAS
DE
CARGCS

SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARADS EN CRDEN JERARQUICD  (*)
DE DE TRANSCRIPTCRA QOXRD INADCR DE
ANALISIS ANALISIS © DE TRANSRIPTCRAS
Valoracibn Grado
de Jerérquico 04 05
Puestos
Transcribir y verificar datos en las unidades Planificacién y distribucién del trabajo de trans-
Desgripcién Gbjetivo de transcripcién. cripcién y verificacién. Transcribir y realizar
de del actividades de transcripcién y verificacién de
Cargos Cargo datos.
Grado Bachi |l ler Bachiller.
de
Instruccién
Afios De | a 2 afiosen cargos smiliares. De 4 a 5 aflos en cargos similares.
de
Experiencia
Perfiles
de
Seleccién
Capacidades Organizar, cumplir y ejecutar &rdenes. Trabajar Supervisar, organizar, planificar, cumplir y ejecutar
y en equipo. érdenes, trabajar en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 2 a 4 afios Tope de la cadena de cargos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo La misma experiencia que requiere el cargo. Cursos de supervisién y liderazgo.
de de

adiestramiento

adiestramiento

* Estos cargos tienden a desaparecer por la implementacién de los sistemas camputarizados.
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CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARQUICD  (*)

UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS
DE DE DE TRANSRIPTCRA COORDINADCR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE TRANSCRIPTCRAS
Valoracién Grado
de Jerdrquico 04 05
Puestos
Transcribir y verificar datos en las unidades Planificacidn y distribucién del trabajo de trans-
Descripcidn Cbjetivo de transcripcién. cripcién y verificacién. Transcribir y realizar
de del actividades de transcripcién y verificacién de
Cargos Cargo datos.
TECNICAS
DE Grado Bachi | ler Bachiller.
ADMINISTRACION de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES ‘{
EN Alios De | a 2 afosen cargos smiliares. De 4 a 5 aflos en cargos similares.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Organizar, cumplir y ejecutar &érdenes. Trabajar Supervisar, organizar, planificar, cumplir y ejecutar
CAROCS Y en equipo. érdenes, trabajar en equipo.
Habijlidades
Tienpo a
Promoc ibén
al Cargo De 7 a & afios Tope de [a cadena de cargos.
Superior
Irmediato
Programas Tipo La misma experiencia que requiere el cargo. Cursos de supervisidn y liderazgo.
de de

adiestramiento

adiestramiento

- - 1
= Estos cargos tienden a desaparecer por la implementacién de los sistemas carputarizados.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATERIAS CADENA DE CARGOS EN ORDEN JERARQUICD
DE DE oE NMENSAJERD MENSAJERO QDR (*)
ANALISIS ANALISIS ANALISIS MOTCR IZADO
Valoracién Grado
de Jerarquico 01 02 02
Puestos
Descripcién hjetivo Distribuye correspondencia in- Distribuir correspondencia ex- Transportar el personal ejecutivo y
de del terna. Realizacién de tréami- terna. Cbtencién de docurentos materiales que se requieran en for-
Cargo cargo tes. Obtencién de documentos. a fin de facilitar labores con- | ma oportuna. Proporcionar la mdxima
Realiza trémites en organis- tables administrativas de la seguridad tanto al personal com ma-
mos plblicos. eTpresa. terial de transporte. Asegurar fun-
cionamiento del vehiculo.
TECNICAS
DE Grado Ciclo basico comin., Licencia Ciclo bésico comin. Licencia Cicle bisico canin, Licencia condu-
ADMINISTRACICON de conducir de 3er. grado. conducir de 3er. grado. cir de 3er. grado.
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABCRACICN Afios Minima 1 afio en cargo similar. Minima de 1 afio. MInima de 2 afios.
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGED Seleccién
Capacidades Cumple y ejecuta érdenes. Cumple y ejecuta drdenes. Cumple y ejecuta érdenes.
y Trabaja en equipo. Trabaja en equipo. Trabaja en equipo.
Habilidades Mantener infarmacién confidencial.
Tiempo a
Promocién
al Cargo |l afo. 2 afios. Tope de la cadena de cargos.
Superior
Irmediato
Programas Tipo No requerida. No requerida. Curso de mecanica automotriz.
de de

adiestramiento

pRdiestramiento

* Puede llegar a ocupar el cargo de Chofer de cualquiera de las 3 Direcciones (Produccién, Finanzas y Mercadeo).
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FAMILIA OFICINISTAS ~ relacion con otros carges

Gy
07 3
06 Oficinista Coord.Flanif,
111 y Cantr.Oper.
& b

05 (perador Coord.,
Computador Transcripte.
04 Oficinista
I

Transcriptora

A
03 Oficinista
1
-
v
<>
qe Ve Uy
Cargos
Leyenda?

? Movilidad Vertical Ascendente.
1’ '\ Movilidad Horizontal lateral Ascendente.

1. Dptos., especifices de la Direccion de Finanzas,

ve unidad Planificacion y Control de Procesos,

Wy unidad Transcripcion de Nates,

¥ Podrd continuar Carrera hacia cargoes de nomina
privada.

Las cadenas de carges simples de la familia Oficinistas y familia
Transcripcion, se relacionan con los carges de la unidad Planificacidn
y Control de procesecs. EL conjunto de cargos de estas tres familias,
e agrupan de esta manera, a fin de demostrar el flujo de carrera que
puede existir al relacionar carges o eslabones de unas cadenas con
otras.




e esta manera se obsevva la movilidad vertical ascendente de los
cargos pertenecientes al grupe Oficinistas y al grupe Tramscripcion. Y
al mismo tiempo la movilidad horizontal lateral ascendente que pueden
tener los carges Oficinista II 4 vy transcriptora en el grado jerarquico
04, hacia el cargo Operador del Computador en el grado jerarquico 05,
No obstante, es necesario poseer el cumulo de conocimientos especificos
para pasar de un eslabin a otro en la cadena de cargos, los cuales se
detallan en las malrices de registro de las cadenas simples vy
compuestas creadas, Ahora bien, el paso del carge Operader del
Computador, hacia el cargo Coordinador de Planificaciaon y Control de
Operaciones, en el grado jerarquico 06, no es sencillo, ya que requiere
el empleado, ser Teécnice Superior en Informdtica, o bien , poseer
experiencia adquirida en el drea durante um lapso aproximado de cinco a
s5@i5 anos, y conocimientos bdsices de ingles,

Sin embargo, la cadena de carges basica se crea, pero la movilidad por
los diferentes eslabones dependerd de las capacidades, habilidades,
experiencia e iniciativa del ftrabajador que ocupe cualquiera de los
cargas; a los cuales; se les presenta la movilidad y posibilidad de
realizar trayectoria de carrera en la organizacion.
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UNIDAD SUB-LNIDADES CATEG(R1AS | CADENA DE CARCOS EN CRUEN JERARCUICD
DE DE DE CFICINISTA 1 CFICINISTA 11 CFICINISTA 111
ANALISIS ANALISIS ANALISIS
Valoracién Grado
de Jerdrquico 03 a4 a¢
Puestos
Descripcibn hjetivo Realiza trabajos generales de Reparacién y ejecucién de los Procesa informacién. Reparacién y
de del oficina. Conoce actividades de cheques de la empresa, control y | ejecucién de los cheques de la em-
Carga cargo mecanografla., Manejo de termi- andlisis de cuentas. Elabora- sa, control y andlisis de cuentas.
nales de computacibn. Contri- cién de registros contables. Elaboracién de registros contables.
buye al desarrollo operativo de |[Funciones bisicas de archivo y Funciones bisicas de archivo y me-
la seccidn. mecanografla. canografla.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mercantil. Bachiller mercantil. Bachiller mercantil o estudiante de.
ADMINISTRACICN de administracién o contadurla.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICN Afios I afio. 2 afios 3 afios
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARCCS Seleccidn
Capacidades Organiza, cumple y ejecuta 6r- Organiza, trabaja en equipo, Toma decisiones, organiza, planifica,
y denes. Trabaja en equipo. curple y ejecuta érdenes. trabaja en equipo, cumple y ejecuta
Habilidades brdenes.
Tiempo a
Pramocién
al Cargo De 2 a 3 afos. De 2 a 3 afios. 4 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Conocimientos generales de ofi- |Curso de contabilidad. Curso Curso para el menejo de sistemas
de de cina. Curso de contabilidad. para el manejo de sistemas carputar izados.

adiestramiento lad jestramienio

carmputar i zados.
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UNIDAD SUB-UNTDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARADS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE CFICINISTA 1 CFICINISTA 11 CPERADCR DEL
ANALISIS ANALISIS ANALISIS OWVPUTADCR
Valoracién Grado
de Jerarquico 03 ou 05
Puestos
Descripcibn Cbjetivo Realizar trabajos generales de Preparacién y ejecucién de los Asegurar la ejecucién de los pro-
de del oficina. Conocer actividades cheques de la empresa. Control gramas corputarizados. Originar los
Cargo cargo de mecanografla. Manejo de y andlisis de cuentas. Elabo- reportes requeridos.
terminales de camputacién. racién de registros contables.
Contribuye al desarrollo de la Funciones bédsicas de archivo y
seccibn. mecanografla.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mercantil. Bachiller mercantil. Bachiller con conocimientos de in-
ADMINISTRACICN de glés (leerlo).
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICN Afios 1 afo. 2 afios. De 2 a 3 afios en cargos similares.
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccién
Capacidades Organizar, cumplir y ejecutar Organizar, trabaja en equipo, Planifica, organiza, cumple y ejecuta
y 6rdenes. Trabajar en equipo. cutple y ejecuta érdenes. 6rdenes, trabaja en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 2 a 3 afos. De 2 a 3 afos. De 3 a 5 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de contabilidad. Conoci- Curso de contabilidad. Curso Curso avanzado de informdtica.
de de mientos generales de oficina. para el manejo de sistemas

adiestramiento

adiestramiento

carputarizados.

—dvon

hST



UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGRIAS CADENA DE CARCOS EN (RDEN JERARQUICD
DE DE DE TRANSCRIPTCRA CPERADCR DEL QIRDINADCR DE PLANIFICACICN
ANALISIS ANALISIS ANALISIS QOVPUTADCR Y OONTROL DE CPERACICNES
| Yaloracién Grado
| de Jerdrquico 04 05 06
\  Puestos
rDescripcién Chjetivo Transcribir y verificar datos Asegurar la ejecucién de los Se encarga de] mantenimiento féc-
| de del de las unidades de transcrip- programas carputarizados. Ori- nico del camputador y del sistema
| Cargo cargo cibn. ginar los reportes requeridos. operativo. Planifica y controla los
procesos.
TECNICAS ’
DE Grado Bachiller. Bachiller con conocimientos de Técnico superior en informdtica.
ADMINISTRACICN de inglés (leerlo). Conocimientos de inglés.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICN Ahos De 1 a 2 afios en cargos simi- De 2 a 3 afios en cargos simi- De 3 a & afos en cargos similares.
DE | de lares. lares.
LAS ﬁxperiencia
CADENAS Perfiles
DE | de
CARGOS | Seleccién
E Capacidades Organiza, cutple y ejecuta 6r- Planifica, organiza, cumple y Tama decisiones, organiza, planifica,
i y denes. Trabaja en equipo. ejecuta érdenes, trabaja en trabaja en equipo.
| Habilidades equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 2 a 4 afios. De 3 a 5 afios. De 5 a 6 afios.
Superior
immediato
Programas Tipo La misma experiencia que requie- | Curso especificos del drea Curso de sistema 38. Curso avanzado
de re el cargo. (informgtica) de inglés.

rd]estrami ento

de
diestramiento
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCR IAS CADENA DE CARODS EN CRDEN JERARQUICD  (*)
DE DE DE TRANSCRIPTCRA CORDINADR DE
ANALIS1S ANALISIS ANALISIS DE TRANSCRIPTCRAS
Valoracién Grado
de Jerérquico 0k 05
Puestos
Transcribir y verificar datos en las unidades Planificacién y distribucién del trabajo de trans-
Descripcidn Cbijetivo de transcripcién. cripcién y verificacién. Transcribir y realizar
de del actividades de transcripcibn y verificacién de
Cargos Cargo datos. :
TECNICAS
DE Grado Bachiller Bachiller.
ADMIN ISTRACICN de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios De 1 a 2 afiosen cargos smiliares. De 4 a 5 afos en cargos similares.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Organizar, cumplir y ejecutar brdenes. Trabajar Supervisar, organizar, planificar, cumplir y ejecutar
CARCCS y en equipo. érdenes, trabajar en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo De 2 a 4 afos Tope de la cadena de cargos.
Superior
Inmediato
Programas T(ijpo La misma experiencia que requiere e| cargo. Cursos de supervisibn y liderazgo.
de e

adiestramiento

adiestramiento

* Estos cargos tienden a desaparecer por la inplementacién de los sistemas ceomputarizados.
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FAMILIA OFICINISTAS - FAMILIA CONTABILISTAS - relacidn con otres

cargos.

Gade

09 # ¥

A
_____ A
08 x1esureau'
T Y o
L_,T____._.
07 Supv,Opers Anal.de |
Man.Extria Teser,
04 Oficinista [ Contabilista
IlI IIT
05 Contabilista Cajera
.54 Ppals
04 Oficinista
II
03 Oficinista Contabilista
I = I
T
i
qe 94+ We X
Cargos

Leyendat

4. Cargoes 1itulares en los Dptos. especificos
de La Biveccidn de Finanzas,

w, Departamento de Contabilidad.

% UDepaviaments Recuvsoes Financieres.




T Movilidad Vertical Ascendente.
- /’ \ Movilidad Horizontal lateral ascendente.
<«— fMovilidad Horizontal lateral

%  Podrd continvar Carrera hacia carges de
nomina privada.

r ] <y .
LE'D.;EreaC|un del cargo Tesorero.

En el grafico de coordenadas cartesianas perteneciente a la Direccion
de Finanzas, se puede observar la relacidn existente entre grupoes de
cargos vy familias de cargos pertenecientes a diversos departamentos de
esta Direccian, De esta manera, es factible reconocer la movilidad
vertical ascendente que ocurre en los departamentos especifices de la
Direccion de Finanzas, ya mencionades anteriormente; y Llas movilidades
horizontales posibles entre la familia Oficinistas y la familia
Cantabilistas en les mismos departamentos. Es necesariao sefialar que la
Trayectoria de Carvera que puede tener la familia de Contabilistas, es
peculiar de los Departamentos de la Direccion de Finanzas, vya
especificades anterisvmente. Adwn asi, existe el case especifice del
cargo Contabilista III perteneciente al Departamento de Contabilidad,
cuyo ocupante para lLlegar a ocupar el cargo de Supervisor en una de las
unidades especificas de Caja y Bancos, Cuentas por pagar,pctives fijos,
y Control Contable; debe haber rotado por cada una de las areas,
adquiriendo la experiencia necesaria despugs de dos a tres afes en el
ejercicio de funciones especificas del Iiepartamento.

EL Contabilista III del Departamento Contrel de Sucursales; no
representado en el grafico, por adecuarse mas a otro grupo de cargos
analizados posteriormente; puede cantinuar flujo de carrera hacia el
cargn Supervisor Control de Sucursales una vez adquirida la experiencia
necesaria. Asi mismo puede continuar hacia el carge Coordinader
Operaciones de Moneda Extranjera ubicado en el grade jerdrquice 07,
pasando luego a carges de nimina privada., De esta manera los
Contabilistas III, pertenecientes a una unidad determinada, pueden
continuar carrera hacia el cargo de Supervisor en la unidad a la cual
perienacen; y posteriormente hacia cerges de nomina privada en la misma
Direccion de Finanzas, relacionades con las funciones anteriormente
desempefiadas en la organizacion.

Por su parte el cargqo de Cajera Principal perteneciente a la unidad
Caja vy bancosy tieme la  posibilidad de movilizarse de manera
horizontal; u horizontal lateral ascendente; hacia cargoes de la familia
de Contabilidad, continuando carrera en un lepartamento especifico de
Finanzas. 0 bien movilizandese desde el carge Contabilista III en
forma horizontal lateral ascendente, hacia el carge Analista de
Tesoreria en el Departamento Recursos Financieroes, ubicade en el grade
jerarquico 07, Es importante sefialar que el cargo Analista de
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Tegoreria, posee un conglomerado de funciones y actividades ; las
cuales fueron avalizadas vy detalladas cuidadosamente, permitiendo
generar la idea de crear un cargo, que adecuara Las funciones en forma
relativa, hacia ofro cargo especffico, hacia el cual el empleado se
movilizarfa de manera vertical ascendente,

De €sta manera; se sugiere la creacion del carge TESORERQ a fim de ser
ubicado en el grado jerdrquico 0B, no obstante, las justificaciones de
G0 Creacion, versarian en  labores aque complementen las funcienes del
cargo Analista de Tesoreria, v que posean relacioh directa con el
mantenimiento de continuas v adecuadas relaciones de la empresa con
diversos institutes bancavies, financierss, centras de egresa, v ventas
i tramites relacionades con Recadi, autorizacioh de algunas divisas a
precios preferenciales, vy gran manejo /de documentos e informacion
canfidenciale De esta mavera la creacian del carge_Tesarera se ha
representado en el grafico anterior con el simbolo LQ{Q:E s el cual
indicarfa la ubicacion del mismo en el grado jerarquico 08, vy en el
Departamento de Recursos Financieros.
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CAR(DS EN (RIEN JERARCUICD
DE DE DE CFICINISTA 1 CFICINISTA IT CFICINISTA T11
ANALISIS ANALIS IS ANALIS IS
Yaloracibn Grado
de Jerdrquico 03 04 06
Puestos
Descripcidn Chjetivo Realiza trabajos generales de Reparacidn y ejecucibn de los Procesa informacibn. Reparacibn y
de del oficina. Conoce actividades de cheques de la empresa, control y | ejecucién de los cheques de la e+
Cargo cargo mecanograffa. Manejo de termi- andlisis de cuentas. Elabora- sa, control y anilisis de cuentas.
nales de corputacién. Contri- cién de registros contables. Elaboracién de registros contables.
buye al desarrollo operativo de |Funciones bisicas de archivo y Funciones bésicas de archivo y me-
la seccién, mecanograffa. canograffa.
TECNICAS
DE Crado Bachiller mercantil. Bachiller mercantil. Bachiller mercantil o estudiante de.
ADMIN ISTRACICN de ) administracién o contadur(a.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLIES
EN
LA
ELABCRACICN Afos | afo. 2 aflos 3 ahos
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCh Se leccién
Capacidades Organiza, cumple y ejecuta ér- Organiza, trabaja en equipo, Toma decisiones, organiza, planifica,
y denes. Trabaja en equipo. cutple y ejecuta érdenes. trabaja en equipo, cutple y ejecuta
Habilidades &rdenes.
ﬁicﬂpo a
Promocibn
al Cargo De 2 a 3 afios. De 2 a 3 afos. 4 afos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Conocimientos generales de ofi- |Curso de contabilidad. Curso Curso para el manejo de sisteras

de

de

diestramiento ]ad iestramiento

cina. Curso de contabilidad.

para el manejo de sistemas
caTputar i zados.

carputar izados.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA J (e8]
DE DE DE QINTABILISTA 1 QNTABILISTA 11 CQNTABILISTA I11 SUPERY ISR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS AREA [E FINANZAS
Valoracién Grado :
de Jerérquico 03 05 06 02
Puestos
Elabora comprobantes de | Elabora carprobantes de |Prepara registros conta-| Asegura el mantenimiento de
Descripcién hjetivo contabilidad. Lleva con-| contabilidad de registrosibles de mayor campleji- | registros adecuados de los
de del trol de docurentos. Re- | miltiples. Prepara an&- |dad y estados financie- | documentos manejados. Ase-
Cargos Cargo visa validaciones conta-| lisis carplejo de cuenta |ros condensados. Prepa- | gura la emisién de cheques
bles. Prepara andlisis y da valor en forma de ra conciliaciones banca-| por los diferentes concep-
de cuentas. contabilidad a las ope- |rias. tos que se requieran.
radas.
TECNICAS Bachiller mercantil. Estudiante de administra-|Técnico en Contadurla Administrador o contador
DE Grado cién o contadurfa a ni- |o administracién. Estu- | pGblico.
ADMINISTRACICN de vel técnico. diante 3er. afio admi-
DE Instruccién nistracién.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos 2 afos camo auxiliar MInima de 3 aflos. De 3 a 4 afos. MInima de 5 afos.
LA de de contabilidad.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccibn
DE Capacidades Organiza, trabaja en Planifica, organiza, Capacidad de anélisis. Toma decisiones, supervi-
CARCCS y equipo, cutple y eje- cumple y ejecuta ér- Planifica, organiza, sa, planifica, organiza,
Habilidades cuta érdenes. denes, trabaja en equi- |cumple y ejecuta dérde- trabaja en equipo.
po. nes, trabaja en equipo.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 aflos De 2 a 3 afios De 2 a 3 aflos De 3 a & afos.
Superior
Inmmediato
Programas Tipo Curso de contabilidad Cursos para el manejo Curso para el manejo Cursos de supervisién y
de de general. de sistemas camputari- de sistemas camputa- liderazgo.

adiestramiento

adiestramiento

zado.

rizado.
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCCS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE CAJERD PRINCIPAL QONTABILISTA T1 QONTABILISTA 111 SUPERVISOR DE CPERACICNES
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE MONEDA EXTRANJERA
Valoracién Grado
de Jeréarquico 03 05 06 07
Puestos
Realiza la cancelacién Elabora carprobantes de | Prepara registros conta-| Coordina el proceso conta-
Descripcidn Gbjetivo de vales provisionales, | contabilidad de registros| bles de mayor campleji- | ble del drea a través de
de del catpra de estampillas miltiples, Prepara and- | dad y estados financie- | la supervisién directa,
Cargos Cargo fiscales, papel sellado. | lisis camplejo de cuenta | ros condensados. Prepa- | garantizando el adecuado
Realiza los pagos al perd y da valor en forma de ra conciliaciones banca-| registro de las operaciones
sonal a través de érde- |contabilidad a las ope- |rias. Elabora el estado en moneda
nes de pago. Se encarga | raciones generales., extranjera mensual por pro-
del pago de dietas, gas- veedor .
tos viaje y cancelacién
de facturas.
TECNICAS Bachiller mercantil. Estudiante de administra-|Técnico en Contadurla Administrador, contador o
DE Grado cibn o contaduria a ni- |o administracién. econamista. Sblidos cono-
ADMINISTRACICN de vel técnico. cimientos de inglés.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos 3 afios en cargo si- Minima de 3 afios. De 3 a & afios. MInimo de 3 aflos en con-
LA de milar. ciliaciones, cuenta por pa-
ELABRACICN Experiencia gar, moneda extranjera.
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccibn
DE Capac idades QOrganiza, cumplir y Planifica, organiza, Capacidad de andlisis. Tama decisiones, organiza,
CARGCD y ejecutar brdenes, curple y ejecuta 6r- Planifica, organiza, planifica, trabaja en equi-
Habilidades trabajar en equipo. denes, trabaja en equi- [cutple y ejecuta drde- po, cutple y ejecuta érde-
po. nes, trabaja en equipo. | nes.
Tiempo a :
Pramocién
al Cargo 3 afios De 2 a 3 afios 4 afios Tope de la cadena de cargos
Superior
irrediato
Programas Tipo Curso de contabilidad ICursos para el manejo [Curso para el manejo Curso de relaciones humanas
de de general. de sistemas carmputari- de sistemas camputa- Curso de operaciones en mo-

adiestramiento

adiestramiento

zado.

rizado.

neda extranjera.Conocimien-
tos del Sistema RECADI.
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CADENA DE CARCDS EN (RDEN JERARQUICO

UNIDAD SUB-~UNIDADES CATEGCRIAS
DE DE pE CAJERA FRINCIPAL QINTABILISTA 111 ANALISTA DE TESRERD (*)
ANALISIS ANALISIS ANALISIS TES(RERIA
Valoracién Grado
de Jerérquico 05 06 07 08
Puestos
Realiza la cancelacibn Prepara registros conta- JAsegura las relaciones Actualizar, mantener y ase
Descripcién Cbjetivo de vales provisionales, |bles de gran caomplejidad |entre la empresa y los gurar las proyecciones del
de de| coampra de estarpillas y estados financieros con |institutos bancarios y flujo de caja. Realizar el
Cargos Cargo fiscales, papel sellado. |densados. Prepara conci- |financieros. Asegura la |[seguimiento de las etapas
Realiza los pagos al per-|liaciones bancarias. Ma- |obtencién de conformida- |[financieras que implican I:
sonal a través de 6rde- |neja y controla nuevas des de importacibn y au- [campra de materias y biene:
nes de pago. Se encarga |cuentas bancarias. torizacibén de divisas. importados.
del pago de dietas, gas-
tos viaje y cancelacién
de facturas.
TECNICAS Bachiller mercantl|. Estudiante de administra- [Estudiando Gltimos afios |Administrador, contador o
DE Grado cibn o contaduria a ni- jde administracién o con- jeconomista. Conccimientos
ADMINISTRACION de vel técnico. tadurfa. Conocimientos de inglés.
DE Instruccién de inglés.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos 3 afios en cargo si- 3 aftos. 2 a 3 afios en el drea 2 afios.
LA de mi lar. bancaria.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Organiza, cuwpjir y Planifica, organiza, Toma decisiones. Pla- Supervisa, organiza, pla-
CARGOS y ejecutar érdenes, cumple y ejecuta 4rde- nifica, organiza, cum- nifica, toma de decisiones
Habilidades trabajar en equipo. nes, trabaja en equipo. ple y ejecuta érdenes trabaja en equipo, cumple
trabaja en equipo. y ejecuta drdenes.
Tiempo a
Promocién
al Cargo 3 afios 4 afios De 2 a 3 affios Tope de la cadena de cargos
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de contabilidad Cursos para el manejo Curso de inglés. Curso de inglés avanzado.
de de general. de sistemas camputari- Curso de operaciones de |Curso de manejo de sistemas
adiestramiento |adiestramiento zado. moneda extranjera. Curso |computar izados.
de inglés avanzado.

* Creacidn de cargo.
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FAMILIA AUDITORES - relacion con cargo Supervisor
Centrol de Sucursales.

Gads
08 % %
07 SHPUi Aud'to SUPVQCD““’#
Sucursal Sucursal

04 Auditor

11
05

Y T Cargos

Leyendat
T Movilidad Vertical Ascendente,
/’ Movilidad Horizontal Lateral Ascendente.

y. Departamente de Auditeria.

z+ Departamento Control de Sucursales.

% Podrd continuar Carrera hacia
cargos de momina privada.

Se puede ver la relacion que existe entre la familia de Auditores y el
cargo Supervisor Control de Sucursales. Al cargo de Auditor II, se le
presenta la posibilidad de realizar Trayectoria de Carrera, segun una
movilidad vertical ascendente hacia el cargo Supervisor Auditoria de
Sucursales perteneciente al grade jerdrquice 07, Ahora hbien, es
necesarin poseer experiencia de dos a tres anos en el desempene del
cargo Auditor 11 para poder  ascender al cargn superior inmediato de
Supervisor, en el Departamento de Auditoria.

UCAB-16Y4




Tgualmente puede ocurvir una movilidad hovizontal lateral ascendente,
que permite relacionar el cargo Auditeor II del Departamente de
Auditoriashacia el carge Supervisor Control de Sucursales en el grado
jerdrquico 07,

Las especificaciones de las funciones en terminos de grado de
instruccion, anes de experiencia, capacidades y habilidades; y tipo de
adiestramiento necesario; a efecto de la promocidn de un cargoe a otrof
se encuentran de manera detallada en las matrices de registro, donde se
plantean las relaciones explicadas.

UCAB-1.6 5,




UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCR IAS CADENA DE CAR(DS EN CRDEN JERARCUICD
DE DE DE AUDITCR 11 SUPERY ISCR DE AUDITCRIA
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE SUOJRSALES
Valoracién Grado
de Jerérquico 06 a7
Puestos
EfectGa auditorias mediante el manejo de docu- Realiza la supervisién administrativa. Realiza ar-
Descripcién Cbjetivo mentos a fin de asegurar el curplimiento de las queos de caja. Realiza los inventarios de| producto
de del normas y procedimientos administrativos vigentes. | elaborado. Realiza las auditorfas de sucursales.
Cargos Cargo Mantener el adecuado registro de activos fijos.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mercantil o estudiante de administracién| Técnico en Administracién.
ADMINISTRACICN de o contadurfa.
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios 2 ahos. 5 aflos.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Toma decisiones, organiza, supervisa, planifica, Toma decisiones, organiza, supervisa, planifica,
CARGCS y cutple y ejecuta érdenes, trabaja en equipo. curple y ejecuta dérdenes, trabaja en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promoc ién )
al Cargo 2 afios De 2 a 3 afios.
Superior
Irmediato
Programas Tipo Cursos de auditorf{a. Curso de supervisién y liderazgo.
de de Curso de relaciones humanas.

adiestramiento

adiestramiento
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCDS EN (RDEN JERARQUICD
DE DE DE AUDITCR 11 SUPERV ISR GNTROL
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE SUORSALES
Valoracién Grado
de Jerédrquico 0é a7
Puestos
Efect0a auditorfas mediante el manejo de docuren- |Asegura el normal desenvolvimiento de las actividades
Descripcién Cbjetivo tos a fin de asegurar e] curplimiento de las normas|del Departamento al supervisar personal personal bajo
de de| y procedimientos administrativos vigentes. Mantie- |su cargo. Asegurar la correcta imputacibn de gastos,
Cargos Cargo ne un adecuado registro de activos fijos. mercancfa y otros. Contribuir a granatizar el cumpli-
miento de los procesos administrativos en sucursales
Actualiza el registro de clientes.
TECNICAS
DE | Grado Bachiller mercantil o estudiante de administracién |Administrador, Contador.
AIMINISTRACICN de o contadurlia.
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
DE Afios 2 aflos. 2 aflos.
LA de
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Se leccibn
DE Capacidades Toma decisiones, organiza, supervisa, planifica, Tara decisiones, organiza, supervisa, planifica,
CARCOS y curple y ejecuta érdenes, trabaja en equipo. cumple y ejecuta érdenes, trabaja en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promocién
al Cargo 2 afios De 2 a 3 afios.
Superior .
Inmediato
Programas Tipo Cursos de auditoria. Curso de supervisién y liderazgo.
de de Curso de relaciones humanas.

adiestramiento

adiestramiento
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4, DIRECCION DE MERCADEO

4,1, UBICACION DE LOS CARGOS ANALIZADOS, EN LOS GRADOS
JERARQUICOS DE LA ESTRUCTURA DE SALARIOS

| | | |
| Geds | CARGOS |  ABREVIATURAS |
[ [ | |
| | [ |
| |Supervisor Ventas 11 |Supy. Ventas 11 |
| 09 |Supervisoer Administrative Sucursal II |Supv, Admtve Suc.II. |
| |Supervisor Administrative DIepdsite Fabrica [Supv, Admtvo Diep.Fab, |
[ [ | |
I | ! | [
| |Supervisor Ventas 1 [Supv, Ventas I |
| |Supervisor Administrative Sucursal I |Supve Admtvo. Suc.I. |
| |Supervisor Promotores |Supv. Prmtes. |
| 08 |Supervisor Almacén Principal [Supv. Alm. Ppal. |
| |Secretaria Ejecutiva |Secret. Ejtva, |
| |Supervisor Servicies a Flotilla [Supv. Servs. Flots
[ |Supervisor Mantenimiento de Vehicules [Supve Mant, Vehicy |
| I i |
| | | |
| 07 |Secretaria Bilingue [Secrets Bilig. |
| |Supervisor Almacén Deplsito Fabrica [Supve Almy Dep.Fab. |
[ | | |
| | | |
[Coordinader de Servicios a lepdsito [Coord+Servicios Deps |
| [Caordinador de Promociones [Coord. Prom. |
| |Secretaria II1 | |
5 | 06 [Oficinista 111 | |
| — | |Analista de Servs, Administrativo Merchand, |Anal.Servs Admtvos. |
| [Coordinador de Merchandising [Coord, Merch. |
! [ | I |
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442, CADENAS DE CARGOS SIMPLES

FAMILIA VENTAS
Gede
¥
09 Supv. Ventas
i Il
08 Supve Ventas
I
A
07
0b
05 Vendedor 11
04 VUddar . Vddor.
Venista. 1
03 Vddor. Mtrzado.
at Ca?gos

Leyenda?

T Movilidad Vertical Ascendente,
e Limite minimo,
¥  Podrd continuar Carrera hacia cargas
de ndmina privada,
ate Division Ventas o Departamento
Zona Metropolitana,




La familia Ventas de la Direccion de Mercadeo, Division Ventas,
presenta una Trayectoria de Carrera por seis carges especificos, a
través de los cuales los trabajadores pueden ascender de manera
vertical ascendente hacia cargoes superiores ubicados en diversos grados
jeratquicos de la estructura de salarios, [e esta manera el Vendedor
motarizado, puede ascender hacia cualquiera de ambos cargos ubicades en
el grade jerdrquico 04; siempre vy cuando posea experiencia de dos a
tres afos, y licencia de conducir de quinte arado, para cumplir a
cabalidad con las funciones de los cargos respectives,

EL paso siguiente al realizar carrera en la Divisidn Ventas, es la
movilidad hacia el carge Vendedor II, teniendo la experiencia
necesaria, adiuirida en un lapso de dos afies come Vendedor Vacacionista
0 Vendedor I. No obstante, para pasar al cargo inmediato superior de
Supervisor de Ventas I; en el grade jerdrquico 08 es necesario ser
Técnico Superior en Mercadeo, y haber tenido experiencia de dos afios en
el area de ventas, Por dltimo para realizar la movilidad vertical
ascendente hacia el cargo Supervisor de Ventas II en el grado
jerdraquico 09, donde finaliza la cadena de carges simple de la familia
Ventas, con un Limite miximo; es necesario haber realizado los cursos
especificos de Supervisidn de Ventas,; Relaciones Humanas, y curso
basico de Computacion,

Es necesario sefialar que Lla cantidad de conocimientos requerides para
cada uno de los trabajadores que realizan Trayectoria de Carrera en la
livisian Ventas, se encuentran de manera detallada y concisa, en las
matrices de registros que siguen la secuencia logica de la familia
Ventas.

UCAR-17 2



diestramiento

adiestramiento

UCAB~ 174
UNIDAD S0B-UNTDADES CATEGRIAS CAIENA DE CARGOO EN OROEN JERARQUICD
DE DE DE VENDEDCR VENDEDCR VACACICNISTA
ANALISIS ANALISIS ANALISIS MOTCR 1ZADD O VENDEDCR 1(®)
Valoracion Grado
de Jerérquico 03 04
Puestos
Realiza venta del produc-|Realizar ventas a cré&dito
to al contado. Adecuado |y contado manejando factu-
Descripcibn hjetivo manejo administrativo del| racién. Asegura la correc-
de del producta. ta exhibicién tanta de pro
Cargos Cargo ducto como material publi-
citaric en los puntes de
ventas.
TECNICAS
DE Grado Ciclo basico coni’n, Bachiller. Licencia de
ADMINISTRACICN de Licencia de conducir conducir de 5to. grado.
DE Instruccién 5to. grado.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afos
LA de 2 afos. 2 afos.
ELABCRACICN Exper iencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capacidades Cumle y ejecuta drde- Tora decisiones, super-
CARQOD y nes, trabaja en equipo. visa, planifica, organi-
Habilidades zZa, cumple ¥ ejecuta Or-
denes, trabaja en equipo.
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo De 2 a 3 afos 4 afios.
Superior
Inmediato
Programas Tipo urso de ventas. Curso de ventas. Curso
de de de relaciones humanas.

* Sigue la cadena de cargos respectiva de Vendedor en Mercadeo




SUB-UNTDADES CATEARIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARUICO
DE DE VENDEDCR 1! SUPERVIS(R DE SUPERV IS(R
ANALISIS ANALISIS VENTAS | VENTAS [1
Valoracién Grado
de Jerarquico 05 08 09
Puestos
Realiza ventas a crédito y con- | Asegura ia metas de ventas. Ase- | Contribuye a asegurar la distribu-
Descripcién Cbjetivo tado manejando la facturacién. gura e] impacto publicitario de |cibn y ventas del producto de a-
de del Asegura la correcta exhibicién los negocios. Asegura la admi- cuerdo a las rutas bajo su respon-
Cargos Cargo del producto y del material pu- | nistracién eficiente de las o- sabilidad. Supervisa, controla y
blicitario. Asegura un adecuado | peraciones de ventas. Asegura coordina actividades y funciones
manejo del efective y de la mer-| el stoeck de mercancia. de vendedaores de acuerdo a las ob-
cancia. jetivos de venta.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Licencia de conducir | Técnico superior en mercadeo. Técnico superior en mercadeo.
ADMIN [STRACICN de de 5to. grado.
DE Instruccibn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios
LA de 2 aflos como vendedor. 2 afios en el drea de ventas. 5 aflos en el drea de ventas.
ELABCRACICON Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capacidades Toma decisiones, supervisa, pla- | Tore decisiones, supervisa, pla- |Toma decisiones, supervisa, pla-
CPROCH y nifica, organiza, curple y eje- |nifica, organiza, curple y eje- |nifica, organiza, cumple y eje-
Habilidades cuta dérdenes, trabaja en equipo. | cuta 4rdenes, trabaja en equipo. |cuta dérdenes, trabaja en equipo.
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo 4 atos. 4 afios. 4 afos.
Super ior
Inmediato
Programas Tipo Cursos de ventas. Cursos de re- |Curso de supervisién en ventas Curso de supervision en ventas
de de laciones humanas. y curso de relaciones humnas. Curso de relaciones humanas.

adiestramiento

adiestramiento

Curso para el manejo de terminales
de computacién.

—gvan
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FAMILIA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Y FAMILIA OFICINISTAS

EG\JI'
=
08 Supv,Mant Vehic,
A
07
== @000
06 Oficinista
III
05 AsisHMant.Vehic. Oficinista
II{BEP |F|§I]+
A
A
04 Oficinista
I1
03 Oficinista
5
02 Ayte.Mant.Vehic, ficinista
I1+Suc.Ccs,
01
IJ ' + C’ + d' +
Cargos
Leyendat

t tovilidad Vertical Ascendente.
e Limite mivimo,
h*e Unidad Servicios de Flotilla,
¢t, Cargos titulares en la Diveccidn
de Mercadeo.
dte Seccidn Sucursal Caracas o Distr.
Ciudad.




Es posible observar, en el grdfico de la pagina anterior, la movilidad
vertical ascendente que ocurve en las tres familias de carges simples,
pertenecientes a la Nireccidn de Mercadeo, y a secciones y unidades
especificas. En la unidad Servicios de Flotilla existe la cadena de
cargos creada para la Familia Mantenimiento de Vehfculos, donde la
Trayectoria de Carrera se inicia en el cargo Avudante Mantenimiento de
Vehiculos en el grado jerarquico 02; continuando hacia el cargo
Asistente Mantenimiento de Vehlculos en el grade 05, y posteriermente
culminando con el cargo Supervisor HMantenimiento de Vehfculos con un
Limite mimo en el grade jerdrquicoe 08, No obstante el paso de un
cargo a otro supone la experiencia adquirida como mecdnico automotriz,
de acuerde a los anos que especifique el cargo. Jgualmente el tipo de
adiestramiento debe ser orientado hacia curses de electricidad,
mecdnica automotriz; o hien de especializacidn en un drea determinada.

Para los cargos titulares de la familia Oficinista en la Direccidn de
Mercadeo, existe la posibilidad de realizar Trayectoria de Carrera , en
términos de la cadena de cargos simple, a partir del carge Oficinista I
en el grade jerdrquico 03 hacia el cargo Oficinista II, siempre y
cuando el ocupante del cargo posea experiencia de tres afies, curso de
Secretariade y desenvolvimiento en actividades y trabajos generales de
pficina, Igualmente para realizar la movilidad vertical ascendente,
hacia el carge Oficinista IIT en el grade jerarquice 06; Llos
conocimientes, capacidades , y habilidades, y educacion requerida, son
basicamente los mismos; Lo 4que varia en este tipo de cadena de cargos
son los afios de experiencia, dadoe que el tipo de actividades sequn el
objetive del cargo, basicamente es el mismo para los tres cargos de la
familia Oficinista, En la seccion Sucursal Caracas o Distribucidn
Ciudady la Trayectoria de Carrera para la familia Oficinistas en
funcidn de Los objetivos del cargo es igual a la creada, bdsicamente la
diferenciacion consiste en la ubicacion del carge Oficinista I en el
grado jerarquice 027 vy el tiempo a promocidén hacia el carge Oficinista
IT oscila entre tres y cuatro anos; haciendo notar que en el caso de la
familia Oficinista de Carges titulares; el paso de un cargo a otro se
da en dos afios.

Afin de entender la secuencia de las cadenas de carges simples
creadas, se presentan a continuacidn las matrices de registro
especificas de «cada cadena, dende se detallan los diferentes
requerimientos para cada cargo.
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UNIDAD SUB- LNIDADES CATEGCR IAS - CADENA DE CARODS EN (RDEN JERARQUICOD
DE DE DE | AYUDANTE MANTENIMIENTO ASISTENTE DE MANTENIMIENTH SUPERY ISCR MPNTENIMIENTO
ANALIS1S ANALIS 1S ANALISIS DE VEHICULOS DE VEHICULO DE VEHICULO
Valoracién Grado
de Jerdrquico 02 05 08
Puestos
] Contribuye al buen fun- | Velar por el continuo equear y reparar el Ifren
Descripcibn Chletivo cionamiento de los ve- suninistro de repuestos. |delantero de vehlculos de
de del hiculos sometidos a re- |[Asiste al supervisor en la foltilla. Efectuar en-
Cargos Cargo paracibn mediante revi- todo lo relacionado a la |tonaciones de nmotores de
sibén y correccibn de reparacibn, cuidado y vehiculos de la flotilla.
fallas. Mantener el aseo | mantenimiento de las re- Realiza reparaciones de mo-
y linpieza del taller me paraciones de los ve- tores por fallas.
cnico. hiculos.
TECNICAS
DE Grado Ciclo basico camdn. Ciclo bdsico camin. Bachiller mencién meca-
ALMINISTRACICHN de nica con conocimientos de
DE Instrucc1én electrénica.
PERSCNAL i
APLICABLES
EN Afios
LA de 2 ahos com mecanico 4 afos como mecanico. 5 afos como mecanico.
ELABCRACICN Experiencia automotriz.
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capacidades Cumple y ejecuta drde- Organiza, cumple y eje- |Tam decisiones, supervi-
CARGCH y nes, trabaja en equipo, cuta 6rdenes, trabaja sa, organiza, planifica,
Habilidades organiza, planifica. en equipo, planifica. cumple y ejecuta drdenes,
trabaja en equipo.
Tiempo a
Promoc i 6n
al Cargo De 2 a 3 ahos 4 afos Tope de la cadena de cargos
Super ior
Inmediato
Programas Tipo Curso de mecanica auto- | Curso de mecanica auto- |Cursos de especializacién
de de motriz. Curso de elec- motriz. Curso de elec- mecédnica autamtriz y e-

adiestramiento

adiestramiento

tricidad.

tricidad.

electricidad.
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARCUICO
DE DE DE CFICINISTA | CFICINISTA 11 CFICINISTA 111
ANALISIS ANALISIS ANALIS IS
Valoracién Grado
de Jer4rquico 03 04 06
Puestos
Descripcidn Cbjetivo Realiza trabajos generales de Reparacién y ejecucién de los Procesa informacién. Reparacién y
de del oficina. Conoce actividades de cheques de la empresa, control y | ejecucién de los cheques de la em-
Cargo cargo mecanografla. Manejo de termi- andlisis de cuentas. Elabora- sa, contro] y andlisis de cuentas.
nales de camputacién. Contri- cién de registros contables. Elaboracién de registros contables.
buye al desarrollo operativo de |Funciones bisicas de archivo y Funciones bisicas de archivo y me-
la seccidn. mecanografia. canogralia.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mercantil. Bachi| ler mercantil. Bachiller mercantil o estudiante de.
ADMINISTRACICN de administracién o contadurfa.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICN Afios 1 afo. 2 afios 3 afios
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccién
Capac idades Organiza, cutple y ejecuta ér- Organiza, trabaja en equipo, Toma decisiones, organiza, planifica,
Y denes, Trabaja en equipo. cutple y ejecuta drdenes. trabaja en equipo, cumple y ejecuta
Habilidades 6rdenes.
Tienpo a
Promocién
al Cargo De 2 a 3 afios. De 2 a 3 aflos. 4 afos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Conoc imientos generales de ofi- |Curso de contabilidad. Curso Curso para el manejo de sistemas
de : de cina. Curso de contabilidad. para el manejo de sistemas corputarizados.
adiestramiento fdiestramiento camputar izados.
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CADENA DE CARODS EN CRDEN JERARQUICD

UNIDAD SUB- UNIDADES CATECR JAS
DE DE DE CHOFER AYUDANTE MANTENIMIENTO ASISTENTE DE MANTENIMIE SUPERY I15CR MANTENIMIENTO
ANALISIS ANALISIS ANALISIS DE VEHICULOS DE VEHICULO DE VEHICULD
Valoracién Grado
de Jer&rquico 02 02 05 08
Puestos
p Transportar al personal [Contribuye al buen fun- |[Velar por el continuo equear y reparar el tren
Descripcibn Chietiva ejecutivo, Proparcionar |cionamiento de las ve- suninistro de repuestos. |delantero de vehlcilos de
de del la mdxima seguridad al hiculos soretidos a re- |Asiste al supervisor en |la foltilla. Efectuar en-
Cargos Cargo personal. Asegurar el paracién mediante revi- | todo lo relacionado a la jtonaciones de mptores de
funcionamiento del ve- si6n y correccién de reparacibn, cuidado y vehfculos de la flotilla.
hiculo. fallas. Mantener el aseo |mantenimiento de las re- Realiza reparaciones de mo-
y limpieza del taller me- paraciones de los ve- tores por fallas.
cédnico. hfculos.
TECNICAS —
DE Grado Ciclo bdsico comin. Ciclo basico camin. Ciclo basico canin. Bachiller mencién mecé-
ADMINISTRACICN de Licencia de conducir nica con conocimientos de
DE Instruccién 3er. grado. electrénica.
PERSCNAL
APLICABLES
EN Anhos
LA de MInima 2 afos. 2 afos como mecénico b afos como mecénico. 5 afos camo mecénico.
ELABCRACICN Experiencia autamotriz.
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccibn
DE Capacidades Cumple y ejecuta drde- Cumple y ejecuta érde- Organiza, curple y eje~ [Tama decisiones, supervi-
CARGCH y nes, trabaja en equipo. nes, trabaja en equipo, cuta érdenes, trabaja sa, organiza, planifica,
Habi[idades Mantiene informacién organiza, planifica. en equipo, planifica. cumple y ejecuta dérdenes,
confidencial. trabaja en equipo.
Tiempo a
Promocibn
al Cargo De 2 a 3 afios. De 2 a 3 aflos 4 afos Tope de la cadena de cargos
Superior
lnmediato
Programas Tipo iCurso de mecénica au- Curso de mecénica auto- | Curso de mecinica auto- |[Cursos de especializacién
de de tomotriz. motriz, Curso de elec- rmotriz, Curso de elec- mecénica automotriz y e-

adjestramiento

adjestramiento

tricidad.

tricidad.

electricidad.
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UNIDAD SUB- UNTDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARCDS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE CFICINISTA 1 CFICINISTA 1T1)
ANALISIS ANALISIS ANALISIS (Sucursal Caracas) (Sucursal Caracas)
Valoracién Grado )
de Jer&rquico 02 02
Puestos ’
! - PeSre e
Descripcién | hjetivo Contribuye a un mejor desarrollo de las activida- | Asegura el normal flujo de comunicacicnes. Realiza
de del des administrativas de la secciéh donde presta requisiciones de covpra. Atiende teléfono, tipea.
Cargos Cargo servicios, mediante la realizacibén de trabajos Contribuye a un mejor desarrollo de las actividades
generales de oficina. Atender telefono, tipear. administrativas de la seccién.
TECNICAS
: DE Grado Bachiller. Bachiller.
ADMINISTRACICN de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Anos
LA de 2 afios. 3 afios.
ELABCRACICN Experiencia
bE Perfiles
LAS de
| CADENAS Seleccidn o
| DE i Capac idades Organiza, cumple y ejecuta érdenes, trabajz en Organiza, cumple y ejecuta érdenes, trabaja en.
CARGD y equipo. equipo.
Habilidades
| Tiempo a
Promoc ién
al Cargo 3 a & afos. Tope de la cadena de cargos.
| Super ior
Inmediato
Progra’r‘as Tépo Curso de secretariado. Curso de técnicas secretariales. -
e e

adiestramiento

adiestramiento
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FAMILIA SECRETARIAS Y FAMILIA MATERIALES Y MERCHANDISING

Gede
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06 Secretaria Coord, coord.
111 terch. Prom.
A X A

03 Secretaria Encarg, Alm.Mat,
II Merch.
A
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T
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Leyenda?

f Movilidad Vertical Ascendente.
mm Limite minimo.
o | mite maximo.
#  Podra continuar Carrera hacia carges
de némina privada.
e!. Cargos titulares en Nivisidn Operaciones de
Mercadeo, o Divisidn Administracion de
- Mercadeo,
ft, Departamento Promocidn y Merchandising,




En la cadena de cargoes simple de la familia Secretarias ; representada
en la pagina anterior, se observa la movilidad vertical ascendente de
los cargos titulares, existentes en la Division Operaciones de
Mercadeo, o en la Divisioh Administracidn de Mercadeo. Asi, el flujo
de carrera es posible desde el grade jerarquice 03 hasta el grade 08,
donde se culmina la cadena con el cargoe Secretaria Ejecutiva. Aun
cuando la cadena finaliza en el quinto eslahdn de la cadena de cargos,
con un Limite miximo; es necesario sefialar que la ocupante del carge
Secretaria Ejecutiva, podrd continuar carvera, hacia el cargo
Secretaria del Gerente General en nomina privada. Aspecto no seialado
en el grafico de coordenadas cartesiamnas por no pertenecer el cargo a
la nomina mensual-regular, wutilizada como muestra, para el presente
estudio.

En el caso de la familia Secretarias, las actividades bdsicas consisten
en asequrar la disponibilidad de documentos 4 comtribuiv al normal
flujo de comunicaciones verbales; mecanografiar con prantitud vy
asequrar el adecuade abastecimiento de utiles de oficina; sin embargo
la movilidad por los diferentes cargoes de la cadena dependeré de los
afios de experiencia, vapidez y prontitud en la ejecucion de las
labores, eficiencia; vy oportunidad de ascender al cargo superior
inmediatos En la matriz de registro se detallan las categoerias de
andlisis respectivas para cada cargo; a efecto de comprender de manera
mas clara el paso de uno & otro.

Para el case de los carges de la familia Materiales y Merchandising,
pertenecientes al Departamento Promocion y Merchandising, la
trayectoria de carrera se presenta diferentes La cadena de cargoes
simple se inicia en el cargo Encargade Almacen Materiales v
Merchandising en el grade jerdrquice 05, pudiendo continuar el
traba jador ocupante del cargo; hacia uno de ambos cardges ubicados en el
grade jevdrauice 06, bien como Coordinader de Merchandising, o como
Coordinador de Promociones, La creacidn de la cadena de cargos simple
de este tipo de familia es factible, ain cuande el paso del primer
eslabdfn  al segundo supone la adquisicion de conocimientos mds
especializades; el trabajader que vrealize la movilidad vertical
ascendente  hacia los cargos de Coordinader de Merchandising, o
Coordinader de Promociones; debe ser Tdcnice Superior en Mercadeo, y
con experiencia comprobada, una vez que haya realizado rotacidn por el
drea respectiva, entrenamiento en Promociones y Merchandising, y curso
de inglds; aproximadamente en un lapso de tiempo de cinco a siete afios
a fin de ser promovido, a wuno de los cargos superiores inmediatos.
Tanto el Coordinador de Fromociones; come el Coordinador de
Merchandising, podrdn continuar flujo de carrera hacia carges de nmina
privada en un lapso de tiempo considerable, vy con la experiencia,
canocimientos, y adiestramiento necesarios para ocupar el cargo de
Gerente de Promociones y Herchandising.

No quiere decir elle, que los trabajadores ecupantes de los cargos
cumpliran la promocion en el tiempo establecido. Exclusivamente, se
crea la cadena de carges bdsica; sin embarao la movilidad por la misma
dependera del ftrabajader especifico, asl coms de las oportunidades, v
vacantes que pudieran generarse internamente en la arganizacion,
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UNIDAD SUB-UNTIDADES CATEG(RIAS CADENA DE CARGOS EN (RDEN JERARQUICD
DE DE DE SECRETARIA 1 SECRETARIA 11 SECRETARIA 111
ANALISIS ANALISIS ANALISIS
Valoracién Grado
de Jerdrquico 03 05 06
Puestos
Descripcibn hjetivo Asegurar la disponibilidad de Asegurar la disponibilidad de Asegurtar la disponibilidad de
de del los documentos. Contribuir al los documentos. Contribuir al los documentos. Contribuir al
Cargo cargo normal flujo de las camunica- normal flujo de las camunica- normal flujo de las camunica-
ciones verbales. Mecanografiar ciones verbales. Mecanografiar ciones verbales. Mecanografiar
con exactitud y prontitud los con exactitud y prontitud los con exactitud y prontitud los
documentos. documen tos. documentos.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mencién secretaria- Bachiller mencién secretaria- Bachiller mencién secretaria-
ADMINISTRACICN de do carercial. do camercial. do corercial.
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN
LA
ELABRACICH Ahos No se requiere experiencia 3 afios en cargo similar.. 5 afos en cargo similar.
DE de
LAS Experiencia
CADENAS Perfiles
DE de
CARGCS Seleccién
Capacidades Planificar, organizar, curplir y| Planificar, organizar, cumplir y | Planificar, organizar, cumplir y
Y ejecutar ordenes. Trabajar en ejecutar érdenes, trabajar en ejecutar 4rdenes, trabajar en
Habilidades equipo. equipo. equipo.
Tienpo a
Pramocién
al Cargo De 2 a 3 afos. 2 afios. De 3 a & afios.
Superior
Immediato
Programas Tipo Curso de ortografia y redac Curso de técnicas secretaria- Curso de inglés. Curso de técnicas
de de cién. Curso de técnicas se- les. Curso de mecanograflfa. secretariales.
adiestramiento [(adiestramiento |cretariales.
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UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARQDS EN (RDEN JERARQUICD
DE DE SECRETAR IA SECRETAR IA
ANALISIS ANALISIS BILINGJE EJECUTIVA
Valoracidn Grado
de Jerarquico 07 ] 08
Puestos
Asegura la disponibilidad de documentos. Asegura Asegura la disponibilidad de docurentos. Asegura
Descripcidn Chbjetivo el flujo normal de camunicaciones escritas. Con- el flujo normal de camunicaciones escritas. Con-
de del tribuye al mdximo rendimiento del tiempo dispo- tribuye al mdximo rendimiento del tiempo dispo-
Cargos Cargo nible del gerente. nible del gerente.
TECNICAS
DE Grado Bachiller mencién secretariado comercial. Bachiller mencibn secretariado carercial.
ADMINTISTRAC ICN de Bilingue: inglés - espafiol. Bilingue: inglés - espafiol.
DE i Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES |
EN | Afios MInimo 3 afios en cargos similiares. 3 afios en cargos similares.
LA { de |
ELABCRAC ION {Exper iencia |I
DE Perfiles ]
LAS de |
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Planificar, organizar, curplir y ejecutar érdenes | Toma decisiones, planifica, organiza, cumple y eje-
CARGCS y trabajar en equipo. cuta drdenes, trabaja en equipo.
| Habilidades
|
| Tiempo a
lf Promocién
| al Cargo De 2 a 3 afios 4 ahos.
| Superior
Immediato
Programas Tipo Curso para el manejo de terminales de camputacién. |Curso para el manejo de terminales de camputacién.
de de Curso de técnicas secretariales. Curso de técnicas secretariales.

adiestramiento

adiestramiento

—-gvon

G8T



UNIDAD SUB-UNIDADES CATEGCRIAS CADENA DE CARGOS EN CRDEN JERARQUICD
DE DE DE ENCARGADO DE ALMACEN OORDINADCR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS MATERIALES Y MERCHANDIS ING MERCHANDIS ING
Valoracién Grado
de Jeréarquico 05 06
Puestos
Mantiene un adecuado sistema administrativo que Coordina las actividades necesarias de mercandiding.
Descripcion Cbjetivo permita el control de los inventarios, asi cam Participa en el desarrollo, implementacién y con-
de del recepcién de los materiales y el despacho a las trol de las actividades a nivel de consumidor y de
Cargos Cargo sucursales. Sirve de control de calidad de mues- cliente.
tras recibidas.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Técnico en mercadeo.
ADMINISTRACICN de
DE Instruccidn
PERSCNAL
APLICABLES
EN Afios
LA de 3 afios en el drea de almacenes.. | aho.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccién
DE Capacidades Toma decisiones, supervisa, organiza, planifica Tore decisiones, supervisa, organiza, planifica
CARGCS y cutple y ejecuta érdenes y trabaja en equipo. cutple y ejecuta érdenes y trabaja en equipo.
Habilidades
Tiempo a
Promoc ién
al Cargo 3 a5 afios. De 5 a 7 afios.
Superior
Inrediato
Programas Tipo Curso de control de inventario. Curso sobre manejo | Curso de inglés. Curso del drea de promociones y
de de de kardex. merchandising.

pdiestramiento

pdiestramiento
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UNIDAD SUB- UNIDADES CATEG(RIAS CADENA DE CARQDS EN CRDEN JERARQUICO
DE DE DE ENCARGADO ALMACEN COOCRDINADCR DE
ANALISIS ANALISIS ANALISIS MATERIALES Y MERCHANDIS ING PROMOC ICNES
Valoracidn Grado
de Jerdrquico 05 06
Puestos
Descripcién tbjetivo Mentiene un adecuado sistema administrativo que Coordina las actividades promocionales. Participa
de del permite el control de los inventarios, as{ cam en el desarrollo, implementacion y control de las
Cargos Cargo recepcién de los materiales y el despacho a las actividades a nivel de consumidor y de cliente.
sucursales. Sirve de control de calidad de mues-
tras recibidas.
TECNICAS
DE Grado Bachiller. Técnico de mercadeo.
ADMINISTRACION de
DE Instruccién
PERSCNAL
APLICABLES
EN ATios
LA de 3 afios en el drea de almacenes. I afio.
ELABCRACICN Experiencia
DE Perfiles
LAS de
CADENAS Seleccidn
DE Capacidades Toma decisiones, supervisa, organiza, planifica, Toma decisiones, supervisa, organiza, planifica,
CARGOS y cutple y ejecuta érdenes, trabaja en equipo. cumple y ejecuta érdenes, trabaja en equipo.
Habilidades
Tiermpo a
Pramocidn
al Cargo De 3 a 5 afios. Tope de la cadena de cargos.
Superior
Inmediato
Programas Tipo Curso de control de inventario. Curso de inglés. Cursos en el drea de promocién
de de Curso para el manejo de kardex. y merchandising. Rotacién por el drea.
adiestramiento |adiestramiento

—dvon

L8T



UCAP-188

FAMILIA ALMACEN-DEPOSITO Y FAMILIA DEPOSITOS

Gyvids
OB
. =
07 Supv. Alm. Dep.
Fab
04 Coord. Servicioes
a Deposito,
05 Encargs Almd |Encarg.llep.
Suce For.
=
——
d'. Caragas
Leyendat

f Movilidad Vertical Ascendente.

m Lipite minimo.
ST
d’'y Seccion Sucursal Caracas.

Se puede observar la trayectoria de Carrers que pueden tener los cargos
respectives, en la seccion Sucursal Caracas. Cualquiera de los cargos
pertenecientes al grade jerdrquice 05, puede gscender de manera
vertical ascendente hacia el carge Coordinador Servicies a Deposito en
el grado jerarquice 06, para lo cual debe el trabajador tener
experiencia de un afio en el drea de trabajo, haber realizade algin
curso de técnicas de inventario de Almacén y que se presente la
posibilidad de realizar la pramacidn respectiva dentra de la empresa;
pudiends pasar al carge indicade en un lapse de des a tres afios,

Las caracteristicas necesarias para que el trabajader ocupe el cargo de
Supervisor Almacén Neposito Fabrica en el grado jerdrquice 07, en
términos de la educacidn requerida; consisten en ser Hachiller mencidn
Administracion, o Técnico Superior en Administracion, por Lo tanto para
ser promovide de Coordinader Servicios a Depdsito, al cargoe existente
en el grado 07, el ocupante debe adquirir tal mencioh, y poseer una




