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Este procedimiento puede redue}ir bastante tiempo

para reclutar y antrenar al personal, &s por eso que se hace

necesario estimar las necesidades de personal antes de que se

presenten. Por otro lado, si bien es cierto que la Unidad de
Recursos Humanos es fundamental para el efectivo cumplimiento
del proceso de Reclutamiento y Ssleccidon, no es menas cierto
que el éxito del programa también depende de las otras
unidades de la empresa, como por ejemplo por el hecho de que
Ios gerentes son los que deben realizar la eQaIuacién final
al individuo gue ingresarsi.

La importancia de esta técnica radica
fundamentalmente en la blsqueda y seleccidn de ese individuo
que se adapte a las exigencias del pdesho para lograr asi
cumplir <con los objetives de la empresa y a su vez la
satisfaccion de los objetives del mismo. lograndose una
compenetracidn Individuo - Empresa que proporciona resultados

exitosos a nivel organizacional e individual.

FASES DEL PROCESD DE SELECCTION

El programa de Rac)utamieﬁto vy  Beleccion es un
proceso que =se lleva a cabo de manera continua y dinpamica,
conformado poi distintas fases o etapas de las cuales, si se
cumplen efectivamente, se obtendran resultados exitosos para
la seleccién del individuo idénec. Estas fases son Jas

siguientes:
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- Regquisicidn Formal del personal

Se inicia con la necesidad de ocupar upn cargo
vacante en la Empress.

- Descripcidn del Cargo.

Permite conocer las caracteristicas gque identifican
@l cargo a4 ocupar asi como las condiciones del mismo.

~ Especificacion del cargo.

A través de ella conocemos €l perfil necesario que
exige un puesto gque va a ser ocupado.

- Eleccion de fuentes de Reclutamiento de personal.

A través del Reclutamiento interno y posteriormente
el Reclutamiento externo.

- Solicitud de Empleo,

Fs uwuna planilla gue entrega la Empresa al
salicitante para que sea llenada por &l con informacion
referente a su persona.

- Entrevista Inicial.

Es un primer intercambio entre Empress Y
solicitante para comprobar =i este redne las condiciones
exigidas para continuar el proceso de seleccidn.

- Pruebas Psicotécnicas.

Consiste en medir aptitudes, intereses, capacidad y
personalidad a traves de la apreciacion de pruebas
psicotéchicas o baterias de test.

- Verificacion de Referencias.

Se verifican sus empleos anteriores y su historia



aducacional a fin de corroborar la informacidn suministrads,

- Seleccion Freliminar.

Se realiza wuna seleccion entre los candidatos mas
aptos para ocupar el cargo y se envian a la Unidad en donde
axiste la vacante.

-Selaccion Final .

Es la seleccion que realiza el  supervisor de 1la
unidad donde se dic la wvacante, entre los candidatos mas
aptos para escoger la persona que ocuparid el cargo.

- Examen Médico.

Es el estudio de las posibilidades fisicas vy
fisioldgicas de 1la persona seleccionada. Se determina su
nivel sanitario.

- Colocacion.

Fes la culminacidén del proceso de seleccidn el cual
consiste en la contratacidn de la persona, la induccidn y el

periodo de prueba.
PRUEBAS O TEST PSICOTECNICOS

La fase de aplicaciadn de test (o} pruebas
psicotécnicas dentro del proceso de seleccién, es de
verdadera importancia pa la Planificaciéon de Carrera, yva que
permite conocer las capacidades vy cualidades actuales vy
potenciales del cand;dato, para programar el desarrollo gue

conduzca a la mejor utilizacidn de las caracteristicas del
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personal en la organizacidn.

El conocimiento de los hombres y de su conducta es
2l objetivo profesional de los psicélogos, la parte de la
psicologia referida a la medicién de las caracterisiticas
aptitudinales y de personalidad de los seres humanos se

conoce con £1 nombire de psicometria. lLos psicHdlogos  Han
sido empleados con mas frecuancia en la seleccidn de personal

que en cualquier otro aspecto de la industria" (%)

La psicotecnia aparece como un conjunto de técnicas
Gtiles en &1 &ambito industrial., no solo utilizables en la
sgleccidn del persaonal, sino tambi#én para el estudio de las
caracteristicas de las personas que han de ser promocionadas
a puestos de mayor responsabilidad vy nivel, para 1a

adecuacibdn a los puestos de trabaio, etc.

Concepto:

En su estudio, Enridque Cerdai selaecciona 1a&

definicion del psicdlogo francés H. Pieron. Este en su obra

Vocabulario de Psicologia " define los " test " mentales de
la siguiente manera: " Es una prueba definida, implicando una
(*) MATER R.,Norman. "_ Psicologia Industrial ". Editorial

Rialpe. Madrid.1964.



tarea a realizar, idéntica para todos los asujetos
examinados’ . (*)

"

Pichot propone la siguiente: " Se 1lama tast"
mental a una situacion experimental estandarizada, sirviendo
de estimulo a un comportramiento."”

Finalmente, Manuel Pefza los define de la siguiente
manera: " Los test son instrumentos cuyo idéntico contenido,
aplicado mediante un sistema normalizado, permite apreciar
las diferencias que en su resolucidn producen, cuantitativa y
cualitativamente, los diversos sujetos a los que permiten 1la
comparacion entre S5, mediante la aplicacién de la

estadistica matematica.'
REQUISITOS DE 1.OS TEST

Los autores coinciden en que siendo los test
instrumentos ‘de medicion, deben cumplir con los siguientes
reguisitos;

- Norma de Comparacion.

Principio de comparacién con el cual se esvidencia
su capacidad de suministrar resultados exactos.

La NMorma de Comparacidon consiste en asignar un

(*) CERDA, Enrique. "Psicologia Aplicada" .Editorial Herder.

Barcelona, Espana. 1965.
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valor al individuo, o a cualguier consecuencia practica
.lograda por @1, que pueda ser considerada como indicador de
axito de la persona en su trabajo.

- Objetividad.

Es 1la medida en que puedan ser considerados libres
de cualquier interpretacion subjetiva por parte de la persona
que los califique.

- Confiabilidad.

Se pasa en el hecho de realizar aplicaciones a
diferentes sujetos o en diferentes ocasiones al mismo sujeto,
en circunstancias similares, produciéndose resultados también
similares.

- Validez.

Es valido en &l momento gque mide lo que se intenta
medir. Tal apreciacién supons la existencia de criterios
estandares con los cuales comparar los resultados de los test

psicotécnicos.
ZONAS DE APTITUDES HUMANAS

Maier (*) las agrupa en cuatro grandes zonas:
A.- AplLitudes Mentales.
B.- Funciones de Coordinacion Muscular y Motora.

C.- Caracteristicas o Rasgos de Personalidad.

(*) MATER, MNorman. Op.Cit.
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D.- Aptitudes Fisicas y Sepsoriales.

Esta referencia del profesor Maier refleja cuales
son  los campos en que ha de profundizarse en la ssleccion de
personal. De ahi la importancia de disponear de una
descripcion del cargo v de un perfil profesional. 2n 21 que
se sefialen aptitudes y rasgos que el candidato debe poseer,
mediante el cual el experto gue efectie la seleccidn podra
determinar "a priori" qué zonas de las sefizladas deberan ser
objeto de su estudio.

A.-Aptitudes Mentales

Los estudios acerca de la inteligencia progresaron
desde el analisis factorial de Charles Spearman (1904),;un
psicodlogo inglés con su teoria bifactorial de la organizacion
mantal, " en la gue habria un factor general G ﬁue entraria,
2N mayor o menor grado, en todas las actividades mentales, al
lado de los factores especificos S, responsables de
actividades de caracter restrictivo. Segln Spearman,
cualquier' actividad mental involucrarias el factor general vy
el especifico correspondiente.” (%)

En 1938, Thurstone, después da una nueva
elaboracion de las bases matematicas sobre las que se

asentaba la teoria bifactorial de Spearman, hallé o aisld

(*) CHIAVENATO, Idalbertao. “Administracion de RR.HH."

Mc.Graw- Hill. México. 1990. Pp.230.
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ocho aptitudes mentales primarias, de cuya combinacion sale

un ilimitado abanico de posibilidades de la conducta humana.
Lawshe trelaciona de esta forma la lista de

aptitudes gue identificaron Thurstone y otros investigadores

posteriores (%):

- Aptitud Verbal., que se refeleja en la facilidad
de palabras vy languaje.

- Aptitud Numérica, requerida en las operaciones
aritméticas simples.

- Aptitud de Memoria, caracterizada por la
rememoracion del mataerial memoristico aprendido
recientemente.

- Aptitud de Visualizacidn, que se requiere en la
realizacion de tareas que impliduen relaciones espaciales.

- Fluidez Mental, requerida cuande se tienen que
dar respuestas rapidas o adaptaciones a tareas abstradtas.

- Rapidez de Percepcién, que se necesita en 1a
identificacifdn rapida de diferencias en patrones visuales.

- Aptitud ITnductiva, requerida en el descubrimiento
y aplicacidn de alguna regla o principio que esté operando en

Lna situacion.

(%) LAWSHE, C.H. "Pugbas Psicotécnicas cen la Seleccion de

Personal.”. Fditorial Rialp. Madrid. 1963.
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- Aptitud deductiva gue representa la que se
concoce come aptitud para razonar.

Esta teoria lleva el nombre de "multifactorial”.

B.-Coordinacién Psicomotora

Con este nombre se conoce la capacidad para
realizar mivimientos coordinados, mediante funciones
motoras,como la destreza., los movimientos musculares vy la
agilidad digital.

Estas funciones no guardan Uuna relacion miy
estrecha con 1las aptitudes mentales, como tampoco entre las
distintas psicomotoridades. Por esta razén, las pruebas gue
se apliquen para medir estas TFunhciones habran de sar las
apropiadas para detectar an cada caso la cualidad necesaria.

Normalmente, las pruebas a aplicar =0n de
realizacion, utilizandose aparatos, clavijas con aguieros
distribuidos irregularmente o lapiz y papel. Fstas miden

velocidad y precisién.

C.-Caracteristicas y Pasos de la Personalidad:
El estudio de las actitudes COMmo elementos
modulador humano de los potenciales que en cada caso se
posean. es esencial.
De la misma forma que la inteligencia se compone de

una serie de factores gue se correlacionan entre ellos. 13

personalidad también se compone de un conjunto de rasgos que
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la integran y definen, pero con la condicidén contraria de que
apenas se manifiesta upa variacion comin o correlacian entre

los mismos.

Por otra parte, existe ciaerta relacion entre
determinadas caracteristicas fisicas y mentales y la
personalidad. De su estudioco =se encargan la Peicologia

diferencial y la clinica respectivamente.

- Clasjificacion de los Métodos doe Exploracion.
Siguiendo a Pichot, este clasifica los metodos de
exploracion de la personalidad de la siguiente forma:

- Test Analiticos de Personalidad.

1) Métodos de Observacion. Entre estos métodos
destaca la entrevista.

lLas Escalas de Valoracion: consiste en 1a
estimacién de uno o wvarios rasgos de la personalidad del
individuo por un observador que expresa sus apreciaciones
numéricamente., Pueden ser entre otras:

-Escalas de puntuacidn., en que el wvalorador
atribuye una puntuacién al sujeto comparandelo con la
poblacion total.

-Escalas de evaluacidon grafica, donde el
observador hace una sefal sobre una linea recta en el punto
que estime mas adecuado entre el maximo v el minimo.

~Escalas de rangos, utilizables con grupos

reducidos donde poder hacer comparaciones de persona a
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persona. Consiste en evaluar a los componentes de un grupo

por evaluacidén entre si.

2) Cuestionarios. Instrumento gue permite Lener una
administracion facil y rapida, pudiendo ser’ uUtilizados
colectivamente. lLos resultados S0N cuantificables, 1la
evaluacién es objetiva y su estandarizacién permite una facil

interpretacion de los resultados.

3) Test Objetivos. Pretenden analizar determinados
factores caracteroldgicos de la personalidad de un individuo
como la honestidad, la ansiedad, el espiritu de colaboracidn,
la perseverancia, la tendencia de ajuste social, etc. Tianeﬁ

muy escasa utilizacidan.

- Test Sihcréticos de Personalidad o Técnicas

Se basan en la tendencia de los sujetos a proyectar
su  propla personalidad sobre las situaciones ante las que se
anfrentan, provocandose en ellos unas reacciongs
caracteristicas. En 1la mayoria de los test proyectiveos, el
sujeto ve o escucha estimulos ambiguos, gque debe interpretar
v explicar,

El test proyectivo mas conocido es el de Rorschach
que consta de diez laminas, algunas coloreadas y las demas de

aris y negro que simulan manchas de tinta de ciertas
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configuraciones.

ODtro test es &l T.A.T. (Thematic Apperception Test)
en el que al sujeto le son presentados sucesivamente unas
laminas que contienean Lunos dibujos que representan
determinada e=scena. Sobre la misma debe imaginar o referir
tna historia.

Otra prueba es la de Rosenzweig, que consta de
veinticuatro laminas que contienen dibujos , de cuyos
protagonistas emaergen unos cuadros conteniendo determinadas
frases vy otros en blanco que el sujeto debe rellenar con su

respuesta.
.= LAS TIPOLOGIAS

La psicologia difareqciai trata a través de las
tipologias de determinar las relaciones existentas entre
rargos somaticos v psiquicos. es decir, utilizaba
caracteristicas fisicas para determinar otras psiquicas.

Entre las tipologias mas conocidas se halla l1a de
Ernest Kretschmer (%):

- El1 leptoscmatico, de dedos alargados, barbilla
algo ratraida, seco Y enjuto, cuya tendencia psicopatica
seria la esquizofrenia.

(*) ALVAREZ VILLAR, Alfonso. " Psicologia Gendtica v

Diferencial"” Editorial Aguilar. 1965.
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- E]l picnico con tendencia a la obesidad que le
envuelve en una capa de grasa y dedos gordezuelos y cortos.
Suele ser de baja estatura. Cuando se le presentan
alteraciones psiquicas muestran una tendencia clara a
‘alternancias graves de estados de animo, pasando de fases de
euforia a otras de melancolia.

- El atlético suele ser musculoso, bien 1
arménicamente desarrollado, de hombros ancheos y cintura y
pelvis estrecha. con dedos largos y musculosos. Pueden,
cuando se manifiestan psicopaticamente, adoptar upna postura
flematica y lenta en exceso o hacer gala de una agresividad
explosiva y peligrosa.

Otros autores, como W.H. Sheldon, han estructurado
también sus biotipos. Este autor coincide en cierto modo con
los de Krestschmer:

- El endomérfico, corresponde al picnico.

- El ectomédrfice, corresponde al leptosomiatico.

- E1 mesombrfico,corresponde al atlético.

Para cada uno de estos bintipos da un conjunto de
veinte (20) rasgos caracterologicos diferenciales, a través
de tres psicotipos, el viscerotonico, el cerebroténico y el
somatotdnico respectivamente, que sefialan la tendancia
psiquica de cada uno de aquellos.

Hay otras tjpologias, come la de Karl Gustav Jung,

gue abandona la clazsificacion fisica para referirse
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exclusivamente a la psicoldégica. Jung sostiene que todo
individuo tiene wuna ftendencia natural hacia el equilibrio,
que Unicamente puede conseguir mediante la convergencia en el
"si misme". Al yo se opone el anti-yo, por lo que este autor
ampareja las funciones psiquicés principales: pehsar-sentir,

percibir-intuir.

CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOTECNICAS (*)

a) Segin la forma de realizarlas.

- Pruebas de Ejecucidn.

En &llas los individuos deben manipular u operar
aparatos o equipos.

- De papel y lapiz.

A traves de uwuna planilla o formato la persona
contesta por escrito las preguntas.

- Orales

b) Segun la forma de administrarlas.

(*¥) ARIAS G., Fernando. "Administracién de RR.HH.". Editorial

Trillas, México.l1984. Pp.434-440.
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- Individual.
Se requiere gle esté presente el axaminador por
cada parsona, que e realice individualmente Yy en

aislamiento.

~-Cplectivo.
Un pequeho grupo de examinadores supervisa al

arupo.
c) Segiun 2]l tiempo empleado en realizarlas.

- De Velocidad.
Las pruebas tienen un limite de tiempo determinado
para realizarse Yy entregarse cumplido el tiempo, alun cuando

no esté totalmente contestada.

- De Capacidad o Potencia.
Su  puntuacién depende de la dificultad de la

pregunta.

PERFILES DE SELECCION

"Conjunto de atributos, cualidades, habilidades v
destrezas que debe presentar unpa persona o aspirante, y que

se  conjugan como  1os  necesarios Y primordial es para

seleccionar al sujeto a fin de cubrir las exigsncias y

46



demandas del cargo.”

De acuerdo a los perfiles de seleccion, se pueden
conocer los métodos que van a ser requerideos para seleccionar
el personal especifico.

Entre sus componentes se destacan:

- Educacién Formal.

- Capacitacién.

- Adiestramiento.

- Experiencia.

- Habilidades.

- Destrezas, etoc...
Los perfiles de seleccidn complementaran. las

descripcionas de cargos al momento de seleccionar un

individuo para ocupar un cargo vacante.
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FASES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

| REQUISICION FORMAL DE PERSONAL

‘ DESCRIPCION DEL CARGO

ESPECIFICACION DEL CARGO

o |
| |

FUENTES EXTERNAS FUENTES INTERNAS

| J

SOLICITUD DE EMPLEO

ENTREVISTA INICIAL NO
EXAMENES PSICOTECNICOS NO
VERIFICACION DE REFERENCIAS NO

SELECCION PRELIMINAR

SELECCION FINAL

|

EXAMEN MEDICO NO

|

COLOCACION

ARCHIVO DE ELEGIBLES ARCHIVO DE NO ELEGIBLES




1.3.2.- LA DESCRIPCION DE CARGOS

Las necesidades de recursos humanos para la

arganizacion SO0 establecidas mediankte un esquema de

descripciones vy especificaciones del cargo. lLas descripciones
de cargo presentan las tareas, los deberes vy las
responsabilidades del cargo, mientras que las

especificacionas de cargos se preocupan de leos reguisitos

exigidos al empleado. " El aspirante al cargo debe tener
caracteristicas personales compatibles con las
especificaciones del cargo, mientras gque el papel par

desempefiar serd el contenido del cargo tregistrado en la
descripcion.” (%)

" En otros términos. la descripcidn de los cargos
funciona come un inventario previo de datos respecto a 13
situacidn que se Lratara, alimentando todos los demas
procesos de infarmacion, indispensables para el
planteamiento, su organizacién, coordinacion y control.”

En todo lo anteriormente expuesto se basa la
importancia de la Descripcidn de Cargos para la realizacion
del Plan de Carrera. Esta técnica a su wvez, reguiere el

cumplimiento de la fase denominada Analisis de Cargos.

¢
{*) CHIAVENATO, Idalberto. Op.Cit.

49



ANALLTISIS DE CARGOS.

~ Definicién:

£l analisis de cargos es @] procese de obtener,
analizar y fregistrar informaciones relacionadas con los

cargos. Este analisis estudia vy determina Jlos reguisitos

calificativos, las responsabilidades que atafen al cargo v
las condiciones exigidas por el mismo, para su correcto
deszempefo.

Segiin Roff y Watson "l proceso de analizar un

cargo es esencialmente el de determinar sus principales

caracteristicas o dimensiones. (%)

Generalmente, el andlisis de cargos se concentra en
cuatro areas de requisitos casi siempre aplicadas a cualguier
Lipo o nivel de cargo:

- Reqguisitos mentales.

Requisitos fisicos.

- Responsabilidades y

- Condiciones de Trabaio.

Cada una de estas 4reas estan compuestas a =u vez

por una serie de especificaciones que. posteriormente. a

(1) ROFF H.E. y T.E. Watson "Job Analysis" .Londres.1961.
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través de la estadistica seran Lransformados en factores de
evaluacidn de cargos. Los Tactores de especificacionas
funcionan como puntos de referencia para poder analizar una

gran cantidad de cargos de manera objetiva.

Pentro de la terminologia del andlisis de cargos,
dos términos bastante relacionados merecen mencién especial:
la descripcidén vy la especificacidn de cargos. Descripcién de
Cargos 83 uUna presantacion escrita de‘ los principales
deberes vy responsabilidades que LN cargo conlleva”.
Especificacidén del Cargo "es una lista de criterios en

tLérminos de capacidad e inclinaciones personales necesarias

para el buen desempeno del cargo”. (*)

Todo cargo exige para su  adecuado desempehoc una

serie de caracteristicas por parte del ocupante: mental o

—

intelectual, fisica vy biométrica (resistencia fisica al
mismo Liampo que impone ciertas responsabilidades al
ocupante. El inventario de todas las exigencias que =1 cargo

impone a su ocupante constituye las especificaciones del

Cargo.

(*) LIVY, Bryan. "Job Evaluation". Londres. 1975.
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- Metodos de Recpleccidn de Informaciones para el

Analisis de Carges

Los métodos basicos de obtencidn des datos

generalmente, suelen ser los siguientes:

- Método de Observacién Directa. E1  Analisis de
Cargos se efectia a travées de 1a observacidn directa y

dinamica de los ocupantes en pléno ejercicio de sUs

funciones,

- Método de Cusstionarioc. El1 analisis se efectua
solicitande al personal que llens un formulario, axponiendo
por escrito todas las indicaciones posibles sobre &1 cargo,

sobre suU contenido vy sobre sus caracteristicas.

- Método de Entevista. A través de ella se puede
obtener informaciones sobre todos los aspectos del cargo,
sobre la naturaleza y secuencia de las varias tareas
componentas. Puede hacerse con relacidon a las habilidades

tequeridas para el cargo, y es también posible cruzar

informaciones obtenidas con ocupantes de otros cardos.

- Método Mixto. Es una combinacion de los métodos
de anadlisis. La eleccidn de la combipacidn =e hace

considerende las particularidades concernientes a cada



enmpresa.

- Fases del Analisis de Cargos

FASE DE PLANEAMIENTO

- peterminacién de los cargos dque se VvVan a

describir.

Flaboracion del organigrama de CArgos ¥
posiciones.

- Elaboracion del cronograma de trabajo.

Escogencia de los métodos de anali=zis que deben

= aplicarse.

seleccion de factores de especificaciones.

Determinacion de los factores de
especificaciones.

- Graduacidn de los factores de especificaciones.

FASE DE PREPARACION .

- sSeleccién de Jlos analistas de cardos gue
compondran el equipo de trabajo.

- Preparacién del material de trabajo.

- Preparacién del ambiente.

- Recoleccion de datos previos.

FASE DE EJECUCION.

- Recoleccién de los datos sobre los cargos &
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través de los métodos de analisis escogidos.

- Organizacion de los datos obtenidos.

- Redaccidn previa del andlisis de cérgcs por parte
del analista de cargos.

- Presentacion de la redaccién previa del analisis
al supervisor inmediato para su rectificacidn.

- Redaccion definitiva del Analisis de Cargos.

- Presentacion de la redaccidn definitiva para su

aprobacion final.

LA DESCRIPCION DEL CARGO

- Definicidn:

Es una relacion escorita gue delimita los deberes vy
las condiciones relacionadas con el cargo. Es el proceso que
consiste en determinar los elementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo. Es 1la relacion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo, de los métodos empleados
para la ejecucidn de esas atribuciones o tareas vy los
objetivos del cargo.

Por tanto, la especificacion del puesto se refiere

a los requisitos personales que exige el puesto, mientras que

la descripcién del puesto se refiere al contenido de éste.

- _Estructura de la Descripcién del Puesto

- Datos que identifican al puesto:
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Esta parte es el encabezado de la Descripcion del
Puesto, que incluye la denominacién del mismo, su ubicacidn
dentro de 1a estructura organizativa Yy la facha de

alaboraciaon.

- Descripcidn genérica del trabajo:
En esta parte se explican de manera general vy

resumida las actividades globales.

- Pescripcidon especifica o funciones del puesto:

Consiste en detallar las funciones que se sefalaron
de manera general en la parte anterior, en forma logica y
ordenada, de acuerdo a la secuencia en que son realizadas, "y

la frecusncia de las mismas.

- Especificacion del puesto:
Contiene los requisitos minimos exigidos para el
Optimo desempeno del trabajador en el puesto. Estos se
conocen como factores y se agrupan de la siguiente manera:
¥ Habilidad: Nivel de dificultad de las
funciones que se realizan en el puesto. Incluye habilidad
mental v manual .
- Habilidad mental: Capacitacidén necesaria
para realizar el puesto,
- Formacién e Instruccidn: Se consideran los

conocimienbtos necesarios para llevar a cabo las funciones del
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puesto.

- Experiencia: Se considera 1la cantidad de
tiempo .requerida normalmente por el individuo gue posea la
instrucciéon v conocimiento del oficio, para realizar el
trabajo de forma satisfactoria.

- Conocimiento de: mane jo de equipos,
herramientas, métodos y procedimientos para realizar el

puesto.

-  Habprlidad manual: Se refiere a las

habilidades exigidas para realizar el trabajo, a un grado de

precision o cuidado regquerido. |Los elementos a cohsiderar
sont Destreza, precisioén, coordinacién vy cuidado en 1la
manipulacion de aquipos, materiales, herramientas &

instrumentos.

¥ fFefuerzo: Sefhalan aquellso requerimientos
mentales, auditivos y visuales que involucran la realizacion
de las funciones del puesto.

- Esfuerzo Fisico: Se refiere a la cantidad v
continuidad del esfuerzo fisico requerido . Considera el
esfuerzo empleado en el manejo de materiales (peso y
frecuencia) maguinas o herramientas y los periodos de tiempo
desocupado.

- fsfuerzo mental: Se considera el grado de

concentracion mental requerida. Tiene en cuenta la vigilancia
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v atencién necesarias, la magnitus del ciclo y 1a
coordinacion de la destreza manual con la atencion mental o

visual .

¥ Responsabilidad: Se considera el nivel y el
tipo de responsabilidad asumida en el desempefin del puesto.
Esta se da sobre equipos o procesos, materiales o productos,

personas y/o dinero.

* Condiciones de Trabajo: Se Loman e&n cuenta
las condiciones fisicas en las que se realiza el trabajo.
Puede incluir la presencia de riesgos tales como polvo,

suciedad, humos, calor, frieo, ruidos, humedad., stc.

VALORACION DE PUESTOS

- pPefinicidn:

Valoracion de puestos es la técnica que sefala el
valor de un puesto, dentro de una organizacion, en funcién de
los demids puestos de la misma. Comienza con el estudio de las
tareas para CONOCer el contenido de cada uUna v su
descripcidn, ordenandolas por medio de algin sistema gque
permita determinar el Valor relagivo. Asimismo incluyerlos

niveles salariales de cada uno de 1los valores obtenidos,

estableciendo 1los maximos Yy minimos para cada dgrupo de
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trabajo, en relacién con dichos valores. La accion de
valoracion finaliza con 1la revision final del sistema de

retribuciones obtenido." (%)

- Objetivos: (**¥)

. Froporcionar datos reales, definidas y
sistematicos para determinar el valor relativo de los
puestos.

-  Proporcionar una base equitativa para la
administracion de sueldos y salarios dentro de la compafia.

- Proporcionar datos para establecer una estructura
de salarios comparable a otras compafias, concurrentes al
mismo mercado de mano de ocbra.

- Permitir a la administracién medir vy controlar
con mayor precisidon sus costos de personal.

- Servir de base para lops convenios colectivos y
negociaciones con los sindicatos.

- Proporcionar una estructura para la revision

periodica de sueldos vy salarios.

(*%) LANHAM, E." Valuacidn de Puestos " . Compafia Editorial

Continental de México.l1963.

(*) SERVICIO AMERICAND DE EMPLEO. Y Industrial  Job

Evaluation” . 1947.
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- Crear principios clareos vy téecnicas imparciales
que permitan, al cuerpo de mando, uh tratamiento mas objetivo
de los salarios.

- Ayudar a la colocacidn, seleccidn, ascenso,
transferencia y capacitacidon de personal.

- fAclarar funciones, autoridad vy responsabilidad,
lo qgue a =su vezr avuda a la simplificaciéon del trabajo vy
aliminacidn de opiniones duplicadas.

- Reducir qguejas ¥ rotacion del personal ,
aumentando asi la moral del mismo vy mejorando las relaciones

antre empresa y empleado.

- Sistemas de Valoracién de trabajo:

En general, existen dos formas basicas para
determinar el valor relativo de los puestos de la
organizacion:

- Tomando el puesto en su totalidad y comparandolo
globalmente contra un patron determinada.

- Considerando cada upo de sus elemnentos 0

componentes 'y comparando cada uno de ellos contra un pabran

determinado.

Los sistemas de valoracidn se distinguen en dos
grupos, cuantitativos y ordenativos. Los ordenativos son:

- Sistema de Ordenamiento, Rango o Jerarquizacién.
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- Redagcion Definitiva de la Descripeidn del Cargo:
Una vez verificadas y corregidas las descripciones
iniciales «de cargos, se procede a elaborar la redaccion
definitiva y permanente hasta tanto npo se de ninguna

modificacion.

- Envio de las Descripciones de Cargos a la Unidad

de Sueldos y Salarios:

La Unidad de Sueldos Y Salarioes agrupa las
descripciones de cargos segin su afinidad o relacion respecto
a la naturaleza del trabajo descrito para la elaboracién de

las escalas de sueldos y salarios.
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MODELO DE LAS FASES DE LA DESCRIPCION DE CARGOS

PRIMERA ENTREVISTA

REDACCION DE LA INFORMACION

REG%ETRB
INFORMACION
DEL
CARGD
(RIC)

[

SEGUNDA ENTREUVISTA

DESCRIPCION

REDACCION DEFINITIUA DE LA

DE {ARGOS

ENUIO A& La UNIDAD DE
SUELDOS ¥ SALARIOS




1.3.3.- LA VALORACION DE MERITOS

Fsta Lécnica es de gran valor para el disefo de un
Plan de Carrera, va que determina la contribucion que cada
individuo a la organizacidn, ademds de indicarle el nivel 'de
desempefo que se espera de ellos. Esto permibe implementar

programas de desarrollo pgrsonal con base.

- Definicidn

Es la clasificacion de los empleados en relacidn a
los puestos que ocupan para establecer planes de promocidan,
traslados y separacion de la empresa, asi como para detectar
deficiencias de formacién y preparar sobre ellas planes de
entrenamiento v desarrolle profesional.

lLos requisitos que a continuacidn se mencionan son
aquel los que deben estar presentes en esta técnica, a saber:

¥ Objetividad: Imparcialidad del juicic que emita
el evaluador del individuo evaluado.

¥ Yalidez: El evaluador debe realizar copia fiel
de la efectividad o inefectividad de la persona Jjuzgada.

¥ Confiabilidad: los resultados de la evaluacidn
deben sear semejantes cada vezr que se tomen, siempre v cuando
paermanezcan iguales las condiciones de trabajo y de las

personas.

- Objetivos de la Valoracidn de Méritos.
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Objetivos Generales.

- Desarrollar programas de administracion de
personal sobre bases justas v objetivas.

- Conocer y apoyar el mejoramiento del rendimiento
de los individuos a través del conocimiento de sus

caracteristicas personales.

Ob et ivos ESpscfficos. (%)

- DPeterminar necesidades de adiestramiento.

- Mejorar el grado de presencia en el trabajo.

= Creal wuna 1linea geheral de ascensos‘ en la
Empresa, basada en la validez del criterio de valoracion.

- Aumentar el sentido de la responsabilidad.

- Suministrar datos basices para 1a toma de
decisiones en relacidén a aumentos de sueldos vy salarios.

- VMalorizar 1la personalidad, las cualidades
personales y 1los habitos del empleado, teniendo también en
cuenta sus condiciones fisicas.

- Catalogar la aptitud para desempefiar funciones de
supervisidn del trabajo realizado por otraos

- S8uministrar bases objetivas para llevar a cabo
los traslados y adecuar al hombre al puesto gue mas =e adapte

a sus cualidades.

(*) PEREGO,Luigi ¥y Ricardo Riccardi. "La_ Valoracién del

Pearsonal”.Edit.Hispano Europea.Espafa.1977. Pp.65,66.
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- Factores de Yaloracion.

Los factores que sirven para la wvaloracion de un
individuo dentro de la organizacion pusden ser cuantitativos
o cualitativos. Los cuantitativos son aquellos que pueden ser
aoncurrentemente medibles mediante datos de hecho, mientras
gue los factores cualitatives no puadean sef medidos
objetivamente sino que son valorados por personas conocedoras
del area, siendo su medida subjetiva.

Ademéds estos factores pueden ser de caracter
general o especifico. Los de caracter general son Tactores
adaptables a todos los miembros de la organizacidén, mientras
gue los de caracter especifico son aquellos que se relaéioman
directamente con el Lrabajo desarrollado.

L.a seleccidn & intetpraktacidén de estos factaores
dependen de los requisitos necesarios en el individuo para
desempefiar su puesto satisfactoriamente. Para tal seleccion
deben considerarse los siguientes aspectos:

- La observabilidad del factor, Va que -Su
evaluacién se realiza admitiendo la manera como el evaluado
ejecuta su trabajo. )

- La medicion, ya que se debe apreciar la
diferencia entre las personas evaluadas.

- La univarsalidad, debido a que debe ser aplicable
a cualquier trabajo que vaya a ser evaluado.

- La independencia, es decir, gue 1o gue =e detects

con la evaluacidn de un factor no interfiere en lo detectado
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en otro.

LA EVALUACION DE DESEMPEND (%)

El autor Larrafaga realiza el estudio del sistema
de Evéluacién de Eficiencia e&n base a la comparacion del
mismo con la Teoria de la Polarizaciodn de Factores,
consistiendo ésta en la polarizacion de la luz a travées de un
prisma logrando una saerie de‘ matices claramente

diferenciales. Asi ocurre en la opinién de lLarrafiaga con e]
Proceso de la Evaluacitn de Eficiencia: 31 analizarse las
caracteristicas del trabajo (raye de 1luz) a través de un
prisma (mente o estudio analitico) se polariza, conformando
n amplio espectro de matices (factores), que son
fundamentalmente:"

a) lLos que se refieren a las caracteristicas
personales de los empleados.

b) Los que se refieren a la prestacian, es decir, a
un complejo de factores relécicnadaa con &1 comportamiento
del individuo en =21 trabajo.

o) Los gque se refieren a las responsapilidades, es
decir.,a las maneras en gue una persona cumple con sus
funciones debidamente.

" (*) LARRANAGA, Juan Carlos. "La Evaluacidn
Centro de Estudios Profesionales de Relaciones Industriales.

UcaB. Caracas. Venezuela. 1974.
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Cada uno de estos factores tienen a su vez
sub-factores que los identifican y definen, como se detallan

en grafico anexo.

ESTIMACION DE POTENCIAL (*)

" Es el proceso gue conduce a determinar el
desarrcllo maxime alcanzable por el trabajador en su carrera
en la Empresa."”

Existen dos tipos de evaluacion : La "Evaluacion de
Eficiencia” que evalua 1la ejecucién del trabajador y la
"Evaluacién de Potencial” que estima el potencial del
trabajador, pronosticando el éxito probable en una posicién
de mayar responsabilidad. Estas evaluaciones pueden llevarse
a cabo de manera individual o en combinacién. Es importante,
5ara realizar estas evaluaciones correctamente, decidir en
primera instancia si se haran conjuntamente y posteriormente
entonces, selesccionar los factores.

Entre los factores de uso mas comin utilizados en

la Evaluacion de Potencial se encuentran los siguientes:

- Factor Visidn de Conjunto:
Consiste en determinar la capacidad del individuo
para ver el contexto total en el cual esta inmerso.

(*) TABERNERO, Patricia. "@puntes de la Ciatedra: Direccion de

Fersonal” .Prof.Ingrid Ochoa.5to.afio.RRIT.UCAR. Caracas.199].
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- Factor Sentido de la Realidad.
Constiste en determinar si la persona es capaz de

relacionar su trabajo con la realidad en la que esta inmerso.

- Factor Liderazgo.
Consiste en conocer si 1a persona posee
caracteristicas para ser considerado lider dentro de la

organizacion.

- Factor Creatividad y/o Imaginacion.
Consiste en determinar si la persona constantemente
asta innovando en la realizacidén de su  trabajo, con

resultados favorables al desempeio del mismo.

- Factor Medida de la Capacidad de Riesqgos.
Consiste en determinar la capacidad de 1z persona

en detectar posibles riegos y evitarlos o preverlos.

En este proceso, como 1o plantea el Praof.
lLarrafaga, es posible (&l igual que con la Evaluacion de
Eficiencia) ubicar sus factores a través de la refraccion de

la luz, como lo demuaestra el grafico anexo.
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FASES DEL PROCESO DE EVALUACION
Para llevar a cabo el procesco de evaluacidn

formalmente por lo general se cumplen los siguientes pasos:

1.~ Seleccidn de Factores:
Consiste en elaborar una lista amplia v exhaustiva
de los requisitos de desempefio que debe cumplir el

trabajador.

Z2.-Encuestas a distintos niveles:
A fin de ajustar leos requisitos de desempeho se
llevan a cabo encuestas con el personal de cada nivel de la

organizacion.

3.- Fijacion de Factores:
Una vez llevadas a cabo las encuestas se fijan los
factores o caractaeristicas que se relacionan directamente con

el desempefio del puesto.

4.- Pbiseho del formulario:
Primeramente se realiza un Tformulario que B
revisado por @] Comité de Evaluacién, aprobado éste con sus

observaciones respectivas se redacta definitivamente siendo

2l instrumento gque servira para evaluar a los trabajadores.
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5.- Normas y Procedimiasntos:

Se establece el reglamento por =1 cual deben
iregirse los supervisores al evaluar a sus subordinados,
asimismo se les explica, a travéas de charlas, el

procedimisnto a seguir para una evaluacidn cofrrecta v

objetiva.

&.— Implementacion del Programa:
Una vez entrenados los supervisores se lleva a cabo
el programa en si:
- Sa envian los formularios a los supervisores de
cada unidad con sus respectivas normas y procedimientos.
- El supervisor llena el formulario cuidadosamente.
- Se discute con el evaluado la calificacidn

obtenida en relacidn a su desempefio.

7.~ Analisis de Resultados:

Una vez obtenidos los rasultaéos de la evaluacidn,
se analizan de manera tal, qgue dependiendo del desempefio del
trabajador se detecte su cokrecta ubicacién asi como la
necesidad de adiestrarlo en la blsqueda del maximo desarrollo

de su potencialidad.
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MODELO DE LAS FASES DE EVALUACION DE DESEMPERO

SELECCION DE FACTORES
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|
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POR NIVELES
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1.3.4 EL ADIESTRAMIENTO.

Definicion:

Es toda accidn dirigida, al desarrollo épfimo de
las aptitudes del hombre. intencionada a proporcionar o
incrementar los conocimientos, habilidades intelectuales,
destrezas manuales Y la adecuacidén de las actitudes
indispensables en los individuos, para el eficiente desempefo

de su pussto de trabajo.

£l Adiestramiento intenta proporcionar a los
individuos la posibilidad de desarrollar las conductas
exigidas para un buesn desempefio de las tareas v

responsabilidades propias de sy puesto de trabajo. Facilita
la adaptacien del trabajador a su actividad y ambiente
laboral v parmite al movimiento del personal en la

organizacion.

Esta tecnica debe ser vista como una posible
solucion a los problemas operacionales siempre y cuando se
apligue efectivamente.

Objetivos del Adiestramiento

El Adiestramiento, encaminado en forma general a la

superacion constante de los recursos humanos, persigue entre
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otros los siguientes objetivos:

A) Objetivos Generales:

- Propotrcionar a los trabajadores la oprtunidad de
desarrollar las conductas exigidas para un adecuado desempeno
de las tareas y responsabilfdades propias de su puesto de
trabajo.

- Facilitar el ajuste personal de les trabajadores
a sus actividades y ambiente laboral.

- Preparar al empleado para su ascenso. prqmmcién (o}
transferencia a otro puesto de trabajo.

- Proporcionar a los trabajadores un sentimiento de

saguridad. ante las contingencias de la demanda ocupacional .

Objetivos Especificos:

- Mejorar los sistemas y métodos de trabajo.

1

Mejorar las comunicaciones en la Organizacién.

Reducir los costos de mantenimiento de equipos v
maquinarias de trabajo.

- Reducir los accidentes de trabajo.

Etapas que 1involucran wuna efectiva funcidon de

Adiestramiento

El sistema basico para el disefo vy realizacion del
programa de adiestramiento, incluye las siguientes etapas

para asegurar su adecuado funcionamiento:
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1.- Determinacidn de Necesidades de Adisstramiento.
2.~ Determinacion de los cbjetives y elaboracién
de Programas de Adiestramiento.

3.~ Tipos y técnicas de Adiestramiento.

4.~ Evaluacion del Adiestramiento y sus resul tados.

1.- Determinacion de las Necesidades de
Adiestramiento.

Toda organizacion debe tener presente la

satisfaccian de 1las necesidades de Adiestramiento, ftanto
actuales como futuras, por allo en Primer Lugar, debe
determinar las necesidades a corto plazo, y en Segundo Lugar,
a mediano y a largao plazo, quedando estas Ultimas en el

ambite de la organizacion.

La detarminacion de necesidades de adiestramiento.
sa manifista con un estado de carencia en los trabajadores,
de conocimientos, habilidades vy destrezas, lo cual no hace
posible el desenveolvimiento normal de las actividades propias

de cada cargo.

La determinacién de estas necesidadas es
responsabilidad basica del nivel supervisorio de 1la
organizacion, conjuntamente con la ayuda de otros empleados y
con la asesoria de la unidad de entrenamiento, garantizando

la deteccidn de necesidades reales,.

76



2.- Determinacion de los objetivos y elaboracidn

de Programas de Adiestramiento.

Una vez determinadas las necesidades de
adiestramiento de 1l1la smpresa se procede a defipnir los
objetivos de aprendizaje., generales v especificos. Agui se
formulan los objetivos de cada programa especifico, seé
estructura el contenido a desarrcllar y se preven las

situaciones de evaluacion.

3.- Tipos y Téchicas de Adiestramiento.

Las diferentes técnicas de adiestramiento pueden
sar clasificadas de acuerdo a algunas variables
fundamentales; sin embargo, la clasificacion que s& haga no
puede ser rigida, en cuanto a que en la elaboracinn de los®

programas se efectlan diferentes combinaciones de ellas.

Tipos de Adiestramiento

1.- De acuerdo al lugar donde se imparte:

a) Adiestramiento Interno

Es aquel gque se desarrolla y planifica dentro de 1a
organizacion, centralizando en una unidad organizativa el
cumplimiento de esas funciones. Puede ser:

- VMestibular: Cuando se intenta imitar las
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condiciones y procedimientos reales de trabajn, sn el lugar
de trabajo.
- Induccidn: Es aquel gue comienza desde el momento

que una persona ingresa a una Empresa.

b) Adiestramiento Externo:
Es aquel que se planifica dentro de la Empresa,

pero es impartido por entes ajenos a la misma.

?2.- De acuerdo al Nivel al que se imparte:

a) Adiestramiento para aprendices:

Es aquel que se imparte a los trabajadores gue no
poseen experiencia laboral, con la finalidad de someterlos a
programas de formaciodn profésional sistematica en el oficio
donde se wvan a impartir sus servicios.

b) Adiestramiento para 21 Personal Téacnico v
Administrativo:

Es aguel que tiene por finalidad perfeccionar el
denvolvimiento de las personas que OCUPAN cargos
administrativos o relizan labores de orden técnico.

c) Adiestramiento para Supervisores:

Es un tipo particular de adiestramiento dirigido a
satisfacer necesidades de las personas gue ocupan cargos
supervisorios.

d) Adiestramiento para Ejecutivos:

Es un tipo de adiestramiento dirigido a satisfacer

necesidades de personas que ocupan puestos de direccién.
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Técnicas de Adiestramiento

1.- Técnica de Adiestramiento Individual:

Es agquella que se imparte de hombre a hombre.

a) Adiestramiento en el trabajo:

Fs un método de formacion individual, el cual
consiste en impartir instrucciones a un trabajador a través
de otro trabajador experto.

b) Instruccién Programada:

Es un método sistematizado de presentar informacion

a un individuo, estimulandolo para el autoaprendizaje.

2.- Técnicas de Adiestramientc de Grupo:

Es aguella técnica de la cual l1a instruccién se
imparte simultaneamente a un grupo.

a) Técnica de Comunicacidén Unilateral

s 1la teécnica formativa, representada basicamente
por la leccidn.

b) Técnica de Comunicacidn Multilateral

Es aquella que se imparte cuando se gquiere
modificar actitudes y opiniones.

c) Técnicas Resul tantes

Son las que resultan de la combinacion de la

leccion yv la simulacion.
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4.- Evaluacidn del Adiestramiento y sus resultados

Proceso de Adiestramiento

El desarroilo de método de adiestramiento, tiene
que considerarse como un  proceso ordenado, que prepara,
desarrolla o adiestra a toda-persona que forma parte de la
organizacion y requiere conoecimiantos genarales o
especificos, en los procedimientos mentales vy manualses ¥ &n

las actitudes gque se necesiten para el desempefio del trabajo.

Entre las principales fases que conforman el

proceso de Adiestramiento encontramos las siguientes:

a) Deteccion de Necesidades de Adiestramiento.

Consiste en determinar, & partir de un analisis,
cuales objetivos v metas operacionales no se logran, asi como
tambien las causas de un incumplimiento, para seleccionar

aquel las que puedan eliminarse con el adiestramiento.

b) Elaboracion del Plan Anual de Adiestramiento

Agqui se consideran los elementos de importancia
para el desarrollo del Adiestramiento, incluyendo recursos
personales, materiales, financieros, de tiempo y espacio: de
igual forma el marco de la organizacién, planes existentes vy

procedimientos que puedan afectar el Adiestramiento.
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c) Recordatorio Mensual
Consiste &n enviar un mensaje a las unidades
involucradas para que se acuerden que determinada persona de

sU area debe existir a uUn curso.

d) Envio de los Participantes
En esta fase debe tenerse cuidado en verificar qgue
los participantes asistan al curso correspondiente por log ue

se requiere llevar un control de asistencia al curso.

e) Evaluacién
Esta evaluacion se refiere al curso realizado por
la persona, para ello se realiza una peqguefia entrevista para

conocer la opinién del participante sobre el curso.

f) Evaluacion del Plan Anual
Finalmente, 1 logro de los rasul tados, al
compararloé con los objetivos establecidos constituyven la

fase de Evaluacion y Seguimiento, la cual debe hacerse

anualmente.
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1.4.- CONCEPTO, IMPORTANCIA Y FINES DEL DIAGNOSTICO
En épocas anteriores el término diagnostico estaba
reservado exclusivamente para la medicina, hoy an dia ha
cobrado otra dimension, que es lo que se tratara en el

presente trapajo.(*)

Cuando se investiga &1 funcionamiento de Lna
Empresa pueden encontrarse aspectos sanos como también
ciertos defectos, de alli 1a necesidad de corregir esos

defectos vy ponerlos en accidon lo mas rapido posible.

Importancia v Fines del Diagnostico
El estudic de cuslguier organizacion implica
analizar profundamente toda la informacian y datos relatives

al medio =sn gue se desenvuelve, a los procesos, a J1a&

estructura y a los elementos esenciales del organismo.

84y objetivo estriba en la deteccion de sectores
susceptibles a mejorarse. Se intenta vincular wna diversidad
extensa de factores wvariables, con los resultados de 1la
organizacion, asi como determinar relaciones causales, Su
meta Final consiste en pronosticar =1 impacto de eventos
(*) TABERNERD, Patricia. Apuntes de 1la Catedra '"Psicologia

Industrial".Prof.Carlos Mazquiaran.4to.afo.RRII, UCAB.Ccs.1990
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particulares en 1l1la organizacién vy el bienestar de sus

miembros.

El diagnéstico acertado sienta asi las bases para
asignar prioridades a3 los problemas, a las oportunidades que
s8 ofrezcan, motive por 1 cual las empresas recurren al
mismo cada vez que creen tener la hecesidad de determinar su
situwacion o su buen fuhcionamiento.

FPar tanto los fines del diagndstico estan dirigidos
a lo siguiente:

- Descubrir las causas de cualquier deficiencia de
funcionamiento.

- Deatectar puntos débiles y buscar la posibilidad

de fortalecerlos a través de un estudio previo.
- Conocer la orientacion correcta de su evolucidn.
- Determinar su situacion en relacidn con otras

ampresas competidoras y avaluar su valor financiero.

Fara lograr estos objetivos, el diagnostico no
podra limitarse Unicamente a un analisis critico de las
deficiencias en 1la organizacion sino que deberd ser un
profundo estudio en el cual se traten lineas fundamentales de
las diversas politicas y de los medios a utilizar, de forma
gque se puedan elegir los gque mejor sa& adapten a la situacioén.
Es decir, no sdlo debe determinar la falla o enfermedad sino

también el tipo de tratamiento a seguir.
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PARTE II.- EMPRESA CASO - ESTUDIO

2.1.- EVOLUCION HISTORICA

La Fundacion Teresa Carrenho es. segun la definen
sus  estatutos, una Institucion Cultural sip fines de lucro,
constituida a perpetuidad poer iniciativa del Centro Simon
Bolivar, C.A.., el dia once (11) de junio de mil novecientos

setenta v tres (1.973).(%)

Esta Fundacion se origina en la idea inicial del
Maestro Pedro Antonio Rios Reyna, de construir una sala de
conciertos gue sirviera de sede a la Orguesta Sinfénica de
Venezuela, presidida en aquella época por su persona. Fste
proyecto se sometié a consideracidon del Centro Simén Bolivar,
que decide construir un gran centro artistico y cultural para

cubrir, de esta manera , una necesidad del pais.

Es asi como en mil novecientos setenta y  uno
(1.971) se concretiza 21 concepto y disefio del Compleio
Cultural Teresa Carrefio que cuenta con 22.000 mts? de
construccién sobre 80.000 mts? de terreno. La creatividad de
los arquitectos Tomas Lugo Marcano, Jesus Sandoval Parra Yy
Dietrich Kunckel, se combina con las obras cinéticas de Jesis
(*) Documento Registrado en la Oficina Subalterna del Seglndo
Circuito del Departamento Libertador del Distrito Federal

bajo el No.54 ,Folio 238, Tomo Décimo,Protocolo Primero.
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Soto, una colaando del techo del hall de la entrada vy otra
adosada a una de las paredes principales, las rejas disefiadas
por Erling Olhoe que separan las areas publicas v las
reservadas a la administracion v los elepcos, vy la clpula de
Harry Abend que recubre la estructura troncopiramidal de la

fachada.

Fl Complejo Cultural Teresa Carrefo tisne como
marce natural de belleza el Parque Los Caobos, a su vez asta
rodeado por los Museos de Bellas Artes, Ciencias Naturales,
de Arte Contemporaneo y de los Nifios, el Ateneo de Caracas,
la Cinemateca Nacional y el Complejo Habitacional Parque
Central, con los cuales se comunica a través de 18.000 mts2

de plaza, Jjardines y pasarelas.

El 11 de Junio de 1.973 queda oficialments
constituide al Teatro Teresa Carrefo con el objetivo
fundamental de administrar la Sala Rios Reyna y los espacios
alternos. La S3la Rios Reyna tiene una capacidad para 2.500

espectadores y su aclustica vy geometria wvariable permite

presentar diferentes géneros de espectaculos: ballets,
operas, conciertos, obras de teatro, recitales, solistas,
artistas populares, etc. Cuenta con Salas de Ensayo,

camerinos individuales y colectivos, talleres y depositos de
usoes varios vy todeo un sguipo acorde con la mids moderna

tecnologia. l.os espacios externos estian dotados de servicios
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para el ptblico y tienen la posibilidad de ser aprovechados
en la presentacion de conclertos, teatros de calle,
exposiciones., grupos musicaleé, talleres infantiles y otros
acontecimientos culturales. Asimismo el Teatro dispone de la
Sala José Félix Ribas con capacidad para 400 espectadores vy

Salas de Exposiciones.

El Teatro Teresa Carrefo es ipaugurado el 19 de
Abril de 1.983, por el presidente Dr.Luis Herrera Campins.

Todavia no del todo concluido, funciona durante un ano.

En Marzo de 1.984, el Ministro de 1la Cultura
Dr.Ignacio Iribarren Borges, de la Administracidon presidida
por el Dr. Jaime Lusinchi decide el cierre temporal del
Teatro a fin de garantizar la total culminacién de las obras
de ejecucion de infrasstructura, asi como 1la dotacién de

equipos ¥y recursos técnicos.

El proceso se inicia con la reestructuracian del
Conzejo Directivo que pasa a estar constituido por siete
miembros principales vy siete suplentes; representantes de
distintas Areas de actividad de los sectores Pablico vy

Privado, y vinculados al guehacer cultural del pais.

El Consejo PDirsctivo se instala gl 4 de Junio de

1.984 vy procede de inmediato a designar el puevo Director
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Gerente del Teatro Teresa Carrefo v la Fundacion del mismo

nombre.
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2.2.- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Fundacién Tersa Carrefio, a nivel organizativo,
estad conformada por las siguientes unidades:

=, Consejo DRirectivo : Representa la maxima
autoridad en 1la Institucidn v de @l forma parte el Director
General. Le corresponde a éste Consejo administrar la
Fundacion de acuerdo a los objetivos preestablecidos,
designar al personal directiveo y determinar las respectivas
remuneraciones, dictar los reglamentos y acuerdos necesarios
para la buena marcha de la Fundacion, representar a la misma
ante cualguier persona natural © Juridica y aprobar el

presupuesto total para la ejecucion de las autoridades.

- Dirsccidn General : Es la unidad directriz, cuya

funcion se concentra en la supervision, coordipacion vy
aprobacién de las actividades realizadas por cada Direccioén

de la Institucion.

~ Direccion de Planificacién y Presupuesto

Fs una
unidad asesara de la Direccidn General, =2n la cual se definen
los instrumentos necesarios para lograr un coherente vy
armonico desarrnollao del Complejo Cultural
administrativamente. Formula y evalla el presupuesto de
ingresos vy gastos, gue 38 presentan para su aprobacidn a las
autoridades competentes e igualmente define los sistemas Vv

procedimientos reaequeridos para una adecuada ejecucion de las
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actividades de la Fundacion. Esta Direccién 1la componen la

Divisioén de Planificacién vy la Divisién de Presupuesto.

- Contraloria Interna : Esta unidad ejerce el
control y fiscalizacidn de las operaciones financieras y
presupuestarias, asesora a la Institucién en el cumplimiento
de las disposiciones emanadas por la Contaloria General de la
Republica y las decisiones del Consejo Directivo, asimismo en
la realizacidén de las actividades de conformidad a 1la
normativa legal existente. La integran Contrel Previo vy

Control Posterior.

- Direccién de Comunicaciones : Es upa unidad
asesora a la PRireccion General para elaborar, determinar vy
coordinar los programas de informaciédn vy divulgacidon que
proyectan la imagen de la Fundacién en la comunidad a través
de los medios de comunicacion (Prensa, Radio, Cine,
Televisién v afines). Deseampeia las funciones inherentes al
area de Relaciones PUblicas, tanto a nivel
inter-institucional como individual. Determina 1 protocolo
an los espectaculos v eventos especiales. Recibe v despide
los elencos en el Aeropusrto Internacional. Prepara los
avisos de prensa v coordinan la edicidn de los programas de
mano. Esta compuesta por la Division de Prensa vy por la

Coordinacidn de Sala, que incluye a los guias.
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ministracién vy Fihanzas : Esta

=~ Direccién de

tiene bajo su responsabilidad la planificacidn, organizacidn,
ejecucion y control de les recursos humanos, materiales v
financieros de la Fundacidn. El cumplimiente de las funciones
se lleva & cabo a través de sus divisiones: Personal,
Servicios Administrativos, Finanzas, Seguridad e Informatica.
En este sentido ejecuta los servicios generales relacionados
con  los bienes de la Institucion, la politica de personal
establecida por el Consejo Directive y &1 presupuesto de
acuerdo a los proyectos vy metas definidos por la instancia
superior, presentandole a ésta sus recomendaciones en materia
de ingresos, gastos, costos y personal.

- Direccién de Ingenieria y Mantenimiento :r Es 1la
Direccidn cuya funcién radica en la conservacion vy
mantenimiento de todas las instalaciones de ] Complejo
Cultural, a objeto de garantizar su éptimo funcionamiento.

Estd integrada por las Divisiones de Mecénica, Electrénica,

Eléctrica, Industrial, Civil y De Operaciones Escénicas.
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cién Artistica : Define,

ejecuta y controla todas las actividades requeridas para la
puesta en marcha de la programacién artistica, actividades
gue se concretizan en las Divisiones de Fscenografia,
Tluminacién, Realizacidn Teatral, Montaje, Tramoya, Audio v

Video, Vestuario, Peluqueria, Maquillaje vy Utileria.
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- Direccion Musical : Dirige y coordina los
programas musicales desarrollades por la Fundacién, asi como
la preparacion y perfeccionamiento profesional del Coro

Operatico.

- DPireccidn Artistica Encargada del
funcionamiento del Cuerpa de Eaille de la Institucion, es
gquien propicia el desarrollo del mismo, de acuerdo con los

obJjetivos fijados en esta area por la Direccidon General.

Para los momentos de la elaboracion de este Trabajo
de Grado, la Fundacidn Teresa Carrefic se encuentra en proceso
de reestructuracion, por lo gue, ademas de las Direcociones
mencionadas, fueron conformadas las Direcciones de Publicidad
y Mercadeo y la de Extension Cultural, ambas en proceso de

desarrollo.

lLa Direcciagn de Extensidén Cultural pertenecia

anteriormente a la Direccidn de Comunicaciones como DRDivisién.

SuUs actividades se orientan hacia 1la expansién de la
ejecucidn de programnas de extansion aducativa como
exposiciones, aprovechamiento de las Aresas alternas a

incorporacion de las escuelas privadas y publicas a las

actividades del Teatro, entre otras.
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2.3.-DESCRIPCION DE LAS TECNICAS DE ADMINISTRACION

DE PERSONAL.

2.3.1.- LAS TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

IB]
™
o]
i
o
Ll
=
i
—
|

_FUNDACION TERESA CARRENO.

A.- POLITICAS DE L& INSTITUCION.

A fin de satisfacer las necesidades o
ragquerimientos de personal, la Fundacion Teresa Carrefio
cuenta con un programa de Reclutamiento v Seleccién cuya
aplicacidén practica se basa en una serie de politicas,

objetivas v normas,

Fstos lineamientos sirven por un lado para captar vy
elegir de manera sistemdtica y objetiva el personal que
ingresara a la Fundacitn, y peor otro, patra g@arantizar que
cada posicion dentro de slla sea ocupada por la persona mejor

calificada.

De esta forma los objetivos gue se esperan lograr vy
hacia los cuales la DRDivisidn de Personal dirige sus esfuerzos
son los siguientes:

- Elaborar y recomendar normas vy politicas que
permitan reglamentar y orientar las actividades v toma de

decisiones en materia de reclutamiento v seleccidn.
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- Prever las actividades de reclutamiento v
saleccion en forma cronolégica, a partir de la formulacidn de
un procedimiento que especifique los responsables de su

ejecucion y las acciones inherentes.

- Establecer los mecanismos de control que permitan

la avaluacion vy seguimiento del programa a objeto de

verificar su efectividad.
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B.- NORMAS DE LA INSTITUCION.
-~ Los Directores seran designados por el Consejo
Directivo de la Fundacion, tal vy como lo establecen sus

estatutos.

- 86lo se captardn a la Institucidn los individuos
gque  rednan los  requisitos minimos exigidos por los cargos
Lipos. Estos reguisitos estardn basados en el analisis de las

descripciones de 1los cargos respectivos.

Las actividades de reclutamiento y seleccidn,
deberan S5 coordinadas por la Direccidn solicitante,
conjuntamente con 1a Direccidn de Administracién y Finanzas,

y la Division de Personal.

- Los  cargos cuyos redquisitos minimos  sean  de

=

indole artistico, seran evaluados por los supervisores
respectivos, a través de audiciones vy s tudios curriculares

de los aspirantes.

- La seleccidn de los candidatos se fundamentara
sobre la base de los resultados obtenidos =n la entrevista de
selecion, pruebas psicotécnicas y de conocimientos, chequeo

de referencias, examen médico y periodo de prueba.

- Todo candidato debera entregar a la Divisidn de
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Personal, la seoligitud de empleo debidamante llenada v
anexarle los documentos exigidos. Los datos suministrados por
al espirante seran wverificados a fin de constatar su

autenticidad.

- La evaluacion de la actuacidn del individuo en el

cargo estara bajo la responsabilidad del superwvisor

inmediato.
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C.- FEL RECLUTAMIENTO INTERNO DE LA INSTITUCION.

Los mecanismos para llevar a cabo el Reclutamiento

Interno, se entienden de la siguiente manera:

- oEn

i

entido horizontal :

i

Transferencia o traslado: Es el camhio cue
expaerimenta un trabajador de un puesto de trabajo a otro de

igual nivel.

-_En sentido vertical :
Promocion o Ascenso: Es el cambio que experimenta

un trabajador de un puesto a otro de mayor jerarquia.

En la actualidad la Fundacion Teresa Carrefo, lleva
a cabo este proceso a través de Memorandum de Peticiones
enviados por =21 Supervisor inmadiato del trabajador a
trasladar, acompahado de una exposicién de motivos gue

soportan tal peticidn.

S5e pretende llevar a cabo este procedimiento
utilizando la Evaluacion de Desempeifio, instrumento
inexistente en la Fundacidén Teresa Carrefoc vy el cual se

desarrolla como recomendacidn a considerar para tal efescto.

En tal sentido esta evaluacion permitira conocer el
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desempeno anual de los trabajadores de la Fundacion, para
completar asi los conocimientos del personal que conforma 1la
pase de datos del recurso humano de la Fundacion, tales como
tiempo de servicio, cargos desempefados, etc. Los requisitos
adicionales se perciben a través de Jlo expuesto en la

Solicitud de Empleo llenada por el aempleado.
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D.- EL RECLUTAMIENTO EXTERNO.

Agotadas las posibilidades de ocupalb Un puesto a
través del Reclutamiento Interno, se procede al Reclutamiento

Externo, para el cual se cuentan con las siguientes fuentes:

- Archivo de Elegibles: Conjunto de Solicitudes de

Empleo espontéaneas elegibles.

= Instituciones Educativas: Se considera
dependiendo de las caracteristicas del cargo vacante. las
siguientes instituciones educativas: Las principales
Universidades a nivel nacional, los Institutos Tecnolégicos,

los Colegios Universitarios, etc.

- Avisos de Prensa: Las ofertas de trabajo =e
publican, principalmente en los diarios de mayor circulacion
del palis. DRependiendo del cargo a ocupar se presenta en el
aviso el nombre de la Fundacidn Teresa Carrefo o se coloca

como remitente exclusivamente el cddigo postal.
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= PRUEBAS PSICOLOGICAS ARLICADAS EN LA

INSTITUCTION .

lLa Fundacion Teresa Carrefo ha desarrollado dentro
del Programa de Reclubtamiento y Selsccion las pruehas que se
le deben aplicar a las personas que ocuparan determinados
puastos dentro de la misma. Estas se distinguen por grupos

dependiendo de las caracteristicas del carao, a saber:

GRUPQ T
CARGDS PROFESIONALES DE COMPLEJIDAD CONSIDERABLE Y
PROMEDIO.

SUB-GRUPD I

Consultor Juridico

- Comunicador Social

- Asistente de Protocolo
Asistente al Director

- Productor de Extensidn Cultural

-~ Coordinador Area Educativa

- Asistente de Produccion @Artistica

- Jefe Divisidn de Seaguridad

- Jefe Archivo Musical

PRUEBAS APLICADAS:

ATP: - VYerbal

- Razonamiento

- Uso del Lenguaje
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SUB-GRUFOD IT

- Jefe
- Jefe
- Jefe
- Jefe
- Jefe
- Jafe
- Jefe
- Jefe

- Jefe

PDivisidn de Presupuesto
Divisién de Planificacion
Division de Personal
Division de Finanzas
Departamento de Tesoreria
Repartamento de Contabilidad
Servicios Administrativos
Departamento de Compras

Seccidn Ventas y Reservaciones

- Comprador Jefe

- Analista de Presupuesto

= Analista de Reclutamiento y Seleccisén

- Apalista Organizacion vy Sistemas

= Contador

= Ordenador de Pago

- Asistente Analista de Presupuesto

- Asistente Analista de puditoria

PRUEBAS APLICADAS:

ATP:

Verbal
Razonamientao
Uso del lenguaje

Numérico
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SUB-GRUPO TIT

- Jefe Divisidn de Operaciones Escénicas
- Jefe Division de Escenario

~ Coordinador de Escepario

- Jefe Audio vy Video

- Jefe Realizacidn y Montaje

- Jefe Utileria

= Realizador Jefe

PRUEBAS APLICADAS:

ATP: - Verbal

- Razonamiento

- Uso del Lenguaje

- Comprensidén Espacial
GRUPD I

CARGOS ADMINISTRATIVOS DE COMPLEJIDAD PROMEDIO.
SUB-GRUPO I

- Asistente Administrativo

= Hakilitado

= Supervisor Archivo General

- Programador de Trabajo

- Controlador de Trabajo

- Asistente al Consultor Juridico

- Coordinador Interno del Ballet

- Almacenistas

- Secretario Ejecutivo III, 171, I
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- Secretario IIT

PRUEBAS APLICADAS:

HMP: - Comprension verbal
- Raciocinio

- Manejo de Namero

Nota: & los cargos secretariales se 12 aplican

ademas las pruebas de mecanografia, redaccion y ortografia.

SUB-GRUPO TI

- Auxiliar de Contabilidad
Contabilista

PRUEBAS APLICADAS:

HMP: - Comprension Verbal

Raciocinio

- Manelo de nimero

ATP: Numerico

GRUPO _IIT

CARGOS OPERATIVOS DE DIFICULTAD PROMEDIO Y
RUTIMARILIA.

SUB-GRUPO 1

- Guia de Salsa

- Recepcionista

-~ Operador Maquina reproductora

- Auxiliar de Archivo
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- Chaofer

- Motorizado

- Mensajero Interno

- Oficial de Seguridad
- Canserje

= Obreros

- Costurera

- Zapatero

~ Asensorista

- Auxiliar Servicios Generales

PRUEBAS APLICADAS:

HMP: - Comprensicon Verbal

SUB-GRUPD TIT
- Asistente de Peluqueria

- Asistente de Vestuario

FRUEBAS APLICADAS:

HMP: - Comprension Verbal

- Raciecinio
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GRUPO IV

CARGDS TECNICOS DE DIFICULTAD PROMEDIO Y RUTINARIA

SUB-GRUPD T

Mecanico

~ Ayudante Mecanico

~ Maestro de Pintura

- Oparador de Computacion
- Operador de Boletaria

- Tramoyista Jefe

= Tramovista

- Plomero

= Almacenista

- Técnico de Iluminacidn
~ Operador de Audio y Video
- Utilero

- Carpintero

- Herrero

PRUEBAS APLICADAS:
HMP: - Comprension Verbal

- Comprension Espacial

SUB-GRUPO TI1I
- Téenico Mecanico
- Técnico Electricista

- Técnico Electrénico
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- Técnico de I[luminacidn
- Asistente Audio y Video

- Camaradgrafo

PRUEBAS APLICADAS:
HMP: - Comprensidén Verbal
~ Comprensidon Espacial

- Raciocinio
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F.- FASES DEL PROCESD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

a) Requisicidn de Personal -

La Unidad solicitante &labora memorandum y lo envia
a la Direccidén de Administracién y Finanzas, requiriendo 1a

dotacion de personal.

b) Direccion de Administracién y Finanzas
Recibe memorandum y verifica si 1la solicitud es o
o procedente, enviandolo a la Divisidon de Personal

conjuntamente con la decision.

©) Divisién de Personal :

Recibe documentacion, revisa solicitud y procede a
verificar la disponibilidad presupuestaria. En cédso de
existir tal disponibilidad =e inicia el Reclutamiento Intarno
a través del Analista de Personal (Area Reclutamiento y
Seleccion). Sobre la base de los requerimientes del cargo se
revisan las solicitudes de movimientos para ascensps o
traslados.

- 51 existe candidato que redna los requisitos
minimos para &1 cargo se elabora Nota Informatbiva para la
formalizacion del movimiento.

- Inicia proceso de Induccidén en el puesto al

trabajador promovido y se somete 3l periodo de prueba.

En caso de no existir candidatos aptos dentro de la
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Fundacidn se procede al Reclutamiento Externo:

- El Analista de Reclutamiento y Seleccidn revisa
los registros de aspirantes espontaneos. 8Si no existen
candidatos se disefa y publica un aviso de prensa, indicando
cargo vy reduisitos minimos.

- Recibe aspirante, entrega formulario "Soliecitud
de Empleo” y recaudos gue debe anexar.

- Revisa recaudos vy verifica que todos los
aspirantes rednan los requisitos exigidos para el cargo.

- 81 redne los requisitos ubica las solicitudes de
ampleo  junto con las seleccionadas en los redgistros de
elegibles, para iniciar 21 proceso de seleccidn.

- Elabora cronograma de entrevistas v localiza a
los aspirantes para llevarlas a cabo.

- Previo analisis de solicitud de empleo del
candidato, lo entrevista de acuerdo a los siguientes tépicos:

* Aspectos Socio-Econdmicos v Culturales.

* Aspectos Generales de la Personalidad.

* Conocimientos y Experiencias en relacidn al
cargo que aspira.

* Apariencia Persanal.

¥ Completacitn y/o verificacién de los datos
suministrados en la Solicitud de Empleo.

- Decide en cuidl de las siguientes categorias
ubicar al candidato:

¥ Altamente Recomendabhle.
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*

Recomendable sin Resarvas.,

* Aceptable.

* Recomendable con Reservas.

* No Recomendable.

el candidato estd wubicado entre las tres
primeras categorias se 1le cita para presentar las pruebas
respechtivas.

- 81 el candidato esta ubicado entre las dos
ualtimas categorias, lo descarta del proceso ¥ archiva la
documentacidn en Archive de No Elegibles.

= 81 el candidato alcanza el puntaje requerido se
comunica con el supervisor del cargo para coordinar la
aentrevista de seleccidn.

= El supervisor del cargo entrevista al aspirante
para profundizar mas los aspectos mencionados &n la
entrevista anterior, explicandole en detalle las
caracteristicas del cargo que aspira.

- 81 el candidato es idéneo para el cargo se
procede a verificar referencias.

= 81 son positivas las referencias se cita al
candidato para el examen médico.

- 81 es positiva la evaluacién, informa al
candidato la contratacion definitiva vy se formaliza el
ingreso.

- El dia fijado para el ingreso se procede a 1levar

a cabo la Induccidn.



- E1 recién ingresado se somete al periodo de

prueba .
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FASES DEL MODELO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

EN LA FUNDACION TERESA CARRENO

REQUISICION DE PERSONAL

J

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|

DIVISION DE PERSONAL

BUSQUEDA DEL CANDIDATO

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

|

FUENTES INTERNAS

FUENTES EXTERNAS

|

[

"SOLICITUD DE PERSONAL"

|

ENTREVISTA INICIAL -  RECHAZO
-\ |
APLICACION PRUEBAS PSICOTECNICAS |- RECHAZO
I
ANALISIS CANDIDATOS EVALUADGS
( CURRICULAR - PRUEBAS )
I
ENTREVISTA PRE-SELECCION |-/ RECHAZO
| .
SELECCION |
|
VERIFICACION REFERENCIAS
|
EXAMEN MEDICO -~/ RECHAZO

INDUCCION

ARCHIVO ELEGIBLE31

’ARCHIVO NO ELEGIBLES




2.3.2.- TECNICA DE DESCRIPCION DE CARGOS

l.a técnica de descripecidén de cargos ha side y es
una base fundamental en el desarreollo de todas aguellas

actividades que conforman el mantenimiento del personal.

En la Fundacion Teresa Carrefo esta técnica se
lleva a cabo en su totalidad a través del Manual Descriptivo
de Cargos elaborado por la Division de Personal. Mediante
éste podemos obtener: la especificacion del cargo, gue se
refiere a los requisitos personales exigidos por el puestao, vy
la descripecion del cargo, que establece el contenido mismo de
éste.

lLos factores que se consideran dentro de los
regquisitos minimos son los siguientes:

1) Formacidén e Instruccion.

2) Experiencia.

3) Esfuerzp (Fisico y Mental ).

4) Responsabilidad por:

I

Equipos o Procesos.

I

Materiales o Productos.

i

Trabajo de otros.

- Dinero.

Relaciones con oftros.

5) Cendiciones de Trabajo.



A.- DEFINICION DE OBJETIVOS

A.l.- OBJETIVDS GENERALES

- Determinar las tareas tipicas y los reguisitos
minimos de los cargos gque conforman la Fundacioén Teresa
Carrefio, a fin de definirlos claramente.

- Establecer una base a partir de las descripciones
dia CAargo que permita  continuar otro Ltipo de estudio
tendientes a una eficiente administracion de personal,tales
coamo reclutamiento Yy seleccidn, administracién de sueldos vy

salarios, y evaluacién de esficiencia.

A.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Definir las tareas tipicas vy los requisitos
minimos de cada cargo.

- Realizar un estudio analitico a nivel de los
cargos.

-Determinar los grados de los diferentes tipos de
responsabilidad inherentes al desempefo de las funciones
asignadas .

- Establecelr exactamente cuales son los niveles de
instruccion, la experiencia y las cualidades especiales que

debe poseer cada trabajador para desempefiar el cargo.

Segln las entrevistas no estructuradas realizadas

al Jefe de la Divisidn de Personal v a dos Analistas de



Desarrollo de Personal, se pude obtener la siguiente
informacidn, la cual conforma las razones principales para el
uso de las descipciones de cargos, a saber:

- Permite evitar confusiones, ya gue =6
especifican en forma clara y concreta, lasg responsabilidades,
funciones y actividades que debe realizar el ocupante de cada
uno de los cargos. Esto permite el logro eficiente del
trabajo.

- Las descripciones de cargos contribuyen al
desarrollo de 1los procesos tales como: Reclutamiento N
Seleccion, Adiestramiento vy Desarrollo.

= Dada 1la naturaleza de 1las labores que e
desempefian en la Fundacidén Teresa Carrefio, es de dgran
importancia tener diferenciados los cargos por actividades

de manera de delimitar interdependencia entre ellos.

B.- PARTES QUE COMPONEN LA DESCRIPCION DE CARGOS

UTILIZADA EN LA FUNDACION TERESA CARRENO.

El formato que se utiliza en la Fundacion Teress
Carreno para la redaccién definitiva de la Descripcién de

Cargos estid conformado por lo siguiente:

1) Identificacidn

Incluye denominacién del cargo, apellidos y nombres

del trabajador y la remuneracién que percibe.
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?) Ubicacidn administrativa
Seg debe colocar Direccién, Division, Departamento vy

seccidn al cual pertenece.

3) Condiciones de Trabajo
Jarnada de trabajo (Diurna, Nocturna, Mixkta,

Variable), horarios de trabajo y total de horas por semana.

4) Tareas Tipicas
En orden de importancia por tareas, diarias,

samanales, mensuales v anuales.

5) Responsabilidad
Por montos de dinero en efectivo y/o valores,

equipos, herramientas o materiales y ante las personas.

&) Caracteristicas Fisicas del Trabajo
Posicion, Realizacion del Trabaljo ¥ Ambiente

Fisico.

7) Ampbiente Social del Trabajo

Pe mansra individual o grupal.

#) Riesgos

9) Supervision Recibida

Supervision Ejercida
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C.- FASES DEL PROCESO DE DESCRIPCION DE CARGOS

El proceso de elaboracidén de las Descripciones de
Cargos se lleva a cabo a btravés de los analistas que laboran
en la Divisién de Personal y consta de las siguienftes fases:

- Entrevista al ocupante del puesto: Se recolectza
la infermacidn de los requisitos y actividades de los cargos
de las diferentes areas que conforman las Direcciones para
obtenar un Registro de Informacion de Cargos. Esta entrevista
se realiza en un lugar adecuadamente acondicionado para tal
fin.

- Redaccidn preliminar de la Descripcién: Una wverz
recolectada la informacidan, la Division de Personal procede a
hacer una redaccion preliminar de lo que sera la Descripciodn
de Cargos.

- Entrevista al Supetrior Inmediato: E]l Analista de
Personal 1lleva ante el Supervisor Inmediato (al cargoe) 13
descripcidén preliminar del cargo bajo su supervisién y la

consulta sopre ésta para verificarla y/o conseguirla.

- Redaccidén Final de la Descripecion del Cargo.
Una wvez verificada v corregida sSe redacta
definitivamente la Descripcién de Cargos a través de la

Division de Personal.
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MODELO DE LAS FASES DE LA DESCRIPCION DE CARGOS
EN LA FUHDACION TERESA <CARREND

ENTREUVISTA AL OCUPANTE DEL PUESTO

REDACCION PRELIMIMAR

ENTREUVISTA AL SUPERICOR INMEDIATO

REDACCION FINAL DE LA DESCRIPCION
BE CARGOS




2.3.3.-- EVALUACION DE DESEMPENO

En la Fundacién Teresa Carreno no exist

@
=
(]
=
o]
=
=

instrumanto formal de evaluacion de desampehoc de sus
trabajadores. En algunos casos para solicitar promocidon <se
utiliza el medio tradicional de informes escritos donde el
supervisor hace sus apreciaciones con respecto al trabajador,

justificando con motivos tal promocioén.

Biendo 1la FEvaluacidén de Desempeho wuna técnica
imprescindible de personal, una forma de determinar v
desarrollar una politica adecuada a las necesidades de la
Institucién, se propuso como parte de esta Memoria de Grado,
ante la Division de Personal, un instrumento formal que
midiera el desempefic laboral de los trabajadores como a

continuacidn se detalla:



A.- AMBITO DE APLICACION

La Evaluacidan de pPesempeho se podrad aplicar a tres

niveles de trabajadores, a saber:

- Supervisorio: Incluye Jefes de Divisioén, Jefes de

Departamenteo, Jefes de Seccion y Jefes de Area.

- Profesional v Técnico: Agrupa a todos los
Analisktas, Técnicos, Asistentes, Coordinadores, Operadores,
Oficiales de Seduridad, Personal Médico, Enfermeras,

Camarografes, Habilitado, Dibujantes, Pianista. Secretarias,

Recepcionistas, Bailarines vy Coristas.

- Cbrero: Incluye a3 todos los Realizadores

{(Catpinteria, Herreria. Pintura, Vestuario, Pelugueria,
Utileria, Tapiceria, Ebanisteria v Zapateria),
Guardacamarinos, Afuxiliares de Servicios, Almacenistas,

Mensajeros, Choferes, Conserjes v Motorizados.
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B.- 0BJETIVOS

Los objetivos de tal Evaluacién son los gque a

continuacion se mencionan:

= Medir objetivamente el nivel de eficiencia del

trabajador en el desempeiio de su cargo.

- Dispensar infarmacion valida para la
planificacién del desarrollo del personal detectande
necesidades de adiestramiento por un lado, y por otro el

desempeno destacado que permita posibles promociones.

- Determinatr un modo equitativo para mejorar

salarialmente el buen desempefio del trabajador.

= Contribuir en el mejoramiento del clima humano
dentro de 1a Fundacién Teresa Carrefo, alentando al
trabajador hacia la superacién y logrando asi resultados %

desempenos exitosos.
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C.- USO DEL INSTRUMENTO

La Evaluacion del Desempefio servira como:
= Base para promocionas, tranasferencias,
desvinculacignes, etoc.
Base para aumentos salariales.
-  Apoyo en los procesos de reclutamiento,
seleccidn, colocacidn, integracién vy entrenamiento.

- Mecanismo de retroalimentacidn y comunicacion.

D.- PERIODO DE 4PLICACION

Se debera realizar Farmalmente cada ano

®

infaormalmente de manhera continua.

Del modo formal =se 1lleva a cabo a travées del
instrumento ideado para tal fin. Esta herramienta seré
entregada de manera que &l evaluador posea quince (15) dias
continuos para procaeder a llenarla, concluido este periodo
debera enviar 1la Evaluacidn de Desempefioc a la Divisidn de

Personal .



E.- METODO A UTILIZAR

El método a usar es el de escala grafica

discontinua, especificamente el de Definicion de las

Caracteristicas de Cada Factor de Evaluacién en Cada Grado “
Dicho método utiliza un formulario de doble entrada en donde
las lineas en sentido horizontal represesntan los factores da

evaluacidn del desempeiio y las columnas en sentido vertical

representan los grados de variacidn de aguellos factores.

La posicidn de las marcas esta previamente fijada vy
2l evaluador deberid sscoger una de las marcas para medir el

desempeno del subordinacdo.



F.- FASES DEL PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO

SELECCION DE FACTORES
£1 programa disefiado para medir el desempeno del
trapbajador se basa en la definicidon de factores de caracter

general , an relacioén a las caracteristicas de

responsabilidades y deberes del cargo asignadas.

FORMATO DE EVALUACION DEL. DESEMPENO

Cada supervisor evalua al trabajadot en un formato

de " Evaluacién de Eficiencia ". Este formato comprende diez

(10) factores, los cuales han sido previamente ponderados

dependiendo del nivel de trabajador.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Se le informa a cada evaluador el modo de llenar

correctamente el formato, asi como la forma de ponderacidan

del nivel del trabajador, sobre un total de cien (100).

Una vez entrenado el personal supervisorio que va a

evaluar al trabajador, se procede a llevar a cabo &1 Programa

propiamente dicho, el cual consiste en:
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- Enviar los formatos al evaluador de cada area con
sus respechtivas instrucciones, an fecha proxima al
aniversario del empleado de la Fundacion.

- Llenar el formulario adecuadamente de los
trabajadores que seran ewvaluados

- El evaluado firma la planilla en conformidad con

la misma.

ANALISTS DE RESULTADOS

La Divisidn de Personal recibe el formato de 1la

Evaluacion de Eficiencia para su respectiva revision
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MODELO DE LAS FASES DE EUALUACION DE DESEHPEND
EH LA FUNDACION TERESA CARREND

SELECCION DE FACTORES

FORMATO DE EUALUACION
DE DESEHPENO

HORHAS ¥ PROCEDIMIENTOS

IMPLEHENTACION [For WiveLes |
-|POR FacToREs |

AMALISIS DE RESULTADOS }—--IPBR UMIDADES |
-|FOR EVALUADOR |




2.3.4.- EL ADIESTRAMIENTO

La Fundacidén Teresa Carreno a través de la Division
de Personal lleva a cabo esta técnica, proporcionando de esta
forma a los individuos que laboran en ella la posibilidad de
desarrollar las conductas exigidas para un buen desempefo.

Esta técnica, en general, dentro de la Fundacidn
carece en gran parte de informacioén, pero siendo uno de los
objetivos de este trabajo obtener todos los datos
concernientes a la redacciéh de este progama de personal se
procedid a entrevistar, de manera no estructurada, a la
persona encargada de esta area dentro de la Division de
Personal, asi como también a aguellas personas de la
Fundacion que tuvieran relacidn directa con algin tipo de

adiestramiento.

Asi se obtuvo la siguiente informacién:

1l.- El Adiestramiento s uh proceso continuo
dirigido a toda 1la Fundacidn; se apoya en la deteccidn de
necesidades y ésta se lleva a8 etabo a través del analisis
efectuado por los supervisores inmediatos, coordinandose por
medio de la Division de Personal.

2.- Es responsabilidad de los directores recolectar
las detecciones de necesidades de sus areas y enviarlas
oportunamente a la Pivisién de Personal.

2.~ Es responsabilidad de la Divisién de Personal :

- Enviar a las direcciones el instrumento que
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permita recolectar la informacidn para elaborar 21 Plan de
Adiestramiento.

- Mantener actualizado el archivo de cursos e
Instituciones Didacticas que puedan otorgar el adiestramisnto
requerido.

- LLlevatr Lna adecuada ejecucidn de 1a
disponibilidad presupuestaria para el desarrollo y
capacitacién de los trabajadores.

4_- Los programas de adiestramiento externo, a
nivel nacional, estan destinados a todos los trabajadores. A
nivel internacional a los trabajadores del area de Produccian

Artistica especificamente.

A.~ TIPOS DE ADIESTRAMIENTO

Principalmente encontiramos dos tipos de
adiestramiento: Interno v Externo.

A.l1.- Adiestramiento Externo: es aguel que se
realiza fuera de la Fundacién. Este tiene dos subdivisiones
dependiendo del sitio donde se imparta, a saber: 6 nivel
nacional o a nivel Internacional.

- A Nivel Nacional: Se detecta la necesidad a
traves de un Plan de Adiestramiento y se imparte el
adiestramiento necesarip fuera de la Fundacidn pero en las
Instituciones del pais. Para llevar a cabo tal programa se
cuenta con un monto presupuestado anualmente vy destinado

exclusivamente a tal fin.

128



- A Nivel Internacional: Debido al tipo de
actividades que se desarrellan en esta aorganizacion. Estar
permanentemente actualizados en las corrientes artisticas
internacionales y en los adelantos que se suceden en las
areas de copocimientos de aplicacidon, reglizacidén y montaje
teatral, es de gran importancia.

Este programa se ejecuta a través de la
realizacion de cursos al estilo de "pasantias” en los mas
importantes Centrog Culturales del mundo. Unza wvezr que estos
trabajadores retornan deben impartir los=s nuevos
conociemientos adquiridos al resto del personal involucrado
an el area.

Ejemplos de lo anteriormente expuesto son las
axperiencias en las Areas de sonido en el Festival de
Montpellier (Francia), de coordinacién de escenario en este
mismo festival y en el Teatro de 1la Zarzuela de Madrid
(Espafna), de escenografia en el Teatro de la Ville (Francia),
en las Operas de Colonia Studgart y Hamburgo (Alemaniz), de
sombreria y vestuario &n la Opera de Paris v en la Comedie
Francaise (Francia).

Fste programa se puede realizar por el apoyo
financiero que prestan instituciones tales como: Fundacidn
Carlos y Alegria Beracasa, Fundacidén Polar, Fundacidén Gran

Mariscal de Ayacucho, etc.
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f.2.~ Adiestramiento Interno: 8s  aguel que se
realiza denltro de la Fundacion.

- En materia de Seguridad Industrial;
dirigide al cumplimiento de las normas que sirven para
prevenir aceidentes de cualguier indole. Eapecialmente ae
imparte en las areas de Ingenieria vy Mantenimiento y de

Produccidn Artistica.

- En el trabajo: orientado al trabajo
practico 5@ imparte en el sitio en que se labora.
RParticularmente se realiza en las a&areas de Herreria,

Utkilerig, Carpinteria y Zapateria,

= Dea igual moado se ancuenira el
adiestramiento que se otorga a los "guias'", gue incluye
atencioén al pdblico, protocolo y entrenamiento para eventos
especiales Lales como los Programas de Asistencia destinados
a aquellas personas con limitaciones fisicas, psicologicas o

soclio-econamicas.

B.- FASES DEl. ADIESTRAMIENTD

1.- Deteccion de Necesidades de Adiestramisnto:

Durante la primera quincena del mes de marzo de
cada afio la Divisidn de Personal envia a fhodas las
Direcciones, el formulario de Deteccidén de Necesidades de
Adiestramiento.

En el desempeno de las labores de los trabajadores,

sus supervisores inmediatos, bien sean Directores, Jefes de
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Departamento, de Seccion o de Area, deberan detectar las
necesidades de los mismos y plasmarlas en la planilla enviada
para tal fin.

El Director deberid recolectar las planillas de los
Jefes de las Areas de su unidad para su revisibdn y
raspectiva aprobacion.

Anhtes del Ltreinta de Junio debe enviarse el

documenta final a la Divisidon de Personal.

2.—- Plan aAnual de Adiestramiento:

El Analista de Adiestramiento elabora el Plan Anual
donde incluye recursos personales, técnicos, materiales,
financieros, tiempo y espacio asi como el procedimiento de

adiestramiento.

&.- Programacion Instituciones Didacticas .
Se wverifica de acuerdo al Flan Anual de
Adiestramiento la programacion de las principales

Instituciones Didacticas seleccicnadas. Se le notifica al
superior del area para que programe las actividades del
trabajador que serda adiestrado, de forma que éste pueda

asistir a dicho curso.

4 .-Recordatorio.

Consiste en enviar a la Unidad involucrada en el

adiestramiento un recordatorio para gque asista determinada
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persona de su area al curso designado.

5.~ Reservacion del Cupo.

lLa Divisién de Personal, a través del Analista de
Adiestramiento, elabora 1la carta de postulacién para la
formalizacidn de la inscripeidén vy envia a 1la Division de

Finanzas para la tramitacién del pago del curso.

6.- Envieo de Participantes.
8g verifica que los participantes asistan al curso

correspondienta.

7.~ Evaluacidn del Curso.

Se evalia el ¢urse realizado por €1 trabajador a
través de una pequefha enbtrevista, especialments cuando se
trata de instituciones didacticas exteriores a la Fundacidn.
Dicha entrevista la realiza el Analista de Personal encargado
del Adiestramiento.

De igual forma se verifica el Certificado obtenido
por €l participante y se anexa a su expediente. Este proceso
de verificacidn se lleva a cabo conjuntamente con Contraloria
Interna.

B.- Informal.

El Analista de Adiestramiento realiza informes
trimestrales dirigidos al Jefe de la Divisién de Personal
indicande actividades realizadas, resultados obtenidos vy

sugerencias.
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MODELO DE LAS FASES DE ADIESTRAMIENTO EN LA

FUNDACION TERESA CARRENO
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PARTE III.- METODOLOGIA

3.1.- DISENO DE LA INVESTIGACION.

Para llevar a cabo el proceso de receleccion,
analisis e interpretacién de los datos en los que se basa
este trabajo especial, se hizo necesaria la utilizacidédn de
métodos objetivos y Tormales que se amoldaran a la naturaleza
de los hechos. Para tal fin se escogid &l Modelo Exploratorio
Daescriptivo.

La fase exploratoria se distingue en tedrica vy
practica. La exploracidn tedrica pérmite obtener las bases,
an materia de definicién de objetivos, métodos yv/o téchicas
para establecer el disefo del modelo de Planificacion de
Carrera. La exploracién practica se lleva a cabo en la
Empresa Caso-Estudio, orientada en base a la teoria anterior
del fendémeno estudiado para de esta menera comprobar la
factibilidad de realizar el disefin de Planificacidn de
Carrera en la Fundacién Teresa Carreno ( Empresa
Caso-Estudio) recogiendo toda la informacion concerniente a
los objetivos, descripcién de la empresa vy técnicas de

administracion de personal aplicadas.

La fase descriptiva es la realizacidn mas exacta vy
precisa sobre 1la situyacidn de la Empresa Caso-Estudio, en
relacidén a sus caracteristicas y técnicas de Administracidén

de Personal aplicadas ( Reclutamiento y Seleccidn,

134



Descripecidn de Cafrgas, Evaluacian cla Méritos v
Adiestramiento) las cuales hacen posible la elaboracidn del

modelo de Plan de Carrera.

Finalmente se distingue una fase de pPizgndstico

gque es el resultado del estudio, analisis y comparaciaon de la
farma como se llevan a cabo la Técnicas de aAdministracidn en
la Direccion de Administracidn de 1la Fundacicn Teresa

Carrefno, unidad escogida para tal fin.

3.2.- OBJETIVOS
3.2.1.- OUbjetive General:
Realizar el modelo de Disefio de Planificacidén
de Carrera en la Direccién de Administracién de la Fundacidn
Teresa Carrefio en base a las técnicas de @dministracién de

personal requeridas para llo.

3.2.2.- Objetivos especificos:

* Realizar un diagnéstico de la situacion actual de
la Direccidon de Administracion dentro del cual quedara
incluido:

- Analizar el proceso de seleccidn de
personal destinado a ocupar los cargos que conforme la
Direccidn,

- Verificar la descripcidon de puecstos para

determinar si se adeclan a las actividades que realizan los



distintos carges de la Direccidn.
- Revisar el proceso de la técnica de
Valuacion de méritos al personal que labora en la Direccidn.
- Estudiar la veracidad de la técnica de

adiestramiento que se realiza en el area.

¥ Disefar el modelo de Planificacidn de Carrera
tomando en cuenta las técnicas antes mencionadas siempre y
cuando cumplan con las condiciones para ello: de no ser asi
de la misma forma se harid pero bajo ciertos parametros

establecidos que lo hara posible.

¥ Verificar que el Modelo de Planificacién de
Carrera disenado cumpla con los objetivos que han sido
planteados por 1a Fundacidn Teresa Carrefio:
- Evitar el alto indice de rotacién.
- Formar al personal que occuparid al presente.
- Motivar al personal actual a permanscer en

la Fundacién Teresa Carrefio.

3.3.- DETERMINACION DEL AREA DE ESTUDIO.

3.3.1.- Unidad de Andlisis
El presente estudio estd orientado a la realizacién
de un Modelo de Planificacién de Carrera en la Empresa

Caso-Estudio: Fundacidn Teresa Carrefio.



Mas especificamente, el &4rea de estudio o muestra
significativa serid la Direccidén de Administracidén en donde se
encuentra inmersa la Divisidn de Personal asi  como también
Servicios Médicos, Divisidn de Finanzas, Divisidn de
Servicios Genarales vy Administrativos, Divisién de Seguridad,

Departamento de Contabilidad y Departamento de Tesorasria.

Dicha area fue selsccionada por poseer el mas alto
indice de rotacién existente en la Empresa, ademas dal mavor
arado e desmotivacion en relacion e las atras

Direcciones. (%)

Por este motivo se considera prioritario realizar
allli el Modela de Planificacion de Carrera, ademis de
adecuarse a los objetivos de la Fundacidhn Teresa Carrefio de

mejorar 1a calidad profesional que labora en la misma.

3-3.2.- Limitaciones
Las limitaciones encontradas para la realizacion de

este trabajo de grado se refieren 3 los siguientes aspectos:

(*¥) Datos suministrados por la Divisién de Personal obtenidos

a Ltravés de entrevistas de despedida v encuestas =zl personal

actual .
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- Escasez de biblicgrafia.
En particular, el Lema de la Planificacién de
Carrera presenta bibliografia muy limitada en Venesuela, por

lo que se hizo necesario realizar wuwna exhaustiva revisidn,

consulta e investigacidn a traducciones de obras que tratasen

la Planificacion de Carrera, guias de la Catedra de Direccidn
de Personal dictada en la Carrera de Relaciones Industriales
de la Universidad Cat6lica Andrés Bello, asi como también
consultar Trabajos de Grado gue tratasen el teama y Trapbajos
de Tnpvestlgacion concerhientes al tema desarrollados en

diferentes Areas.

- E1 Factor Tiempo.

Llevar a cabo el estudioc de la Institucidon asi como
de las técnicas de Administracion de Personal que hacen
posible el Modelo de Planificacidén de Carrera =se hizo
posible, pero la implementacidn de diche moedelo an  la
Direccion de Administracion para lusgo realizar el andlisis
que detectara las posibles fallas del mismo a fin ds
mejorarlas para futuros modelos aplicables, ne fue factible

a la fecha de entrega del presente trabajo.

- El proceso de Reestructuracian.
A lo largo de la elaboracidn de esta Memoria de
Grado se sucedieron varias transformaciones 3 nivel

organizacional asl como de autoridades, gque en  algunas
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oportunidades retrasaraon notablemente 1l proceso de

analisis.

Con la llegada a la Fundacién Teresa Carrefio del
tercear Director General, SE wnieron al procesn de
reestructuracion un grupo de asssores desighado= por la
Presidencia de la Replblica, asi como también varios
Directores de diferentes 3reas, causando la remocion de los
anteriores. Esto dificultd el proceso de recoleccidn de
informacion va que las personas gque manejaban la informacién
hecesaria para este estudio, a nivel superior, quienes ya
habian sido entrevistados en distintas oportunidades., fueron

dastituidas de sus puestos.

Pe igual forma todas las Técnicas de Administracion
de Personal fueron afectadas en el desarrollo, gque hasta el

momento, habian tenido.

El area de Reclutamiento v Seleccidn fue una de las
mas afectadas en sus procesos ya gue todas las personas que
ingresaron con estos campbios, en su mayoria, ho respataban
las normas establecidas y sus ingresos no pasaron por
procesos de seleccion, violando parametros normativos. Por
okLra parte las asignaciones remunerativas eran superiores a
las presupuestadas &n la estructura de cCargos.

desequilibrandolo seriamente.
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El procesoc de actualizacidén de descripcién de
cargos fue paralizado en su totalidad al igual que =21

proyecto de tvaluacidn de Eficiencia.

3.4.- BUSQUEDA Y TECNICA DE RECOLECCION DE

INFORMACION

3.4.1.- BOsgueda y Recoleccion de Informacion
Para llewvar a cabo el analisis del presente trabajo
y llegar asi a los objetivos propuestos., se hizo necesario

recolectar toda aquella informacién que sighificara un aporte

valido para tal fin.

- Determipacion de las fuentes de informacidn.

El primer contacto con el tema en estudio s=e 1levd
3 cabo a través de una ardua tarea de blisqueda de referencias
y consulta bibliografica, que permitiera un acercamiento

preliminar a la realidad objeto de estudio.

Esta fase comporta varias tareas, principalmente:
* Consulta y recopilacién documental , 1levada a
cabpo a través de:
- Textes: Por medio de diversos textos de
Recur=sos Humanos se profundizd sobre las diferentes= téacnicas

de Administracion de Persaonal , asi COmo sobre 1a
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Planificacién de Recursos Humanos.

- Programas de

Parsonal: Los Programas de
Personagl escritos de la Fundacidon Teresa Carrefo Ltratan las
politicas, normas y procedimientos de las diversas técnicas
de Administracicén de Personzal que se suceden en la misma.

lLas politicas son el conjunto de reglas %
orientaciones gue conducen las actividades administrativas.

Por medio de esbtos Programas, la Divisién de
Fersonal llewva a cabo la administracion del Recurso Humano de
la Fundacidén. Asi se pudo conocer Jlos objetivos que se
plantean, las normas y procedimientos que rigen la lécnica de
Reclutamiento y Seleccidn yv la Téchnica de Descripcién de
Cargos. De 1igual forma 1as Descripciones de Cargos en si,
Tueron suministradas para su respectivo andlisis.

En el caso de 1la Técnica de Adie=tramiento

facilitaron la planilla de Deteccién de NECESidades.

5]

= Fublicaciones: £n aste spacto S@

encuentran las publicaciones Yy folletos elaborados por la

Fundacion, que permitidé obtener una visién gleobal de 1a

misma. En ellos se consultd aquella informacidn relevante
sobre los antecedentes del Taatro v S0 asbructura
Organizativa, ayudando esto 2 realizar una correcta

descripcidn de la Empresa Caso-Estudio.
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* Consulta de infaormantes clave.

Una de las fuentes mas importantes de recoleccién
de informacién fueron las personas que laboranm en 1a
Fundacidon Teresa Carteiia.

be esta forma los profesionales de la Divisién de
Personal significaron unpa valiosa colaboracidn para reunir
todos los datous concernientes a las distintas técnicas de
personal que se llevan a cabo en esta Fundacidn asi como del
funcionamiento en si de la Institucidn.

Se conto también con l1a participacidén de 1la alta
gerencia de Ja Direccién de Administracion y Finanzas, asi
como de la Pivision de Planificacién y Presupuesto brindando
referencias importantes para el analisis del presente
trabajo.

3.4.2.- Técnicas de Recolegcidr

Entre las diversas técnicas de recoleccién de
informacion existentes se seleccionaron, por adecuarse mas al
analisis del presente trabajo, los siguientes:

a) Revisién Bibliografica.
b) Observacién Documental ,

c) Entrevista No Estructurada.

a) Revisidn Bibliografica:

Esta téecnica permitid recolectar la informacién

necesaria para elaborar el marco tedrico en ol cual se
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fijaron las bazes tedricas para la presente Memoria de Grado.
Se logre precisar y esclarecer conceplos v términos
especificos, fundamentales en este estudio asi come la
determinacion de los métodos usados.
Estos aportes se lograron a3 través de la lectura de

diferentes textos referides al tema en sstudio.

EFste tipo de técnica de recoleccidén de datos
suministré una visién especifica del tema en estudio. &
Ilevé a cabo a través de los manuales escritos de los
Programas de Petsonal de 1a Fundacioén Terasa Carrafio, que
comprende las politicas, normas y procedimientos de las
diferentes teécnicas de Administracién de Personal. asi como

@l funcionamiento en general de la Fundacidn.

o) Entrevistas No Estructuradas

Eeste Lipo de entrevistas se 1levé a cabo de manera
"no dirigida" al personal de la Alta Direccian, Lanto de 13
Direccion de Administracién y Finanzas como de la Division de
Fersonal, dandoles libertad de responder, exponiendo 2llos
asi, sus puntos de vista en relacién al tema.

e igual forma se llevaron a cabo entrevistas ne
estructuradas de manera "focalizada" a los Analistas de

Personal, obteniendo informacidén especifica subrea 1a

experiencia de los mismos en 1a @jecucian de sus labores,
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perml tiendo de esta forma reafirmar conceptos v
procedimientos en relacidn a las técnicas de Reclutamiento v
Seleccion, Descripocion de Cargos, Evaluacidén de Méritos Y

Adiestramiento.

La escogencia de este tipo de sentirevista se vio
motivada por los siguientes aspectos:

Tuess

in
ey

¥ Facilidad de reformular la pregunta
necesario a fin de lograr respuestas consistentes,

* Carencia de ciertas informaciones escritas. Fstas

fuercon obtenidas a través de las personas entrevistadas.

¥ Ventaja de obtener la mejor informacién en forma
direacta v en 2l mismo momento.

* Posibilidad de obtener datos importantes que
pudieran no estar vinculados directamente con la pregunta ya
que el entrevistado tiene 1la posibilidad de expresarse

libremente.
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PARTE IV.- ANALISIS DE LA INFORMACION RECOLECTADA

En esta prte del trabajo especizal se realizara un
estudio de las cuatro técnicas de Administracidén de Personal
necesario para el disefio del Plan de Carrera. Dichas técnicas

son  las de Reclutamiento vy Seleccidn., Descripecion de Cargos,

Valoracidon de Méritos vy Adiestramianto.

Para llevar a cabo este estudio es necesario
efectuar Wuna comparacidn entre el Modelo Tedrice establecido
para cada Técnica y gue Tue ampliamente desarrollado en la
Secclon 1:3 de 1a Primera Parte de l1la presente
investigacién, titulada Marce Tedrico y el Modelo Priactico
que se refiere al fupcionamiento da cada una de las técnicas
en la Fundacion Teresa Carrefo y que también esta ampliamente
axplicitado en la Seccidn 2.3 de la Segunda farte, titulada

Empresa Caso-Fstudro.

Se presentard a continuacidn., para poder explicar
claramente 1 analisis a través de la comparacion de amnbos
modelos, dos secciones. La primera constara de unos cuadros
comparativos donde se observara de manera objstiva los
aspectos a analizalr en cada una de las técnicas. En la
segunda seccidn se expondrd a través de varios parrafos el
analisis que de manera esquematica se presenta en la primera

seccidn.



TECNICA: RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ANALTSTIS COMPARATIVO

* DEFINICION

TEORIA: Fs el proceso encaminado a =sstablecer
mediante sl empleo de técnicas apropiadas, cuales da entre
varias personas son idéneas para desarrollar la actividad a
la que estan destinados ocupande los cargos vacantes

PRACTICA: lLa Fundacion Teresa Carrefio considera que
as el proceso sistemdtico tendiente a establecer, cuiles
entre varios candidatos, son apropiados para ocupar las
vacantes de la institucisdn.

ANALISIS: La concepcidn tedrica v  la concepcidn
practica de la Fundacion Teresa Carrefio, son iguales.

* PRUEBAS PSICOLOGICAS

TEORIA: lLos test son los instrumentos qus permiten
apreciar vy medir las capacidades actuales y potenciales del
candidato, Se clasifican en :

- Test de Inteligencia.
- Test de Personalidad e interés.
- Test de aptitud y Conocimiento.

PRACTICA: En la Fundacidén Teresa Carrefio no se
aplican ningin tipo de pruebas psicoldgicas.

ANALISIS: Debean aplicarse en *la Fundacidn un tast
de cada Lipo de la clasificacidn para conocer todo el

potencial del individuo.
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* PERFILE

I

- DE SELECCION
TEORIA: Son &) conjunto de atributos, cualidades,
habilidades v destrezas gqgue debe tener presente un aspirante
y gque se conjugan como primordiales para la seleccidn del
sujeta a fin de cubriir las exigencias del cargo.
Componentes: Fducacion formal
Adiestramiento
Experiancia
Habilidad
Destreza
PRACTICA l|la Fundacion Teresa Carrefho ho posee
perfiles de seleccidn, en =su lugar utilizan la Reguisicion de
Persocnal .
Componantes: Experiencia
Grado de Instruccidn
Conocimientos
Observaciones diversas.
AMNALISIS: La informacion L€ proporciona la
Requisicion de Personal es incompleta en relacién al Perfil

de Seleccién.

# MODELO DE LAS FASES QAUE COMPONEN EL  PROCESO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

TEORIA: Representadeo el Modelo Grafico en la
Primera Parte de este trabajo.
PRACTICA: Representado el Modelo Grafico en la

Segunda Parte de este trabajo.
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ANALISIS: Ambos procesos son similares pero en  la
Fundacidn Teresa Carrefio no llevan a cabo test ps=icolégicos

ni examenegs medicos pre-empleo.

TECNTICA: DESCRIPCION DPE CARGOS

ANALTSIS COMPARATIVO

¥ DEFINICION

TEORIA: EF=s la Torma de expresapr por esorito las
operaciones, responsabilidades y funciones de un pussto.

PRACTICA lLa Fundacion Teresa Carrefio conzidera que

las descripciones de cargos son la forma escrita de indicarle
al trabajador, al analista v al supervisor due < lo due
axactamente se espera que haga el trabajador para poder
satisfacer las demandas de los trabajadores.

ANALISIS: Ambas concepciones son similares ya que
cuando dice "para indicarle al trbajador... 1lo gus

exactamente se espera que haga' sg estia refiriendo a las

"operaciones, responsabilidades y funciones de un puesto".

* ESTRUCTURA QUE IRENTIFICA EL PUESTQ

TEORIA:

- Patos que identifican al puesto: Titulo,
codificacidn Numérica, Ubicacidn y fecha de elaboracidn.

- Descrpicion genérica del trabajo.

- Descripcidn especifica del puesto.
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= Especificaciones del puesto: Hatililidad,
asfuerzo, responsabilidad y condiciones del trabajo.

PRACTICA:

- Identificacidén: Unidad, denomonacidm del cargo VY

puesto al gue reporta.

Caracteristicas del trabajo.

Tareas tipicas.
- Reqguisitos minimos exigidos: Educacion v
experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas.
ANALISIS: Ambas estructuras s6n similares,
utilizando un =o0lo modelo de cargos genaralizado para todo

tipo de cargos.

* VALORACION DE PUESTOS

TEORIA: & Valoracidn de puestos es un
procedimiento para determinar, consistente y sistemitico, la
importancia relativa de un puesto con respecto a los demas en
cuanbto & su  aportacion para alcanzar los fines perseguidos
por la organizacion, mediante la Uwtilizacién de wn método
determinada.

Sistemas de Valoraciodn:

- De Ordenamiento.

- Ppe Clasificacion.

- D& Puntos.

- de Comparacidn Factorial.

PRACTICA: el sistema que sigue la Institucidn para

valorar los puestos es de Plntos Por Factor.
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ANALISIS: |a Empresa caso-estudio cumple con uno de

los sistemnas de valoracidon de mérilbos.

* MODELO DE LAS FASES QUE COMPONEN  EL PROCESO

2
AL

DESCRIPCION DE CARGOS

TEORIA: Modelo grafico presentado en la primera
parte de este trabajo.

PRACTICA: Modelo grafico presentado en la segunda
parte de este trabajo.

ANALISIS: Ambos procesos son iqguales.

TECNICA: EVALUACION DE MERITOS

* DEFINICION

TEORIA: Es una apreciacidén sistematica de valor que
un individuo demuestra por sus caracteristicas personales y/o
por su prestacidn de servicios con respecto a la draanizacion
de la que Torma parte, expresado periodicamente confofme a un
preciseo procedimiento.

PRACTICA: En la Fundacién Teresa Carrefio po se
realiza hingln tipo de Evaluacion de méritos, sin embargo sa
presenta como parite de este estudio una base tedrica donde
apoyar el proyecto de wvaloracian.

ANALISIS Ambos procesos S8 asumen dabean =@

similares.



i

* OBJETIVOS

|

TEORIA: Los objetivos de la Valoracioén ds Méritos
pueden clasificarse en:

Generales:

- De caracter administrativo.

- De Mejoramiento.

Especificos:

Determlinar necesidades de adiestramiento.

-  Comprobar la eficacia en los programas de
antrenamianto.

= Proveer infTormacién que permita medir cualidades
del individuo.

-  Suministrar datos basicos para la toma de
decisicnes de sueldos ¥ salarios.

- Contribuir con &l clima humano de 1a
organizacion.

- Facilitar datos que permitan investigar niveles
de satisfaccian.

PRACTICA: Se proponen como objetivos:

- Establecer un medio equitativae para recompensat
las mejoras en el desempefio laboral humano.

- Optimizar la gestidn de Recursos Humanos.

- Suministrar informacidn valida para 1a
planificacion del personal.

- Deferminar necesidades de adiestramiento.

ANALISIS: |los objetivos de un plan de valoracidén de

méritos se fijan en funcidn de las caracteristicas de la



Organizacion a pesar de existir objetivos comunes para todas

ellas.

¥ FACTORES DE VALORACION

TEORIA: |La wvaloracidén de un individuo en la
organizacion va a depender de la combinacion de los factores
cuantitativos v culitativos.

En la seleccién de éstos se debe considerar:

2 observacioén del factor.

= La medicidn.

- La universalidad

- La impertancia

- l.a indepandencia.

PRACTICA: Se recomienda la utilizacién de diez
Factores basicos para los tres tipos de niveles de cargos gue
existen en la Fundacién.

ANALISIS La importancia de la seleccidon de los
factores radica en el cumplimientos de los reguisitos de
uhiversalidad, medicion, independencia, importancia v

observacion de los mismos.

* MODELO DE LAS FASES QUE COMPONEN EL  PROCESD DE

VALORACION DE MERITOS

TEORIA: Modelo grafice presentado en la primera
parte de este tabajo.
PRACTICA Modelo grafico presentado en la sagunda

parte de este trabajo.



ANALISIS En base al modelo presentado cOmo

proyecto y el modelo tedrico se asumen que son similares.

TECNICA: ADIESTRAMIENTO

ANALISIS COMPARATIVO

* DEFINTICION

TEORIA Es toda accidn dirigida al desarrollo
Gptimo de La aptitudes del hombre, intencionada a
proporcionar o incrementar los conocimientos, destrezras
manuales y la adecuacién de las actitudes indispensables an
los individuos, para el sficiente desempefio de su puesto de
trabajo.

PRACTICA Patra la Fundacién Teresa Carreho el
adiestramiento es el proceso destinado a fortalecer v mejorar
areas deficientes de rendimiento y/o actuacidén = fin de
asegurar la maxima adecuacién de sus empleados a sus
posiciones actuales y al reto permanente que un trabajo
dinamico les ir4d presentando el futuro.

ANALISIS La teoria especifica hacia donde va
dirigido el adiestramiento, comprende el desarrollo de
actitudes, conocimientos v destrezas manuales, es decir, que
el adiestramiento tiene como fin desarrollar cualguier Aareas
de la persona segln la necesidad del puesto de trabajo. En la
practica pareciera que la Institucidn ve el adiestramiento
como un proceso basado solo en el rendimiento v/o actuacidén

dela persona.
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* DETERMINACION DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO

TEORIA

- Toda organizacion debe tener pbresente la
satisfaccion de necesidades de adiestramiento tanto actuales
comoe futuras.

- 82 manifiesta por un estado de carencia  de
conocimientos , habilidades y destrezas en los trabajadores.

- 8u determinacidén es responsabilidad bisica dal
nivel suparvisorio.

PRACTICA

- La Fupndacion Teresa Carrefo considera al
adiaestramiento coma  un proceso  continueo apoyado en  la
deteccion de necesidades sistematico v objetivo.

- 8Se manifiesta individualmente.

= Bu determinacién es responsablidad de los
supervisores de cada area y en general de los directores.

ANALISIS: En relacién a la determinacidn de
necesidades de adiestramiento, se detectan COMmo

responsabilidad del nivel supervisorio.

TEORIA |La seleccién del tipo de adisstramiento
dependeri del objetivo que desea laograr 1a organizacidn con
el adiestramiento. Se clasifican en-

De acuerdo al lugar donde se imparte:

- Externo.

= Interno.
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De acuerdo al nivel en gque se imparte:

- Para aprendices.

- Para personal Ltécnico v administrativoo.

- Para supervisores.

- Para ejecutivos.

PRACTICA lLa Fundacién Teresa Carrefio selecciona
principalmente el adiestramiento externc, tanto a npivel
Nacional como a nivel Internacional. En menor arado wtiliza
@l adiestramiento interno, generalments impartido en dos
areas:

- En materia de seguridad e higiene industrial.

- En €l trabajo.

ANALISIS Se considera importante aumentar el tipo
de adiestramiento interno en las diversas Areas gue camponen
la Institucidn.

* MODELO DE LAS FASES QUE COMPONEN EL  PROCESO DE

TEORIA: Modelo grafico presentado en 1la primera
parte deeste trabajo.

PRACTICA: Modelo grafico presentado en 1la sequnds
parte de este trabajo.

ANALISIS: Ambos procesos son similares. Sin embargo
al de la Fundacién especifica mejor el control necesario que
se debe tener en cuanto a la programacién de los curscs de

las empresas didacticas.



4.2.- CONTENIDO DEL ANALISIS

TECNICA: Reclutamiento y Seleccién de Personal

En base &l analisis elaborado a la Técnica De
Reclutamiento y Seleccién en la Fundacién Teresa Carrefo se

consideran varios aspectos como a continuacidn se detallan:

Como  primer aspecto esta Fundacidn posee Ln
programa estructurado donde trata por escrito los chbjetivos,
politicas, normas y procedimientos por el cual se rige el

Reclutamiento y la Selsccidn del Personal.

Se hizo necesario 1llevar acabo entevistas no
estructuradas en la Divisién de Personal para constatar si
tal programa se cumple a cabalidad. Fstas permitieron conocer
que dicho proceso no siempre es respetado por el rezto de las
Direcciones aln cuando la Divisién de Personal lo cumple en

todas sus fases,

A lo largo del desarrollo de sste trabajo de grado
3@ han sucedido una sarie de transformaciones tanto a nivel
de estructura como de autoridades, lo que ha generado esta
deficiencia. Ejemplo de lo anteriormente expuesto ha sido la
sucesion de Directores generales en menos de un aho en pnamero

de tres, lo que a3 sy wvez ha significado una remocién
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constante de los cargos de Directores vy de Jefes de todas las
areas, perjudicando el afectivo desarrollo dei programa de

Reclutamiento v Selesccidn.

Estos nuevos directores y jefes de igual forma
realizan una serie de cambios an =1 parsonal

(ingresos-egresos) sin cumplir con los procesos establecidos.

Come segundo aspecto se e@ncuentra el proceso de
verificacién de la disponibilidad presupuestaria. lo que a
veces ha dificultado el reclutamiento y 1la seleccidn del
personal , por no  ajustarse a los niveles salariales del

mercado.

Como tercer aspecto, tenemos la aplicacion de las
Prusbas Psicoldgicas, las cuales a pesar de existir y e
estar agrupadas por conjuntos de CArgos, como aparece en @)l
Programa de Reclutamiento y Seleccidén no se aplican por no

haber un Psicélogo Industrial, persona autorizada para tal

fFin.

El cwarfo aspecto es la carencia de  Perfiles de
Seleccidn definidos, por lo que en su lugar se Utiliza "La

Requisicidn de Persopal’ que es llenado por el supervisor del

area.
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Los Perfiles de Seleccidén permiten obtenetr una
informacion objetiva sebre las earacteristicas del cargo,
complementando asi la Descripcion de Cargos. La Requisicidén
de Fersonal pierde cbjetividad por ser llenada directaments
por el suparvisor ya que este puede considerar aspectos que
no son necesariamente reguisitos fuhdamentales para =1 cargo,

Ademas, otro inconveniente es dque al no tener todos los
Perfiles en la Divisién de Personal, el encargado ds 1a
seleccion utiliza, dado el caso, la informacién del cargo
requerido, pudiendo necesitar en algunas situaciones, todos
los perfiles de los cargos no solo para ocupar puestos

vacantes.

En guinto aspecto, los exdmenes médicos pre-empleo
no se llevan a cabo por no existir aquipos de laboratorio
necesarios para tal proceso. La recomendacidn es estudiar la
posibilidad de caontratar laboratorios médicos para realizar

gstos gxamenas .

Como sexte aspecto se encuentra el hecho de que
todos los ragistros tanto del archivo de 2legible:s como del
de no elesgibles =@ lleva A mano por no posear

microcomputadores donde registrar la informacidn.
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TECNICA: Descripcion de Cargos

l.a Lécnica de Descripcién de Cargos en la Fundacion
Teresa Carreifc tiene bien definidos sus objetivos a través
del Manual DPescriptivo de Cargos, faltaria delimitar las

politicas y normas que deben regir tal manual.

Con respecto a las Descripciones de Cargos, éstas
existen de manera escrita y possee correctamente especificados
la determinacién y descripcion de los factores. Cada una de
estas Descripciones de Cargos poses las caracteristicas del
Lrabajo, las tareas tipicas., los requisitos minimos exigidos,
los conocimientos,habilidades y destraezas requeridas. Ademas
para cada grupo de trabajadores por Unidad Administrativa

axiste un organigrama de posicion.

El inconvenignte que presenta tal manual es la
falta de actualizacidén que se ha venido presentando por los
procesos de reestructuracion. En wvarias oportunidades han
sido contratadas por 1a Direccion General varias Companias
Asesoras para llevarla a cabo, incluvendo la creacién de
cargos Yy 1la eliminacidon de otros. En la primera ocasién el
estudio realizado por la compafiia asesora fue entregado a la
Direccion General pero sin que fueran realizadas las
Pescripeciones de Cargos. En la segunda oportunidad, que e

lleva 2 cabo durante el desarrnlleo de esta Memoria de Grado
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se enfoca la asesoria hacia una reestructuracidn integral de

la Fundacién Teresa Carrefo.

Como denota el analisis hechoe a tal técnica, se
explicd la inexistencia de la misma, por lo que se =labord un
proyecto de Evaluavicn de Eficiencia que incluye el ambito de
aplicacién, objetivos, uso, periodo de aplicacion, método
Utilizado y normas, asi como las fases de tal procesn. Este
proyecto estd siendo revisado por la Divieién de Personal
quien posteriormente lo remitira a 1la Direccidn de
Administracion. La Division de Parsonal plantea 1a
posibilidad de llevar a cabo una prueba piloto con los
trabajadores de 1a Divisién de Personal, para verificar su
optima implementacion posterior al resto de las Directciones.
Por motivos de tiempo los resultados de tal comprobacidn no

podran ser presentados en esta Memoria de Grado.

Esta Evaluacian de Eficiencia servira
principalmente, ademés de medir sistemdticamente el desempefio
del trabajador, para otorgar aumentos de =susldo v  detectar

las necesidades de adiestramiento existentes.
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TECNICA: Adiestramiento

8@ pueden determinar, a través del analisis
realizado a la Técnica de Adiestramiento, las insuficiencias

que presenta esta técnica.

En primer lugar no existe un instrumento formal de
Evaluacién de Desempefio por el cual detectar necesidades de

adiestramiento.

En segunde lugar no se lleva un estudio para
establecer la clasificacidén de Adiestramiento a impartir bien
sea exbterno o interno. Solo en el caso de la Direccién de
Produccidn Artistica, sl supervisor inmediato recomienda ante
@l Director de la misma a algin trabajador explicando Jlos
motives por los cuales deberia realizar adiestramiento en el
axtranjero. El problema gue presenta este adiestramiento es
due no existe un estudio formal donde =e apreciae quienss
necesitan tal adiestramiento y por tanto la decisién gueda &n
el Pirsctor de Produccidn Artistica, enviando en la mavoria
de los casos,siempre a los mismos individuos. De ests manera
no  es equitativoe el ndmero de pasantias que realiza cada

trabajador de esta Direccién.

=l tercer aspecto se presenta &n e monto

presupuestado para llevar a cabo toda la capacikbacidn dsl
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personal de la Fundacién. Este es estipulade a finales de afio
en el presupuesto general para ejecuciones del proximo afio.
En  variadas opotrtunidades ne se considera realments el
aumenta en los costos gque puede sucederse de un afo a otro,
limitandose asi la posibilidad de tomar mayor nimero de

CUrsos para un namero mas elevado de trabajadores.

En cwarto aspecto tenemos el incumplimiento poir
parte de algunos directores del envio a la Divisién de
Personal de las detecciones de necesidades en =u debido
momento, hecho que se refleja en up atrasc del Plan Anual de

Adiestramiento.

il GuiIn e aspectn se presenta en muchas
oportunidades cuando la Direccién de Administracion vy
Finanzas aprueba la toma de cursos por parte de algunos
trabajadores sin ser solicitade por la Divisién de Parsonal ,
descuadrandose asf{ todo €1 Plan Anual en relacicn a lo

presupuestado para tal fin.
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PARTE V.- CONCLUSIONES

5.1.~- TRAYECTORIA DE CARRERA DEL AREA ESTUDIADA

lLa Pivision de Personal, unidad pertensciente a 1l1a

Direccién de Administracion, es el area donde se realizd el

presente estudio. Esta consta de los siguientes cargos:

de

@l

de

- Jefe de la Divisidn.

- Analista de Bienestar Social.

- Analista de Reclutamiento y Seleceion.
- Analista de Adiestramiento.

- Analista de Registro vy Control.

- 3 Asistentes Analistas.

- Secretaria Ejecutiva.

= OFicinista.

Se presenta a continuacién la Travectoria de cargos
la Divisidn estudiada, por ser un instrumento que facilita
disefio de Plan de Carrera., objetive del presente trabajo

grado.



TRAYECTORIA DE CARGOS

DIRECTOR GENERAL

DIR.ADNON. Y FINANZAS

JEFE DIV.DE PERSONAL

SECRETARIA EJECUTIVA
OFICINISTA

ANALISTA REGIST.Y CONTROL

ANALISTA ADIESTRAMIENTO

ANALISTA REC.Y SELECCION

ANALISTA BIENESTAR SOCIAL

ASISTENTE ANALISTA

ASISTENTE ANALISTA

ASISTENTE ANALISTA




PUNTUALIZACIONES PARA DISENAR LA TRAYECTORIA DE

CARRERA EN LA DIVISION DE PERSONAL.

Al realizar la trayectoria de carrera de un cargo,
se identifica 1la Movilidad que wva a tener un cargo con

respecto a otro v que realizara el individuo.

En referencia a la Movilidad, ésta puesde ser
Vertical cuando wva referida a las vias de ascenso en forma
ascendente de un cargo a otro y en la cual se interrelacionan
actividades y requerimientos especificos vy también puede ser
Oblicua Ascendente dque permite interrelacicnar log cargos de
las cuatro &reas de misma Divisidn. De igual forms se puede
encontrar una Movilidad Horizontal que se conforma en las
vias que tiens un cargo de forma horizontal o lateral hacia

otros cargos de las cuatro areas de la Divisidn de Parsonal.

La trayectoria seri disefada en fupcion de las wvias

por las cuales las personas se encaminan en la Divisién

estudiada en la Fundacion Teresa Carrefio.

Para ello se utilizara la cadena de cargos que de
acuerdao al nivel en que se encuentren dichos cargos vy la
complejidad de la trayectoria, estara en funciéon de una
combinacién de Cadena de Cargos Simples., cuya Movilidad de
las personas ocurririd de manera vertical ascendente, unica vy

exclusivamente:; v una Cadena de Cargos Compuesta, due permite
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que los cargos en forma de cadena se interrelaciocnen entre

En el desarrolle de la Movilidad de Cargos existen
Topes que posee cada uno, es decir, hay cargos couvas
exigencias debe cumplir cada ocupante y de no legrarlo no
podra aspirar al cargo inmediatamente superior, en

censecuencia, &se s su tope y hasta alli llega su Movilidad.

Pe igual forma en la travectoria S& puaden
encontrar Transferencias que corresponden al traslado s un
cargo de una Divisién a otra para desarrollar nueveos
conocimientos, siendo ésta una Movilidad Horizontal o pordgue

no puesde ascender por diversas razones.

Y para Tinalizar en el griéfico de 1a Travectoria de
eargos se puede iniciar la exigencia a nivel de instrucecian
para sefalar 21 nivel que se requiere para pasat de un nivel

a otro, y cuya instruccidn puede ser, seglin sea el caso:

- Estudiante de los Gltimos afios © semestres de la
carrera de Relaciones Industriales, tanto 4 niveal
Universitario como a nivel de Téchico Superior.

- Técnico Superior Universiatrio.

- Universitario.
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ANALLISIS DE LA TRAYECTORIA

La trayectoria realizada para un cargo de la.
pivisidn de Personal comprende una Cadena de Cargos Simples y
de Cargos Compuesta.

Fl Asistente Analista ingresa en la Divisién de

m\

Persecanl en una de sus reas, bien sea en 21 area de
Bienestar Social o en el area de Registro y Control. Esta
persona debe ser Técnico Superior en Relaciones Industriales
o carrera afin o en su defecto estudiante de los Oltimos
semestres de la carrera bien a nivel Universitario o a nivel
Técnico. Upa wvez que haya ingresado a su Area recibe
entrenamiento practico en 1la misma. El Asistente Analista
pueds tener una Movilidad Oblicua a cualguiera de las otras

Areas.

Desarrollado su puesto de tirabajo vy habiéndose
dasempefiado eficientemente es promovido para el cargao de
Analista de Personal. Para ocuparlo requiere poseer el grado

de Licenciado en Relaciones Industriales o carrera afin, mas

tLres afios de experiencia progresiva en el area.

El paso siguiente de este cargo en cualquiera de
sus areas es el de Jefe de la PDivisidn, requiere ademas del
titulo wupiversitario poseer cince anos de experiencia

progresiva en al manejo de todas las técnicas de personal.
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Fsto supone un tope para el cargo, va que si  bien
no posee el titulo universitario o no posee los afos
requeridos de experiencia sobre todas las areas de la
Pivision de Personal, no podra ascender al cardo de Jefe de
la Divisidén, por 1lo que podria promoverse al cargo de
Analista de Personal Jefe.

Fste cargo se propone como proyecto, surgiendo como
una forma de permitir mayores posibilidades de Movilidad y al
mismo tiempo permitir mayor desarrolle v satisfaccion en el
cargo, va gqgue de lo contrario requeriria pasar mucho tiempo

hasta obtener la experiencia requerida.

Paor otra parte el Analista de Personal pude tener
una Movilidad Horizontal, antes de ser promovido al cargo de
Analista de Personal Jefe, en cualquiera de l1las otras areas,
obteniendo de esta forma la experiencia requerida de todas
las diversas areas que conforman la Divisién de Personal.

para posteriormente ccupar el cargo de Jefe de la Division.
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CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS QUE CONFORMAN

= PIVISION DE PERSONAL.

TITULD DEL CARGO: Asistente Analista.
AREA: Bienestar Social.

FUNCIONES:

Flaborar todas las formas establecidas por
Saguro Social Obligatorio vy mantener actualizados

registros correspondientes.

LA

el

los

- Elaborar los expedienftes del personal y manteher

actualizados los registros.
- Controlar la entrada y salida de expedientes
= la Division de Personal.
- Suministrar la infarmacién requerida  para

elaboracion de constancias ¥ otras referencias de

trabajadores.

de

la

los

- Asistir a la ejecucidn de los procesos inherentes

= al Area de Bienestar Bocial.

GRADO DE INSTRUCCION:

Técnico Superior Universitarico en la carrera

de

Relaciones Industriales o estudiantes de los Qlbimos afos de

- 1a carrera.
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TITULO DEL CARGO: asistente Apalista.
AREA: Registro vy Control.

FUNCIONES:

=~  Procesar Jla néminas quUincenales de pago  al
personal v suministrar la informacién requerida a la Divisidn
da Personal para la actualizacion vy liquidacicén de dichas
nominas, asi como manbener los registros correspondientes.

- Suministrar toda la informacidn requerida tanto
por la Division de Personal coma por el resto de las unidades
involucradas en log procesos administrativos derivadas de las
néminas de pago.

- Llevar v mantener actualizado &) archivo
correspondiente a los soportes y reportes de 13 nomina.

- Asistir en la ejecucian de los procesos

inharentes al area de Registro y Control.

GRADO DE INSTRUCCION:
Téecnico Superior Universitario de Relaciones
Industriales o carrera afin; o estudiante de los dltimos afios

de 1a carrera.
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TITULO DEL CARGO: fasistente Analista
AREA: Registro v control.

FUNCIONES:

- Efectuar los c&loulos de las relaciones de
compensaciones.

— Mantener actualizada la informacién generada de
las erogaciones efectuadas por la cancelacian de
compensaciones, discriminada par espectaculo, unidad
organizativa y trabajador.

= Tramitar y llevar el control de los depositos de
prestaciones sociales.

- Registrar y mantener el control administrative de
los préstamos efectuados a los trabajadores 3 cuenta de
Fideicomiso.

- Asistir en la ejecucidén de los Procesos

inheraentes al area de Registro y Contral.

GRADO DE INSTRUCCION :
Técnico Superior Universitario en Relaciones

Industriales o carrers afin; o estudiante de los Ultimos afos

cde la carrera.
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NOMBRE DEL CARGO: Analista de Registro y Control.

FUNCIONES:

- Coordinar la elaboracién de las nominas
quincenales de pago de personal.

- Elaborar los contratos de trabajo v llevar el
control de gastos incurridos por este cohcepto para los
efectos de control presupuestairio.

- Tramitar y controlar los pagos y liquidaciones de
los trabajadorss por concepto de vacaciones, aguinaldos,
prestaciones sociales y otros derivados de 1la relaciaon de
Lrabajo.

- Procesar teda la informacién requerida por la
Oficina Central de Pasrsonal.

- Tramitar y controlar los planes pericdicos de
vacaciones y conformar los permisos de los trabajadores.

- LLevar el control de ingresos Yy eagresos  de
personal y suministrar 1a informacidn aoncerniente a los
mismos para los diferentes procesos generados de los

movimientos.
GRADO DE INSTRUCCION:

Licenciado en Relaciones Industriales o Carrera

AFin.
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NOMBRE DEL CARGD: Analista de Adiestramiento.

FUNCIONES:

- = Elaborgr los programas informativos destinados al

personal de la Fundacion.

Elaborar,coordinar y conhtrolar el programa anual

de adiestramiento en funcién de 1a deteccidn de necesidades.

- Coardinar los diferntes eventos sdciz]ec para los

— trabajadores.

- Recopilar y mantener actualizadsa toda Ta
informacién requerida para la ejecucidén de los difentes

gventos.

GRADO DE INSTRUCCION:

Licenciado en Relaciones Industrizles o Area Afin.
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NOMBRE DEL CARGO: analista de Reclutamiento v
Seleccion.

FUNCIONES:

- Ejecutar el proceso de reclutamiento del personal
requerido por 13 Fundacion de acuerdo a las caracteristicas
de los cargos.

Mantener actualizado el registro de elegibles.

- Aplicar pruebas basicas para la seleccidén del
personal en €1 area de competencia.

= Mantenar v actualizar al programa de
clasificacidon v remuneracion de cargos.

- Elaborar y desarrollar el programa de evaluacion
de eficiencia.

B Mantener actualizados los registros
correspondientes a los procesos de desarrolleo de personal a

los efectos del reclutamiento interno.

GRADO DE INSTRUCCION:

Licenciado en Relaciones Industriales o ecarrera

afin.
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NOMBRE DEL CARGO: Jefe de la Divisién de Personal.

FUNCIONES:

Planificar, asignar y supervisar las actividades
especificas de la Divisidén.

= Verificar y contrelar el cumplimiento de 1a
normativa Juridieca v ordenamizntos gubernamentales
establecidos para su aplicacidn en el Area de Recursos
Humanas ,

- Efectuar coordinadamente con el Consultor
Juridice de la Funpdacién, las gestiones que regulan en
materia de Administracién de Persenal a la Institucidn.

= Vigilar el cumplimienta de las oIrmas Y
procedimientos establecidos por los movimientos de personal .

- Planificar y coordinar 1la elaboracisdn de los
pragramas de personal y los manuales organizatibos Y
procedimentales.

Participar en la elaboracién de la Fstriuctura de

Cargos y Presupuesto de Gastos de personal e igualmente

canstatar su puesta en vigencia y efective control.

GRADO DE INSTRUCCION:

lLicenciado en Realaciones Industriales.
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5.2.- RECOMENDACIONES

En esta parte se presentan varias recomendaciones
para la Empresa Caso~Estudio, Uuna vez realizada la
investigacién y el anadlisis a los diversos aspectos

involucrados con el tema del presente trabajo.

En primer lugar, se considera en relacidn a las
técnicas de administracién de personal que la Fupdacién
Teresa Carrefio debe tener en cuenta lo siguiente:

En la Técnica Reclutamiento y Seleccidn se sugiere
que la Fundacién Teresa Carrefio disefie los perfiles de
seleccion, ya que estos proporcionan la informacién sobre los
requisitos ¥ exigencias para ocupar un cargo en la
Institucién, los cuzles se hacen muy necesarios debido a que
estos aspectos no se definen con precisién en las
Descripciones de Cargos y dicha informacidn estd referida en
la Reguisicién de Personal , lo cual trae como consecuencia

aue no posee todos los datos que recoge el Perfil del
Seleccion, asimismo se pueden presentar casos de subjetividad
por parte del Supervisor al llenar la Planilla de Reqguisicidn
de Personal., y por Gltimo la Division de Personzl no posae

estos datos al menos gque se produzea la vacante.

En lo gue se refiere a los Test Psicolédicos, se
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deberia contratar a un Psicdlogo Industrial que actualizase
las baterias de test y las aplicase a los candidatos y al

persanal que, actualmente labora en la Fuhdacién.

En aste orden de ideas. se deberia de  iaual Forma
aplicar examenes médicos pre-empleo en la fundacidn Teresa
Carrefo. 8i bien ésta no posee los equipos necesarios para
practicar tales examenes, se sugiere la contratacién de los

servicios de un laboratorio médico para llevarlos a cabo.

fn l1a Tecnica Pescripecidn de Cargos, es necesario
que 1a Fundacion implapte una normativa escrita donde se
definan politicas y procedimisntos que deba regir =21 Manuzal
Descrptivo de Cargos, ya que esta forma se hace posible que
toda persona involucrada en el Area de Recursos Humanos Langa
la oportunidad de guiarse por dicha politica y procedimientos
cuando lo ameriten sus actividades, garantizando de esta

manera la continuidad y objetividad de la Técnica.
Finalmente, se aconseja a esta Institucidn llevar sz
cabo 13 actualizacidn de las descripciones de cargos dsl

personal que labora en la Fundacidn.

En la Técnica Valoracién de Méritos, inexistente en

la Empresa Caso-fstudio se recomienda su creacidn v posterior
aplicacidn, en funcidn de la base tedrica presentada en ol

desarrollo de este trabajo en la seccién de descripcidn de
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las técnicas de administracién de personal en Jlz Empresa
Caso-Estudio. Se recomienda 1a wtilizacidn de factores
basiceos para sus tres npiveles de empleados ytilizando una
distinta ponderacidn para cada uhe vy otorgar &l respsctivo
entrenamiento a las personas encargadas de llevar a cabo
tales evaluaciones para lograr resultadeos objetivos. De igual
forma se recomienda la creacidn del Comité Evaluador a Tin de

velar por la objetividad y vericidad de los resultados.

En la Teéecnica  Adiestramiento, se  considera
necesario establecer la clasificacion del adiestramiento =z
impartir, bien sea externo o inkterno. De igual manera
realizar wun estudio formal para determinar el nimero de
trabajadores que reqguieran adiestramiento en el extranjero,
haciéendolo extensive a todas las Direcciones,,nc =Hleo a la

Rireccion de Produccidon Artistica.

Siguiendo este orden de ideas =8 aconsejs
implemantar an  mavolr proporcion el Lipo de adiestramiento
interno en las Areas de Ingenieria vy Manktenimiento v

Produccioén Artistica.

En segunde Jwugar, se le sugiere a la Empressa
Caso-Estudio que analice el Modeln de Travectoria de Cargos
que se presenta y estudie la posibilidad de implementar los
cargos en proyecto gue se sugieren para darle mayor Movilidad

a los trabajadores de la Division de Personal.
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5.3.- MODELO DE PLANIFICACION DE CARRERA

El Modela de Planificacidn de Carrera gue s
presenta, esta realizado en funciodon de las caracteristicas de
la Empresa Caso-Estudio, por esta razén se estructurd en

cinco fases para su mejor comprensidn.

Una vez senaladas las recomendaciones A la
Fundacion Teresa Carrefo., luego de realizar up Diagndstico vy
Andlisis de las caracteristicas de 1a Institucidn, se
considera que el Modalo de Planificacion de Carrrara gue se
ha elaborado en la Unidad de Apalisis de la Fundacidn, puade

servir de ejemplo para su futura implementacion.

Primera Fase

Para llegar al Modelo de Planificacitén de Carrera
es necesario configurar una base tedrica, due defina 1a
Unidad de estudic, que en este caso es la Division de
Personal, asi como sus caracteristicas, organizacion v

Ffunciones.

Por otra parte es preciso definir el funcionamiento
de la Técnicas de Administracidn de Personal gque se llevan a
cabo en la Fundacién Teresa Carreno tales como: Reclutamiento
y Seleccidn, Descripcidén de Cargos, Valoracion de Méritos v
Adiestramiento, para obtener de éstas todos los elementos que

s8 requieren para alaborar al Modelo de Planificacion de
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Carrara.

Segunda Fase
Se debe contar con el Inventario de Personal, a fin
de conocer las caracteristicas del recurso humano de la

Fundacidmn.

Este Inventario de Personal presenta la ventaja de
resumir bodos los datos del personal que coenforma 1a
Institucion tanto en la achtualidad éomo, en uh momento dado,

en el futuro.

La implementacién de este Inventario de Personal se
debe 1llevar a traves de un sistema computarizado, para tener
toda la informacion del Recurso Humano disponible en el
momento gque sSe requiera. Esta informacion debe conteper los
datos que identifiquen al trabajador, = educacion,
trayectaria de ecargos desempefados, sus caracrteristicas

psicolagicas v otros.

Tercera Fase

En concordancia con lo  anteriermente expuesto vy
explicitande mas profundamente los elementog gue intaagran un
Modelo de Planificacidn de Carrera, se requisre tomar en
cuenta las operaciones de Desarrollo del Individuo, que son
mecanl smos derivados de las cuatro tecnicas de

Administracion de Parsonal. Asi tenenos -
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a) Perfiles de Selecci6n

Caonformado por reguisites y exigencias para ocupar
un cargo.

b) Pruebas Psicotecnicas

Sirven de base para la seleccidn, las promociones,
transferencias v programas de adiestramiento wva que se
utilizan Como indicadores de intereses, aptitbudes ,
personalidad, motivacion y pontencial de las personas que
Erabajan en la Empresa.

c) Perfil Profgsional del Cargo

Establece funciones, actividades y tablas basicas
que deTinen al cargo ep Ltérminos de Jlo gue hace erf su
permanencia en sl mismo.

d) Evaluacion de Rendimiento y Pontancial

E= el punte de guia y partida de los programas de

desarrollo de carrera.

a) Perfiles de Adiestramientg

Es Un instrumento que da una orientacién sobre las
acciones de Adiestramiento a laos cuales debe ser sometido el
individuo, para cumplir eficientemente con las actividades

inherentes a su puesto.

Cuarta Fase

A lo largo de las fres fTases anteriores se ha
preparado el campo para desarrollar un Plan de Carrera, sin
empargo es recomendable realizar una Trayectoria de cargos

gue permita visualizar la Movilidad que puede tener una
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persaona con respecto a los cargos a los cuales plede optar v
hasta doénde podrad llegar. Asimismo la Trayectoria de Cargos
permite considerar si los pasos formales que se establecen
son lo= mas idonens o0 Se requiere plantearse pasos
adicionales patra lograr uha mayor movilidad en el area, a las

pPerseonas gue ocupan un cargo en dicha area.

Quinta Fase

Una vez escodida la Unidad donde va a relizarse la
Planificacidn de Carrera Y se conoce =uU estructura vy
organizacién, asi como también el correcto funcionamiento de
las Técpicas de Personal v los datos del personal A Lravés
del Inventario, =e procede a través de 1a Trayectoria de
Carges a personalizar el modelo, es decir, a planificar el
desarrollo de cada persona dentro de la Divisién, de acuerdo

a los objetivos de la organizacidn y los individuales.

En la Fundacion Teresa Carrefo esta personzalizacidn
debe considerarse desde dos puntos de vista, desde los

nuevos empleados y desde los qgue laboran en ella.

Para los nuevos empleados, la perzonalizacion
consiste en planificar la carrera de cada persona desde gue
ingresa a la Fundacién. Por lo que deben ajustarse los
requisitos del Perfil de Seleccidn del cargo al gue aspira,
asi como determinar su potencial a través de las pruebas

psicolégicas. Una vez que ingresa se la lleva un seguimiento
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de su desempefio actual para la estimacion del potencial con
miras de wver los cargos gue ocupara, a travées de 1a
gvaluacion de Eficiencia v se le plapifica, de acuerdo a sus
necesidades para el desempefio de su puesto o para posibles
promociones, el adiestramiento mas adecuado para cubrir estas

necesidades.

Para los que Ltrabzjan en la Fundacidn, debe
mantenerse el registro de Personal y a partir de aqui se les
aplica a cada una de las personas una prueba para estimar  su
paotencial v luego =e le planifica el adiestramiento que
requiere para mejorar el desempefio en su puesto vy de idgual
forma se le realiza la Evaluacidn de Desempefio para conocer
su actuacion actual y potencial, para planear sus futuras

posiciones en &1 area donde trabaja.

8in embargo esta fasze sdlo puede llevarla a cabo la
Institucién ya gque va referida a la Planificacidn de Carrera
cde cada persona, por tanto la personalizacidn astard an
funcién del potencial de la persona y las necezidades de 1a

Fundacion.
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ANEXOS



FUNDRON TERESA CARRENO

SOLICITUD DE EMPLEO

SCRIBA EN LETRA BE MOLDE

DATOS PERSONALES
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Malo

|

— STATUS

— APRENDIZAJE

— TIPO DE EMPRESA

e : @
-
EVALUACION DE ENTREVISTA
NOMBRE : EDAD. NIVEL EDUCATIVO
DISPONIBILIDAD
CARGO SUELDO
EXPERIENCIA
IMPRESION GENERAL
PRESENTACION
PERSONAL DEFICIENTE | REGULAR ACEPTABLE BUENA EXCELENTE
e
DIFICULTAD POCO EXPRESION COMUNICATIVO
, , : COMUN SIN GRAN{ COMUNICATIVO |CON GRAN
EXPRESION DE EXPRESION| COMUNICATIVO |~ i > el
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RESUMEN DE EVALUACION

NOMBRE : EDAD: NIVEL EDUCATIVO:
CARGO: SUELDO DISPONIBILIDAD
EXPERIENCIA:

EVALUACION EN ENTREVISTA

1 (ALTAMENTE 2 (RECOMENDABLE 3 (ACEPTABLE) 4 (ACEPTARLE S{NO RECOMENDABLH
RECOMENDABLE) SIN RESERVAS) CON RESERVAS)
EVALUACION EN PRUEBAS
PRUEBA PUNTOS CALIFICACION
- PERSONALIDAD: :
E3
OBSERVACIONES:
1 (ALTAMENTE 2 {RECOMENDABLE 3 (ACEPTABLE) 4 (ACEPTABLE S(NO RECOMENDABLE )
RECOMENDABLE) SIN RESERVAS) CON RESERVAS)

RECOMENDACION FINAL

CONTINUAR
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FACTORES QUE POSIBLEMENTE FAVOREZCAN EL DESENVOLVIMIENTO EN EL CARGO

FACTORES QUE POSIBLEMENTE INTERFIERAN EL DESENVOLVIMIENTO EN EL CARGO

AMBIENTE SOCIO-FAMILIAR
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Fry
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LOBAL ALTAMENTE RECOMENDABLE

RECOMENDABLE SIN RESERVAS
ACEPTABLE

ACEPTABLE CON RESERVA

NO RECOMENDABLE

m & W N &=

ENTREVISTADOR . FECHA:




CHEQUEO DE REFERENCIAS DE TRABAJO

;:E
:

C.X: CARGO QUE ASPIRA

NOMBRE DE LA EMPRESA:

; DIRECCION: TELEFONO:
? FECHA DE INGRESO: FECHA DE EGRESO:
g TIEMPO DE SERVICIO: ANO(S) MES(S)

CARGOS DESEMPENADOS:

~—

T P P P

REMUNERACION:
AL INGRESO: AL REGRESO:

? CONDUCTA GENERAL OBSERVADA:

LO EMPLEARIA NUEVAMENTE:
SI - NO %
2 Wi, OBSERVACIONES:

INFORMACION SUMINISTRADA POR:

CHEQUEADO POR:

"

FECHA: -




FUNDACION TERESA CARRERNO
DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REGISTRO DE INFORMACION DE CARGOS

il.—- AFPELLIDOS ¥ NOMBRES Z«— DEHOMIMACION DEL CARGO: Z«— REMUNERACIOM:
DEL TRAEBRAJADOR:

i e UBICACION ADMINISTRATIVA

DIRECCIOHN: DIVISION:

DEFARTAMENTO . SECCIOHN:

E.— JORHADA DE TRAEBAJO: €.~ HORARIO DE TRAB&LJIOD: Z7s=~ DESCRIFCION DE

OTREOS HORARIOS:

DIURHA HIXTA AM FM
HOCTURMA VUARIABLE TOTAL HORAS FOR SEMANA

Z2.—- CLASIFICACION FROFUESTA: 9.—- REMUNERACIOMN:

ft@.—- TAREAS TIFICAS (DIARIAS: SEMAHALES: HEHSUALES: ANUALES: IHHEREHNTES AL

CHARG0, EHWH ORDEN DE IMFORTAHCLIA)




11.~ RESPOMSAEBILIDAD FINANCIERA (INDIQUE EL MOMTO EN EFECTIVO Y/0 VALORES)

{2.- FESPONSABILIDAD FOR EQUIFPOS, HERRAMIEHTAS O MATERIALES;
13.— RESPONSAERILIDAD FOR LA SEGURIDAD DE OTEROS,
e CARACTERISTICAS FISICAS DEL TRAFAJO
15.—- FOSICIOHN 1£€.—- REALIZACION DEL TRABAJO: 17.— AMBIENHTE FISICO:
PARADO LEVANTANDO Y CON LOS DEDOS IMNTERIOR RUIDO
TRASLADAHKDO
EXTERIOR HEDOR
SEHTADO HALANDO
OBJETOS COH LA VISTA FR1O CALOR
AGATCHADO OTROS «
EMFUJANDO
OBJETOS OTROS
CAMIHAMNDO
1. -AMEBIENTE S0CIAL DE TRABAJO. SOLO EN GSRUFO EN EQUIFO
13.-RIESGOS, CORTADURAS INTOXICACIOHNHES EI1ES60S ELECTRICOS
QUEMADURAS OTROS s
2@.— SUFPERVISIONH RECIEIDA:

INMEDIATA Y CONTIHUA (HO SE FERMITENH ALTERACIOHES DE LAS INSTRUCC IONES
RECIEIDAS) .

EAJO SUPERVISION SEHERAL (RECIEE CIERTAS INSTRUCCIOMWMES DE LOS DETALLES
DE LA HAYORIA DE LAS ASIGHACIONES: CON LIBERTAD FPARA ELABORAR SU FPRO-
Fla ORSANIZACION DEL TRABAJO) .

EAJDO DIRECCION SGEHERAL (EL TRABAJS SE REALIZA BAJO UN ESQUEMA GEHERAL
Y EL TRABAJADOR PUEDE DESARROLLAR SU PROFIO METODO DE TRABAJD SIN
SALIRSE DE LAS MHORMAS Y POLITICAS DE La FUHDAC ION. EN FORMA RESULAR
DAN CUENTA & UH SUPERIOR: POR LO SGENERAL MEDIANTE REUNIONES CCASIONA-
LES A FIN DE DISCUTIRE LA MARCHA DEL TRABAJO Le] HUEVOS FPROBELEMAS QUE
REQUIERAH EL CONSEJO DE MNIVELES SUFERIORES)

E4JO DIRECCION ADMIMNISTRATIVA UNICAMENTE (LOS EMPLEADOS FUEDEN PLANHI —
FICARs ELABORAR ¥ ORGANHIZAR LIBREMENTE TODAS LAS FASES DEL TRABAJO
DENTRO DE LAS DIRECTRICES GEHERALES. HORMALMENTE RECIEBEN SUPERVISIOH
HEDIANTE DISCUSIONES TIFO COHFEREHCIA & HIVEL SUPERIOR Y MEDIANTE LOos
INFORMES SO0BRE LA MARCHA DEL TRABAJO)

21.— SUFPERVISIOMN EJERCIDA:
DIRECTA: INDIRECTA:

EMFLEADOS ;

OEREROS :

TOTAL .




HMOMBRE DE

HOMEBRE . CARGO

LOS CARGOS DIRECTAMENTE SUPERVISADOS

MOMERE : CARGO:

e

HOMEBRE s

TRABAJADORES CON

CARGO;

IGUALES FUNCIOHES DENTRO DE LA MISMA UNIDAD;

REHUHERAC IOHN:

E%.F.

24 .5.

=5. -

26, ~

REQUISITOS DEL CARG60:

- EDUCACION;

= EXFERIENCIA:

= CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:;

- HABILIDADES Y DESTREZAS:

— ADIESTRAMIENTO:

FIRMA DEL ENTREVISTaAaDO

FECHaA

HOMEBERE DEL SUPERVISOR INMEDIATO

CARBO FIRMA




