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RESUMEN

El presente trabajo de aplicacion profesional tuvo como finalidad el desarrollo
de un manual organizacional para el segmento D&M de la empresa Schlumberger
S.A. Base Anaco, ubicada en la ciudad de Anaco Edo Anzoategui. Debido a las
caracteristicas propias del area de estudio, su elaboracion, se disefié bajo los
parametros de una investigacion de campo con el apoyo documental presente en la
empresa. En el primer objetivo se describi6 la situacion actual utilizando la matriz
EFI como técnica de analisis de datos, la cual permitié determinar las causas del
problema, se describieron los cargos y funciones, nivel o grado de educacién y
conocimiento de los que alli laboran a través de fichas técnicas, ademas de esto,
mediante tres diagramas de flujo se desarrollo el tercer objetivo el cual tuvo como
propdsito establecer un procedimiento a seguir para el ingreso del personal nuevo y/o
promovido en conjunto al personal técnico y gerencial que ahi laboran. Luego de
recolectar la informacion, organizarla y comprobarla, se procedi6é con el desarrollo
del manual de descripcion y especificacion de cargos.

Palabras claves: Manual organizacional, Cargos, Funciones, Perfiles
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INTRODUCCION

Las organizaciones tanto publicas como privadas, estdn conformadas por
sistemas y a la vez se derivan en subsistemas encargados de controlar de manera
integral los trdmites y procedimientos que le competen a cada area o unidades de
trabajo que conforma su estructura organizativa, las cuales varian de acuerdo a la

naturaleza y objetivos.

En tal sentido, las actividades, tareas, responsabilidades y funciones son
divididas, clasificadas y distribuidas entre los puestos de trabajo y deben estar
definidas de forma clara y precisa para el logro de las metas y propdsitos asignados a
las unidades respectivas. Por consiguiente el manual de descripcion y especificacion
de cargos, representa una herramienta adecuada, debido a que contempla todos estos
aspectos correspondientes a las necesidades basicas que les concierne cumplir al

recurso humano de una institucion u organismo.

Por tanto, este tipo de manual, contiene la descripcion de las funciones, tareas y
responsabilidades propias de cada cargo; ademas de la especificacion, el cual
determinan las cualidades que el ocupante o aspirante deben cubrir para optar al
mismo. Esta informacion es imprescindible para una organizacion y en especial para
el Departamento de Recursos Humanos, que serviran de apoyo en el desarrollo de
actividades conexas tales como: reclutamiento, seleccion, induccion, entrenamiento y

desarrollo personal, evaluacion personal, beneficios sociales, entre otros.

De igual forma, es utilizada como instrumento de aporte significativo para
llevar a cabo exitosamente los objetivos de una institucion; mas aun cuando en la
actualidad, el personal directivo busca cada vez mas la perfeccion en sus procesos y

la superioridad frente la competencia.
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A pesar de la importancia que tiene los manuales, se detecta que existen
organizaciones que carecen del mismo, tal es el caso del departamento de D&M de la
empresa Schlumberger Venezuela base Anaco, el cual cuenta con unos 532

empleados.

Esta institucion, no cuenta con una herramienta que defina de forma clara y
precisa la denominacién del cargo, objetivo general, funciones especificas, requisitos
generales, intelectuales y mentales; ademas de los recursos que se manejan, las
condiciones de trabajo, los esfuerzos fisicos y mentales, por lo que surge la necesidad
de conocer los perfiles, responsabilidades y competencias de cada &rea o unidad de
trabajo existente en el departamento de D&M de la empresa Schlumberger Venezuela
base anaco, para poder definir una estructura organizativa solida y detallada adaptada
a su contexto, la cual servird de base para enfrentar y sobrellevar los cambios que se

presenten en dicho organismos.

En este sentido, se propone un Manual de Descripcion y Especificacion de
Cargos, donde se especifiquen las tareas, obligaciones, compromisos y requisitos que
se le exige al personal del departamento de D&M de la empresa Schlumberger
Venezuela base anaco para ocupar cada uno de los cargos existentes en esta
institucion, asi como también armonizar el desarrollo de las actividades necesarias

para el logro de los objetivos institucionales.

El desarrollo del presente trabajo se realizd en cuatro capitulos, los cuales se

describen a continuacion:
Capitulo I EI problema, se podré observar los datos basicos de la empresa

SCHLUMBERGER S.A., asi como también el planteamiento del problema,

justificacién y los objetivos del trabajo realizado.
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Capitulo 11 Marco tedrico, se encuentran los antecedentes que contribuyeron a
la investigacion, también algunas bases teodricas importantes para la completa

compresion del presente trabajo y las normas y leyes usadas para su desarrollo.

Capitulo Il Marco metodoldgico, se explicd la metodologia usada para el
desarrollo de los objetivos planteados, el tipo de investigacion, técnicas de

recoleccion y el procesamiento de los datos obtenidos.

Capitulo IV Andlisis y discusion de resultados, en este capitulo se tiene la
descripcidn actual de la base de D&M de la empresa Schlumberger base anaco, junto
a la identificacion de cargos y funciones, grado de instruccion y conocimientos que
tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro del segmento, la
elaboracion formatos y procedimientos a seguir para el ingreso del personal nuevo
y/o promovido en el segmento para finalmente Disefiar el Manual de Descripcién y
Especificacion de Cargos para el segmento D&M de la empresa Schlumberger

Venezuela, Anaco, estado Anzoategui
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CAPITULO I
EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del problema

Las organizaciones tanto publicas como privadas, se encuentran conformadas
por unidades administrativas, las cuales tienen asignadas un conjunto de actividades
para la prosecucion de los objetivos y metas establecida por la empresa u organismo.
Por consiguiente, el Departamento de Recursos humano, tiene la responsabilidad de
planificar, reclutar y seleccionar el personal que retnan los perfiles y exigencia de
cada cargo; ademés de concientizarlos, motivarlos, remunerarlos y hacer cumplir con
las normativas, a fin de disminuir las barreras que entorpece las labores acorde al
puesto de trabajo que ocupan en la organizacién. En tal sentido, la competencia y el
conocimiento sobre las nuevas tendencias de crecimiento econémico; ademas de los
avances tecnoldgicos y el proceso de globalizacion, exigen una efectiva Gestion de
Recursos Humanos, que conlleven al alcance de los objetivos propuestos por la
institucion, mediante la aplicacion de estrategias que permitan ubicar a las personas al
cargo que ocupan. Para ello se disefian estructuras organizacionales flexibles y se
describen con claridad las funciones a realizarse, precisandose las responsabilidades y
especificaciones cientificas y técnicas del perfil profesional. Por tanto, el crecimiento
y expansion de las organizaciones ocasionan cambios y mayor grado de complejidad
con respecto a las funciones, competencias y exigencias de los cargos. Esto amerita
que los trabajadores deben contar con un instrumento que les permitan conocer cuéles

son las labores que le corresponde cumplir dentro de la organizacion.
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Este instrumento es el Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos, en el
cual se sefialan los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades
de los miembros de una organizacion. La necesidad de contar con un Manual de
Descripcion y Especificacion de Cargos, facilita el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo de
personal, servir de base a la evaluacion de desempefio y a la remuneracion del recurso

humano.

Del mismo modo se precisan las funciones encomendadas a cada cargo para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones, propiciar la
uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de
sus labores, evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado;
ademas de servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
debido a que facilita su incorporacion a las distintas unidades y proporcionar el mejor
aprovechamiento del recurso humano, entre otros aspectos. Sin embargo, a pesar de la
importancia que tienen los Manuales Descripcion y Especificacion de Cargos para las
organizaciones, el segmento de D&M, no lo posee, tal situacion obedece a factores

como:

La falta de conocimiento acerca de la utilidad de este tipo de instrumento, lo
que origina que no se apliquen los procesos propios de la Administracion de
Recursos Humanos (Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion y Desarrollo,
Evaluacién de Desempefio, Remuneracién, entre otros) en forma adecuada,
evidenciandose de ese modo que en algunos cargos que conforma la estructura
organizativa de esta institucion son ocupado por un personal no acorde a los perfiles
profesionales que lo amerita, esta informacion fue recopilada mediante la

implementacién de una entrevista no estructurada a un reclutador de este segmento.
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Schlumberger (NYSE: SLB), es la empresa mas grande de la industria
petrolera, con méas de 108.000 empleados a nivel mundial, con méas de 140
nacionalidades y trabaja en mas de 85 paises, SLB ofrece la mas amplia gama de la
industria petrolera de productos y servicios, desde la exploracion hasta la produccion

y rehabilitacion.

Schlumberger es el principal proveedor del mundo de la tecnologia, la gestion
integrada de proyectos y soluciones de informacién a los clientes que trabajan en la
industria del petréleo, también suministra una amplia gama de productos y servicios
de evaluacién de la formacion a través de la perforacion direccional, como es el caso
del segmento D&M de la empresa Schlumberger, base Anaco, ademas ofrece

servicios de testing y OFS.

En la actualidad el segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela,
base Anaco, tiene una estructura organizacional desactualizada que no se ajusta a la
realidad de la misma, dado a ello la operatividad y funcionamiento de dicha
institucion se ve anarquizada, del mismo modo ha traido como consecuencias que el
personal no ejecute su trabajo como deberia ser o ejecute el que no le corresponde,
por no tener bien definidas sus funciones. En este sentido, cabe sefialar que se hizo
dificultoso llevar a cabo esta investigacion porque se tiende a confundir los puestos
de trabajo con las responsabilidades de las mismas, como por ejemplo: se puede dar
el caso que tengan un cargo de training pero se le asignen competencias que no se
adecua a su perfil educativo. También se presenta el caso que existen cargos pero no
tienen al personal adecuado ejecutando las funciones de estos trayendo como
consecuencia un sobre trabajo/multifuncionalidad en los otros cargos. Por estas

causas, nos hacemos las siguientes interrogantes.

¢Como se encuentra actualmente la Estructura Organizacional en el segmento

D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui?
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¢Cudles son los cargos, las funciones, nivel o grado de educacion y
conocimientos que tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro del

segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui?
¢Qué formatos y procedimientos a seguir se pueden emplear para personal
nuevo y/o promovido en el segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela,
Anaco, estado Anzoategui?
¢Coémo serd el disefio del manual de descripcion y especificacion de cargos para
el segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado
Anzoategui?
1.2 Objetivos de la investigacion

1.3.1 Objetivo general

Proponer un manual organizacional para el segmento D&M de la empresa

Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.

1.3.2 Objetivos especificos

e Describir la situacion actual de la estructura organizacional del segmento

D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.

e ldentificar los cargos y funciones, grado de instruccion y conocimientos que
tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro del segmento

D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.
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e Elaborar formatos y procedimientos a seguir para el ingreso del personal
nuevo y/o promovido en el segmento D&M de la empresa Schlumberger

Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.

e Disefiar el Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para el
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui.
1.3 Identificacion de la empresa
1.3.1 Antecedentes de la empresa

Schlumberger se fund6 en 1926 marcando un precedente tecnoldgico en cuanto
al perfilaje de pozos. Inicialmente, la empresa llevaba a cabo la prospeccion de
superficie para la industria de la mineria, pero con el paso del tiempo amplio sus
actividades para abarcar la exploracién de posibles estructuras petroliferas.
Actualmente, el compromiso es de innovacion continua, proporcionando claves para
desarrollar nuevas generaciones de soluciones de acuerdo a las necesidades de los

clientes.

El enfoque principal de Schlumberger ha estado dirigido en mantener una
gerencia de calidad, salud, seguridad y medio ambiente, trabajandolos en equipo

todas las etapas de disefio, operaciones y servicios (ver figura 1.1)

Schiumberger

Figura 1.1 Logo Schlumberger, S.A
Fuente: Google
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1.3.2 Ubicacion geografica

Se encuentra ubicada especificamente en el sector La Montafiita, Anaco, Estado
Anzoategui Edificio Schlumberger, Oficina Schlumberger, y su nimero de teléfono
es 0282 — 4001010. En la figura 1.2 se detalla la localizacion geogréfica de la

empresa

" ol

718" i t ‘ 52015 Google - Datos de mapas 3201;(.-‘::09!2 Imé;enu@Z(hSCNESlAﬂriumDi;it-aﬁalobe . Términos de uso mfmn.rdememwdgMpc
Figura 1.2 Localizacién geografica de 1a Base Anaco segmento D&M
Fuente: Google Earth

1.3.3 Objetivos de la empresa

e Garantizar operaciones seguras Y eficientes en los diferentes servicios que se
presten a la industria petrolera.

e Presentar servicios tales como: medicion durante la perforacion, estudio de la
formacion rocosa durante de la perforacion, alquiler de martillos, motores de
fondo y estabilizadores a las empresas que asi lo requieran.
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e Establecer planes de seguridad con el fin de proteger la salud del personal y
prevenir accidentes.

e Realizar operaciones en armonia con el medioambiente, estableciendo
politicas que asi lo permitan.

e Asegurar la calidad de las operaciones de servicio y mantenimientos con
estandares mundiales, ya que establecidos, para la cual cuenta con un personal
altamente calificado.

1.3.4 Mision de la empresa

La misién de una organizacion sefala la razon de ser de la misma, la de

Schlumberger es:

Garantizar que los temas de calidad, salud, seguridad y medio ambiente
permanezcan siendo prioridades fundamentales para la gerencia y para todos los
empleados. La prevencion de riesgos accidentales pérdidas resultantes de fallas en el

proceso se convierte en parte integral de nuestra cultura de mejoramiento continuo.

1.3.5 Vision de la empresa

La vision de toda empresa se enfoca en lo que se quiere llegar a hacer o a
alcanzar en el futuro, en relacion a esto se puede hacer referencia a la vision de

Schlumberger:

Schlumberger sera reconocida por su excelencia en calidad de servicios en el
mundo. Nuestro personal de diversas nacionalidades y altamente motivado combinara
el conocimiento global y la tecnologia con los recursos locales, para crear soluciones

innovadoras y ajustadas a las necesidades individuales de nuestros clientes,
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involucrando activamente a los empleados y conferirles poder en el proceso de
mejoramiento continuo y ampliar el conocimiento de las ganancias beneficios bajo
las normas de seguridad, higiene, salud y proteccion al medio ambiente, asegurando

nuestro continuo crecimiento o independencia financiera.

1.3.6 Descripcion del segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela,

Anaco

Schlumberger S.A es una empresa de servicios petroleros, de origen francés,
caracterizado por suministrar tecnologia, soluciones de informacién gerencia
integrada a proyectos. Tiene presencia en alrededor de 85 paises y emplea a mas de

108.000 personas de las més diversas nacionalidades.

La empresa se estructura a nivel mundial por regiones que a su vez se dividen
en geomercados donde se encuentra el de Latinoamérica (LAM), integrado por una
agrupacion de paises que se connota de la siguiente manera: Argentina, Bolivia y
Chile (ABC), Brasil (BRZ), México (MCA), Pert y Colombia (PCG), Ecuador
(ECG), Venezuela y Trinidad y Tobago (VTT).

Destacando Venezuela y Trinidad Tobago (VTT), esta estructurada por una
serie de segmentos. Perforacion & mediciones (D&M) es un segmento de
Schlumberger que trabaja en la perforacion de pozos, involucra la planificacion de la
trayectoria de los pozos direccionales bajo acuerdos con el cliente, hace uso de las
herramientas de mediciones durante la perforacion y de registros durante la

perforacion (MWD/LWD) para alcanzar el objetivo de perforacion.
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1.3.4 Estructura organizativa

En la figura 1.3 se detalla el organigrama del segmento D&M de la base Anaco

Schlumberger.

Gerente de
Mantenimiento-VTT

Gerente de
Operaciones-VTT

Coordinadora de
entrenamiento-VTT

Coordinadora de
entrenamiento-D&M

Gerente de
Operaciones D&M
(Trinidad y Tobago)

Gerente de Gerente de
operaciones D&M operaciones D&M
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[ ]
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Figura 1.3 Organigrama de la Base Anaco segmento D&M
Fuente: El autor




CAPITULO II
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes de la investigacion

Para la ejecucion y soporte de la investigacion se consultaron varios estudios

relacionados con la misma, los cuales son:

Tinoco, M. (2015) Disefio de un manual de organizacion de la empresa
construcciones y servicios Triton, C.A. (CONSERTRICA) Municipio Anaco, Estado
Anzoéategui, con la finalidad de establecer la estructura organizacional, la funciones y
responsabilidades de los cargos existentes en la organizacion. Enmarcada dentro de
una investigacion del tipo descriptiva con disefio de campo, utilizando como técnica
de recoleccién de datos la observacion directa, la entrevista no estructurada y la
revision bibliografica. En esta investigacion, se diagnosticd la situacién actual en
cuanto a la estructura organizativa, funciones y responsabilidades de los cargos
existentes en la empresa, determinando las funciones, competencias y requerimientos
de cada cargo, lo que “permitié elaborar las descripciones de los mismos, permitiendo
sugerir un manual de organizacion en la empresa. Con este estudio se evidencio que
existe una desorganizacion administrativa, con respecto a las tareas y funciones,
evadiendo as responsabilidades y causando improductividad. Recomendando,
implementar un manual de organizacidn para que la empresa conforme una estructura
organica formal con el proposito que todo recurso humano pueda ejecutar sus
actividades atendiendo un orden normativo que conlleve al logro de los objetivos de

manera eficiente y eficaz.

Esta investigacion contribuyo al desarrollo del segundo objetivo el cual
tiene como finalidad la de Identificar los cargos y funciones, grado de instruccion y
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conocimientos que tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro del
segmento D&M de la empresa Schlumberger, S.A. Base Anaco, Anaco, estado

Anzoategui, utilizando como instrumento las fichas técnicas descriptivas de cargo.

Sifontes, D. (2013) Propuestas de estrategias de mejoras para el sistema de
almacenamiento en el departamento de almacén del segmento de perforacion y
medicion D&M en la empresa Schlumberger S.A. Base Anaco, Estado Anzoategui.
El cual tuvo como finalidad la propuesta de mejoras para el sistema de
almacenamiento en el departamento de almacén del segmento de perforacion y
medicion D&M en la empresa Schlumberger S.A., corresponde al tipo de
investigacion proyectiva ya que permitio la creacion de propuestas orientadas a la
solucion del problema, y el disefio de la investigacion es de campo, ya se debio asistir
al sitio objeto de estudio con la finalidad de tomar los datos pertinentes mediante la
observacion directa y la realizacion de entrevistas no estructuradas, apoyada en la
investigacion documental. En el primer objetivo se describio la situacion actual
utilizando las técnicas de andlisis de datos como Ishikawa para determinar las causas
posibles del problema, mientras con las técnicas matriz FODA y 20 keys, se logro
establecer las estrategias de mejoras correspondientes; en el segundo objetivo se
diagramaron los procesos de trabajo, mediante diagrama de flujo de procesos y
estudios de tiempo; en el tercero objetivo se establecieron los indicadores para la
requisicion de oOrdenes de compra, fundamentados en el manual de gestién de
almacenes Schlumberger; el cuarto objetivo consta de las estrategias de mejoras para
el sistema de almacenamiento; el Gltimo objetivo se baso en la estimacion del costo-
beneficio de la propuesta, finalmente se realizaron las conclusiones vy

recomendaciones respectivas.

Este trabajo de investigacion sirvié de apoyo para la descripcion de la situacion
actual de la empresa a través de la herramienta Ishikawa, de esta manera, se evaluara

cada factor inherente
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Prado, S. (2009). Elaboracion de un manual de descripcion de cargos para la
Fundacion Teatro Luis Mariano Rivera afio 2005, los resultados del estudio revelaron
que: El Teatro Luis Mariano Rivera, no cuenta con las descripciones de cargos que le
permita al trabajador conocer cuales son sus responsabilidades a cabalidad, por tal
razén se destaca la importancia del manual de descripcion de cargos para la
fundacion; ya que su creacion va a ser muy ventajosa y va a permitir medir el
desempefio de sus trabajadores y verificar que estan realizando sus actividades
eficientemente contribuyendo con el logro de los objetivos que se ha propuesto la
fundacion, ademéas permite mantener la informacion de un cargo actualizada y
disponible para la ejecucién de todos los programas de recursos humanos asi como

una guia completa para el cumplimiento de las tareas en la organizacion.

De esta investigacion se utilizo el flujograma correspondiente a la descripcion
del proceso de admision y contratacion de personal, por lo tanto servira de apoyo para
el desarrollo del disefio de formatos y procedimientos a seguir para el ingreso del
personal nuevo y/o promovido en el segmento D&M de la empresa Schlumberger,

S.A. Base Anaco, Anaco, estado Anzoategui.

2.2 Marco teodrico

Las bases tedricas “implican un desarrollo amplio de los conceptos y
proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado, Para sustentar o

explicar el problema planteado” Arias,(2006. pag. 107).

Definido y caracterizado el problema de investigacion es necesario desarrollar
un esquema teorico que sirva de base para el estudio, comprension y anélisis de esta
investigacion. De esta forma, el marco teorico constituye el soporte documental y/o
bibliografico que sitda el problema de investigacién en lineamientos tedricos a ser

utilizados para la busqueda de acciones especificas que favorezcan el estudio.
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Para el presente trabajo realizado, los siguientes planteamientos sustentan

tedricamente su elaboracion:

2.2.1 Cargos

El cargo consiste en la realizacion de un conjunto de actividades establecidas en
base al puesto de trabajo y nivel jerarquico que ocupa dentro de la estructura

organizativa. Chiavenato (2000. Pag. 50), lo utilizan como equivalente definiendo:

Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto de
deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos. La posicion del cargo en el
organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacién, los subordinados y el

departamento o divisién donde esté situado.

Por tanto, la definicion establecida por Chiavenato (2000) sintetiza en uno el

concepto de cargo y puesto de trabajo, en cambio Fernandez lo diferencia.

En consecuencia y como se puede apreciar, existen dos enfoques respecto al

concepto de cargo y puesto de trabajo, del cual se tomara el propuesto por

Fernandez como base conceptual para el presente trabajo, a fin de evitar
divergencia en su implementacién sobre los diferentes aspectos que intervienen
directa e indirectamente en la realizacion de un manual de descripcion y

especificacion de cargo.



30

2.2.2 Descripcion de cargos

La descripcion de cargos es una fuente de informacion basica para toda la
planeacion de recursos humanos, referente a la seleccidn, reclutamiento,

adiestramiento, carga de trabajo, incentiva, entre otros.

Chiavenato (2009. Pag 50), define la descripcion de cargos como:

El proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo asignado en cada puesto de trabajo de una empresa, detallando las tareas (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion (como lo hace) y los objetivos (por qué lo hace).
Bésicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo; ademas

de los deberes y las responsabilidades que le compete.

Dentro de este orden de idea, la descripcidon de cargos facilita el desempefio
laboral, debido a que se establecen las expectativas y exigencias que esperan los jefes
y directivos que cumplan los trabajadores durante la realizacion de sus actividades,
haciendo hincapié en competencias y responsabilidades que exigen el cargo y puesto
de trabajo que ocupa dentro de la organizacién. Es por esto que estd basada en los
aspectos intrinsecos (nombre del puesto, posicion del puesto en el organigrama,
contenido del cargo) que definen su contenido prescrito y discrecional de cada cargo,
proveniente de los resultados obtenidos del andlisis de cargos que definen los
requisitos o factores extrinsecos (intelectuales, fisicos, competencias implicitas,
condiciones fisicas) que deben tener el personal que ocupa o que se le va asignar al

cargo.
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En cambio, Dessler (1996. Pag 77). Sefiala que es una “Lista de tareas,
responsabilidades, relaciones de informes, condiciones de trabajo y responsabilidades

de supervision de un cargo producto de un analisis de cargos”

Pero Vadillo (2002. Pag 199), establece que “es la consignacion clara y

sistematica de los componentes determinados en el andlisis de cargos”

De lo anteriormente mencionado se puede decir que la descripcion de cargos es
el documento originado del analisis e investigacion de las tareas que se asignan a una
persona dentro de una organizacién. Es importante destacar que la descripcion de
cargos se refiere al cargo; nunca al ocupante. La informacion se presenta de forma

impersonal, describe al cargo y no al que lo ocupa, para conocer su contenido.

2.2.2.1 Requerimientos previos para la descripcion de cargos

Para que se puede efectuar una descripcion de cargos, se necesitan efectuar una
serie de aspectos que consiste en validar la estructura organizativa; ademas de la
realizacion del analisis de cargos, a fin de evitar divergencias y duplicidad de
competencias, responsabilidades que afecten la optimizacion de los tramites y
procedimientos que deben efectuar los trabajadores para cumplir los objetivos y

metas que persigue la organizacion.

Chiavenato (1996. Pag. 27), establece que para la descripcién de cargos: Se
debe efectuar una auditoria interna, referente a la evaluacion de la estructura
organizativa, con la finalidad de convalidar los departamentos y dependencia que
conforma la organizacion, luego se procede a realizar un analisis de cargos para
determinar el numero de personal, asignaciones, competencias, perfiles profesionales,
educacion, experiencia, esfuerzo fisico y mental;, ademéas de las condiciones de

trabajo correspondiente a los puestos de trabajo existente en la empresa u organismo.
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Desde esta perspectiva, la descripcion de cargos requiere que en la organizacion
tenga una estructura funcional, donde se tengan establecidas las responsabilidades,
autorizaciones, competencias e interrelaciones con los diferentes cargos existentes en
los puestos de trabajo; ademas determinar los perfiles que deben tener el personal

para optar u ocuparlos.

Por esto, la auditoria y el analisis de cargos suministraran la informacion
necesaria para proceder a la descripcion de los cargos, los cuales estan
correlacionados a la vision, mision y objetivos de la organizacion, cuya finalidad es
de proceder a definir:

e Los procedimientos, equipos y materias que el empleado debe conocer.

e Alcance de su responsabilidad; magnitud de la discrecion y periodo de
control.

e Normas sobre desempefio y carga de trabajo.

e Relaciones; interfaces del cargo.

e Supervision; relaciones de dependencia.

e Periodo de calificacién, prueba y adiestramiento.

e Condiciones de trabajo.

e Promocion y oportunidades de carrera.

2.2.2.2 Requisitos para la descripcion de cargos

Las descripciones de cargos por escrito deben llenar ciertos requisitos minimos,
segun Dessler (1996. pag. 77) tales como ser:
e Concisas: seleccionar palabras adecuadas, breves y precisas de manera de no
desperdiciar el tiempo del lector o de impacientarlo.
e Claras: para que el lector relativamente poco informado obtenga un panorama

sobre el puesto.
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e Completas: incluir toda la informacion importante.

Esto sugiere que al momento de redactar la descripcion de cargos, se deben
analizar los aspectos relativos a cada cargo de manera que se evidencien aquellos que
los diferencian de los demas. Asimismo es importante que las palabras y frases
utilizadas para escribirla sean, claras, concisas, pulidas, sencillas y directas; en el caso
de las funciones debe iniciarse con un verbo en infinitivo, ejemplo: realizar, recibir,

recoger, entre otros.

2.2.2.3 Principios de la descripcion de cargos

Al igual que todo el proceso de administracion de empresas en la
administracion de recursos humanos se toman en cuenta ciertos principios, los cuales
van a permitir el mejor desarrollo del trabajo que se pretenda realizar, en el caso
especifico de esta investigacion, se sefialaran a continuacién los principios basicos
que rodean la realizacion de descripciones de cargos. Sherman (1999. Pag 91)
menciona que estos principios basicos son:

e Descripcién del cargo y no de su ocupante: se refiere al cargo, nunca al ocupante,
es decir; se define en forma impersonal, no a las caracteristicas y formas en
particular de como hace la persona el trabajo, sino como el cargo por su
naturaleza demanda del ocupante hacer. Mediante la aplicacién de este principio,
el cargo queda descrito en forma objetiva sin valoracion a juicio personal.

e Establecimiento del “Aqui y Ahora”: cuando se va a realizar la redaccion, el
tiempo que se debe utilizar es el presente inmediato. El adverbio “aqui” refleja, en
este lugar, es decir; refiere a la institucion o lugar donde se esté realizando la
descripcion, llamese departamentos, secciones o unidades. El “ahora” representa
el adverbio de tiempo; ejecutar en el momento, en el tiempo actual o presente las

diferentes funciones y tareas del cargo.
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Busqueda de una respuesta documental a la pregunta:

¢Qué espera la institucion del cargo?: su propdsito es el de responder en la
documentacidn o registro del cargo a las expectativas por las cuales se cre6 dentro
de la institucién y que se esperan alcanzar a beneficios de la misma. (Por ejemplo:
el Director General se crea como cabeza, su funcion es incentivar y velar por el
mejoramiento profesional y mejoras socioecondmicas de los funcionarios; este
resultado es lo que la institucion espera del cargo.)

Toda valoracion realizada en esta metodologia, debe tener vigencia hasta que el
cargo en cuestion sufra modificaciones considerables en su estructura: el “aqui” y
“ahora”, permite que las descripciones se vean en tiempo presente aunque se
hayan realizado hace algun tiempo atras. La descripcion no se apreciara en tiempo
pasado u obsoleto, a menos que se vayan delegando nuevas funciones y
asumiendo responsabilidades importante, y que tenga que realizarse una nueva

descripcidn, porque el proposito ya no seria el mismo.

También existen principios propios que corresponden al proceso de redaccion

de las descripciones de cargos, los mismos deben tomarse en cuenta a fin de

establecer objetividad, claridad y los aspectos impersonales del cargo. Sherman

(1999. Pag 95-97) menciona los principios propios que son:

Evitar objetivos calificativos: las tareas y finalidades que se mencionan, ninguna
debe parecer mas atractiva que otra o de mayor importancia. Asi mismo, deben
presentarse los perfiles requeridos.

Elegir verbos que definan con precision las acciones y resultados esperados del
cargo: de modo que no quede dudas de lo que debe hacerse. Ejemplo: ejecutar,

clasificar, proponer, coordinar, velar, entre otros verbos, que justifiquen la accion.
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e Evitar redacciones extensas y complejas en su terminologia: al desarrollar la
informacién es necesario ser breves, concisos y sencillos a fin de evitar
confusiones o mala interpretacion de palabras.

e Absoluta objetividad con ausencia de todo juicio de valor: el entrevistador debe
plasmar lo que el entrevistado le ha confiado, sin permitir que su juicio predomine
en ello, es decir, no anexar lo que éste piensa que deberia suceder. Puede hacer
sugerencias de una manera objetiva y no subjetiva (sin ningun tipo de
inclinacion).

e Redacciones simples y claras: la redaccion el analista debe realizarla en forma de
sintesis, resumir en lo posible lo que se quiere expresar, utilizando palabras de
facil comprensidn tanto para los que conocen como para aquellos que conocen del
cargo.

¢ No se debe incluir caracteristicas personales de los ocupantes: como se menciond
antes, las descripciones son de caracter impersonal, se toma en cuenta los datos

del cargo y no del ocupante.

El andlisis y documentacion de la informacion relativa al contenido de un
cargo, es primordial para todos los procesos de Recursos Humanos. En esta técnica,
debido a su importancia se toman en cuentan una serie de principios basicos y propios
que constituyen la razon fundamental de los procesos que la conforman. Para poder
ejecutar con buenos resultados la descripcidn de cargos, es necesario se cumplan a
cabalidad estos principios que de alguna manera son los que van a determinar su

verdadero valor como apoyo en la gestion de recursos humanos.

2.2.2.4 Tipos de descripcion de cargos

La importancia de conocer los tipos de descripcion de cargos, permitira al

investigador de guia para establecer cuéles son los lineamientos que debe seguir, a fin
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de coordinar sus actuaciones e implementacion de instrumentos para la recoleccion y

andlisis de la informacidn, orientados a presentar sus resultados en base a las metas y

propdsitos planteados, los cuales se describen a continuacion:

e Descripciones Especificas (DES) de Cargos, segun Gomez, L. y Carly, L. (1996,
p. 35). “tienen la intencion de determinar el flujo de trabajo. Estas hacen

principalmente énfasis en la eficacia, control y planificacién del mismo”

Las DES, consiste unicamente en la recopilacién de datos, donde se describen
las actividades que corresponden a los cargos asignados a los puesto de trabajo, por lo
que son muy especificos y ninguna de sus partes son Utiles para otro departamento o
dependencia que conforma la organizacion, debido a que su nivel de responsabilidad,
competencias, entre otro es distinta. Por tanto representa una herramienta muy til en

la estructura altamente burocratica.

Las Descripciones Genéricas, al igual que las especificas, para Gomez, y Carly
(1996, p.37):

“Funciona para determinar el flujo de trabajo, sin embargo, son mas flexibles y
lo planifica de manera mas difusa. Esta herramienta es mas Util para organizaciones
horizontales, donde los trabajadores son mas maduros y por tanto cuentan con una

mayor independencia”.

Lo contemplado por el autor determina que las actividades y obligaciones son
generales, por lo que no genera tantos controles y da una mayor libertad en la toma de

decisiones.

La ventaja de la utilizacion de las descripciones generales es por un lado, menor

numero de descripciones de cargos en las organizaciones, asi como, menos problemas
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para asignar responsabilidades al no limitar a un cargo a actividades muy especificas,
por otro lado seria desventajoso porque ocasiona un probable vacié de actividades.

2.2.2.5 Elementos para la descripcion de cargos

Debido a que no existe un formato estandar para las descripciones de cargos, su
apariencia y contenido van a variar de acuerdo a la institucion que la requiera. Sin
embargo existen elementos que se necesitan para proceder a la descripcion de cargos,
a fin de facilitar la recopilacion de la informacion que necesitara el personal para
conocer sus responsabilidades, competencias que deben cumplir segun el cargo
asignado al puesto de trabajo. Chiavenato (2000. Pag 40) define cuatro (4) elementos
importantes en una descripcion de cargos que comprende “informacion de
identificacion, resumen del cargo, contenidos, responsabilidades, especificaciones y

cualificaciones minimas”.

La informacion de identificacion, representa la primera parte en una descripcién
de cargos y consiste en ubicar el mismo dentro de la estructura de la empresa u
organismo, asi como la recopilacién de las funciones, competencias, perfiles
concernientes a las exigencias y expectativas requeridas para alcanzar los objetivos y

metas propuestas por la organizacion.

Las funciones y responsabilidades de los cargos dentro del puesto de trabajo, no
deberan de ser referencia al sexo; ademas de ser revisadas periédicamente, a fin de
comprobar si estan adaptadas a la estructura funcional y las tendencia implementadas

por la organizacion para la produccion o prestacion de servicio.

En lo referente al resumen del cargo, se procede a sintetizar las competencia y
objetivos; ademas del rol que cumplen en el puesto de trabajo y su importancia

estratégica, tomando en cuenta los cometidos y responsabilidades, explicando el qué,
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coémo y por qué se deben de realizar determinadas actividades. Regularmente se listan
los mas importantes y éstas se redactan iniciando las oraciones siempre con el verbo
por ejemplo: planificar la distribucion. Las responsabilidades pueden estar

relacionadas con uno o méas cometidos dentro de un mismo apartado, entre otros.

Finalmente las especificaciones y cualificaciones minimas del cargo, deben
contener las caracteristicas o especificaciones del trabajador asignado a ocuparlo.
Estas caracteristicas constan de los conocimientos, técnicas y habilidades (CTH),
indispensables para el cargo. Gonzalez (1996:60), establece cinco areas para el CTH,
las cuales son “requerimientos educacionales, experiencias, requerimiento de

personalidad, requerimiento de habilidad manual”.

En lo referente a las exigencias educacionales, se establece el nivel de
instruccion minima necesaria para que el candidato pueda ocupar el cargo; ademas de
incluir todos los cursos y especializaciones acorde al cargo asignado en el puesto de

trabajo.

Posteriormente se establece la experiencia en cargos similares relacionado al
puesto de trabajo, donde se mide por tiempo (meses, afios), incorporando la
personalidad que comprende las cualidades y habilidades que cada individuo debe
tener y que son subjetivas e intangibles. Donde son medidas a través de pruebas para
determinar si pueden utilizar los instrumentos y equipos necesarios para el
cumplimiento de sus actividades a fin de evitar dafios colaterales que afecten su salud
integral, es por esto que se considera las condiciones de trabajo iddneas para reducir

la frecuencia de eventualidades y enfermedades laborales.
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2.2.2.6. Procedimientos para la realizacion de la descripcion de cargos

Los Gerentes de Administracion de Personal consideran que las descripciones

de cargos son una valiosa herramienta para llevar a cabo las funciones de recursos

humanos, es por ello que se debe seguir una secuencia logica para obtener

informacion inherente a los cargos por parte del personal que labora en una

organizacion o institucion. El procedimiento que se debe seguir segun Chruden y

Sherman (1999. Pag 75), se menciona a continuacion:

1.

Ubicar la posicion del cargo de acuerdo a sus funciones bésicas en el nivel al
cual le corresponda en la estructura organizativa.

Determinar dentro de la funcion basica de acuerdo a sus funciones basicas en
el nivel al cual le corresponda en la estructura organizativa.

Identificar las funciones especificas que se derivan de la funcion principal.
Identificar las funciones genéricas que puedan afectar al cargo.

Verificar la guia que el cargo recibe en la organizacion, en su accion sobre
cada funcion, esté dicha guia institucionalizada o no.

Complementar las funciones desarrolladas con aquellas actividades mas
significativas.

Determinar el entorno, tanto interno como externo de la empresa que incida de

forma perceptible en la accion del cargo.

Para describir un cargo se tiene que conocer cual es su estructura organizativa

porque es aqui donde se identifica el lugar y nivel jerarquico, las obligaciones y las

autoridades existentes dentro de ella; todo derivado a las funciones baésicas y

principales que pueden estar dadas en un cargo.
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2.2.2.7. Partes de una descripcion de cargos

Debido a que no existe un formato estandar para las descripciones de cargo, las
partes que lo componen varian de acuerdo de un autor a otro y de acuerdo a la
magnitud de la institucion u organizacion, segin Gaynor (1999. pag. 30-33), un
formato tipico de las descripciones de cargos contienen aspectos como:

e La identificacion del cargo que contiene entre otros aspectos, el codigo, nombre,
ubicacion y personas en el cargo, el resumen del cargo, que comprende.

e Resumen del cargo donde se plasman las caracteristicas relevantes del cargo
como: qué se hace en el cargo (funciones), por qué se hace (razon de la funcion),
coémo se hace y con qué se hace (recursos para hacer la labor).

e Extension de actividades donde se indica el lugar que el cargo ocupa en la
secuencia u operacion de la que hace parte, a través de la descripcion del
flujograma del area funcional a que pertenece el cargo (procedimiento) y la
determinacion del lugar que éste ocupa en el procedimiento del cual hace parte y
los equipos, materiales e instrucciones de aplicacion de éstos, utilizadas en el
cargo.

e Condiciones de Trabajo en este item se determinan las condiciones ambientales y

de riesgo que afectan el bienestar mental y fisico del empleado.

En funcidn de los aspectos antes mencionado por el autor se considera que un
formato comun para la descripcion de un cargo incluye: el nombre o denominacion
del cargo, localizacién y jerarquia del cargo, el resumen o proposito general del cargo
y el contenido del cargo (tareas o funciones especificas). No obstante todos los
formatos para la descripcion de cargos contendran el mismo modelo dentro de la
institucion, incluso si se trata de cargos de diferentes niveles pueden precisarse
caracteristicas relevantes, pero es indispensable que se siga la misma estructura

general para preservar la comparabilidad de los datos.
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2.2.2.8 Importancia y beneficios de la descripcion de cargos

La Descripcion de Cargos es un instrumento que sirve para realizar la
evaluacion y clasificacion de cargos debido a que ayudard a revelar los
requerimientos del cargo que no son del todo vélido y en la administracion salarial
por el nivel del salario en el mercado, en los sistemas de promocion debido a que
sefiala las responsabilidades de los trabajadores, permite al departamento de recursos
humanos definir el perfil real de cualquier cargo, proporciona los fundamentos para
discutir cualquier problema referente al trabajo, permite disefiar planes de
capacitacién y/o desarrollo, lo cual determina el tipo de entrenamiento y/o desarrollo
del personal necesario, a fin de mejorar la calidad del trabajo realizado por los

trabajadores, indica la relacion de los cargos y sus funciones.

De igual forma permite conocer con mayor exactitud las funciones que deben
realizar los trabajadores, indicando con claridad todas sus responsabilidades, ademas
de permitirle saber si esta ejecutando sus tareas de forma adecuada e impide que el

desarrollo de sus funciones interfiera en el campo de otros trabajadores.

2.2.3 Modelo clasico tradicional de disefio de cargos

Taylor y sus seguidores; Gantt y Gilbreth desarrollaron el primer enfoque
sistematico destinado a aplicar principios para el desempefio 6ptimo del individuo en
el cargo, denominado enfoque clasico. Chiavenato (2000. Pé4g. 290).

En este se toman en cuenta dos aspectos principales: determinacion de la mejor
manera de desempefiar las tareas de un cargo, y utilizacion de incentivos salariales
para garantizar la adhesion del empleado a los métodos de trabajo establecidos, lo

cual se denomind racionalizacion del trabajo.
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El modelo clasico toma en cuenta los siguientes aspectos para disefiar los

cargos, para Chiavenato (2000. Pag 291):

Se parte del supuesto segun el cual el hombre es s6lo un apéndice de la maquina,
un mero recurso productivo. Se busca la racionalidad eminentemente técnica. La
tecnologia precede a las personas. La tecnologia sirve de base para el disefio de
los cargos. La manera de analizar el disefio es ldgica y determinista:
descomposicion de la tarea en sus partes componentes.

En funcion a lo sefialado anteriormente, el trabajo se divide y fragmenta en partes,
de modo que cada persona realiza solo una tarea sencilla y rutinaria, pero
coordinada.

El disefio clasico de los cargos se basa en el supuesto de que el disefio de los
cargos es definitivo y se establece para siempre. No se prevén cambios.

Se hace mayor énfasis en la eficiencia de las personas, por lo que se determinan
los tiempos estandares en que las personas pueden realizar su trabajo y se otorgan
premios a los trabajadores que sobrepasen dichos estandares, con base en el

concepto de hombre econémico.

Este modelo plantea que para disefiar los cargos se deben dividir y clasificar las

tareas a ser desarrolladas por el hombre, de forma que las mismas sean sencillas y

rutinarias a fin de lograr una mayor eficiencia, estableciendo para cada tarea tiempos

de ejecucion estandares.

La Manera en que se proyectan los cargos en el enfoque clasico, segun

Chiavenato (2000. Pag 292) son:

a. Segmentar y fragmentar los cargos en tareas sencillas, repetitivas y que

ofrezcan facilidades para entrenar al trabajador.
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b. Mediante el estudio de tiempos y movimientos, eliminar actividades y
movimientos innecesarios que produzcan fatiga o no estén relacionado con la
tarea que va a ejecutarse.

c. Definir el método de trabajo para encontrar la mejor manera de que sus
ocupantes se muevan, se sitlen y emprendan la tarea.

d. Seleccionar cientificamente al trabajador de acuerdo con la tarea.

e. Eliminar todo lo que pueda causar cansancio fisico, de manera que minimicen
el esfuerzo y pérdida de tiempo.

f. Establecer el tiempo medio en que los obreros deben ejecutar la tarea; es decir
el tiempo estandar.

g. Ofrecer planes de incentivo salarial, es decir, otorgar premios a los obreros
que sobrepasen el tiempo estandar.

h. Mejorar el ambiente fisico de la fabrica. Es decir, proyectar las condiciones
fisicas y ambientales que favorecen el trabajo y proporcionan comodidad al

trabajador.

Con este enfoque el resultado que se espera es una maxima eficiencia, con la

que se pueda lograr un mayor aumento de las utilidades de la organizacion.

El trabajo realizado por Taylor y sus seguidores, citado por Chiavenato (2000.
pag 290), Desarrollaron el primer enfoque sisteméatico que aplica principios para el
buen desempefio del trabajador en el cargo, denominado enfoque clasico, el cual
persigue la determinacién de la forma més adecuada de realizar las tareas y funciones
en los puestos de trabajo y la utilizacion de incentivos adicionados a la remuneracion,

a fin de motivar a las personas, a las formas y métodos de trabajo preestablecidos.

El modelo sostiene que para el disefio de los cargos se debe racionalizar el
trabajo de forma logica y de acuerdo a la tecnologia que necesitan utilizar las

personas, en consecuencia, el trabajo serd fragmentado en forma sencilla y rutinaria,
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pero coordinada y a la vez, dicha division se establecera de forma definitiva, de aqui
que para cada tarea se establezcan los tiempos estandares de ejecucién, a fin de

premiar a los trabajadores que los superen.

Para lograr este objetivo, se eliminard de los cargos todo lo que pueda causar
cansancio, mucho esfuerzo fisico y pérdida de tiempo.

Las descripciones y especificaciones de cargos, comprenden parte del trabajo
del disefio de los cargos y las mismas suelen establecerse en manuales que son
utilizados por la gerencia de las empresas, para realizar los distintos procesos
administrativos como es el caso de la investigacion que se pretende abordar, donde se

propone este tipo de Manual para el segmento D&M de la SLB.

2.2.4 Especificacion de cargos

Otro producto que resulta del andlisis de cargos es la especificacién de cargos,
el cual puede ser una seccion de la descripcion del cargo o un documento
completamente separado de la misma. Las actividades personales que debe tener un
empleado para cumplir con los deberes y responsabilidades que aparecen en una
descripcion de cargos se encuentran recopiladas en la especificacion del cargo. Se han
formulado muchas definiciones sobre este término, dentro de las cuales se pueden

mencionar:

“Son los requisitos minimos que necesita un individuo para ocupar un cargo, y

las mismas iran en funcion a sus exigencias” (Chiavenato, 2000. Pag 285).

“Lista de los “requerimientos humanos” del cargo, esto es educacion,
capacidad, personalidad, responsabilidad, etc., necesarias. Otro producto de un

analisis de cargos” (Dessler, 1996. Pag 77).
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En esta seccion se identifican los registros o cualidades que el ocupante del

cargo debe cubrir para realizar las actividades que en ello incluye.

2.2.4.1. Factores de especificacion

Los factores de especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar
una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son instrumentos de medicion,
construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la empresa y
pueden aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo. Existen factores de especificacion
de cargo que ayudan a recabar méas informacidon sobre las condiciones que debe tener
un aspirante a ocupar un cargo. En relacién a esto la autora sintetizo cuales son los
requisitos exigidos para ocupar un cargo segun bibliografias consultadas, a

continuacion se mencionan:

1. Requisitos Intelectuales: tiene que ver con las exigencias o demandas
intelectuales que el cargo requiere que tenga el titular del cargo. Incluye los

siguientes factores de especificaciones:

o Requerimientos educacionales.
o Experiencia.
o Requerimientos de conocimientos especificos.

o Adaptabilidad al cargo.
o Iniciativa necesaria.

o Aptitudes necesarias.

2. Requisitos Fisicos y Mentales: son las demandas en cuanto a cantidad y
continuidad de energia y de esfuerzo fisicos y mentales necesarios para desarrollar las
funciones de un cargo. Dentro de las cuales se mencionan:

° Esfuerzo fisico necesario.
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o Capacidad visual.
o Destreza o habilidad.
o Complexion fisica necesaria.

3. Responsabilidades Implicitas: estan referidas a las exigencias de los cargos

en cuanto a aquello por lo que el ocupante debe responder.

Responsabilidades que el empleado puede requerir:

Por supervision de personal.

o Por materiales, herramientas o equipos.
o Por dinero, titulos 0 documentos.

. Por contactos internos o externos.

o Por métodos o proceso.

o Informacioén confidencial.

4. Condiciones de Trabajo: se refiere a las condiciones ambientales y factores
de riesgos al que se expone el titular del cargo que puedan condicionar su

productividad y rendimiento en sus funciones. Tales como:

o Ambiente de trabajo
o Riesgos
o Beneficios: Capacitacion — Remuneracion - Carrera, etc.

3.2.4.2 ;Como redactar las especificaciones de cargos?

Segun Dessler (1996. Pag 102) las especificaciones de Cargos pueden ser una
seccion independiente de la descripcion del cargo o un documento independiente por

completo. Con frecuencia se presenta como parte de la descripcion de cargos. La
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especificacion de cargos se dividen en dos grupos: los requerimientos de habilidades

y los requerimientos fisicos.

El contenido y la organizacion de una especificacion de cargos, va a variar y a
depender de una institucién u organizacion a otra. En tal sentido los puntos cubiertos
por una especificacion de cargos pueden dividirse en dos grupos: los requerimientos

de habilidades y los requerimientos fisicos.

Estos son esenciales para entender al cargo con respecto al qué, como y por qué

de las funciones realizadas, y sirven para distinguir a un cargo de cualquier otro.

La especificacién de cargo suele contener los requerimientos minimos que
deben tener los trabajadores para ocupar un cargo, y las condiciones en las cuales se
labora, por lo que al momento de realizar su redaccion se puede anexar a la

descripcion de cargo o se puede hacer de forma independiente.

La especificacion de cargos se dividen en dos grupos: los requerimientos de
habilidades referida a la educacibn o experiencia, capacitacion especializada,
caracteristicas o habilidades personales y facultades manuales y los requerimientos
fisicos que no es mas que el esfuerzo fisico que debe realizar el trabajador; como:
caminar, estar de pie, levantar peso, entre otros. Asimismo se considera el entorno

fisico y peligros potenciales.

2.2.4.3 Diferencia entre descripcion y especificacion de cargos

La diferencia entre una descripcion de cargo y una especificacion de cargo va a
variar de acuerdo a la perspectiva que se acoja. La descripcion define qué es el cargo.
La especificacién describe qué tipo de demandas se hacen al empleado y las

habilidades que debe poseer la persona que desempefia el cargo.
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Cabe sefialar que aunque se establezca esta diferencia de forma tajante y

precisa, la descripcion y la especificacion guardan un vinculo muy estrecho, por lo

que resulta mas practico combinar ambos aspectos.

Estas técnicas son importantes para una organizacion en vista de que en las

descripciones, se establecen los deberes, responsabilidades y obligaciones de cada

cargo, en el andlisis se desarrolla mediante procedimientos logicos e instrumentos

idoneos, los elementos constitutivos del puesto de trabajo.

2.2.4.4. Utilizacién de las descripciones y especificaciones de cargos

El analisis de cargo es una tarea de la administracion de recursos humanos, que

produce descripciones y especificaciones que han de tener varios uso de los cuales

Vadillo (2002. pag 23) sefiala los mas comunes:

Trazos de perfiles de cargos para ser cubiertos a traves de la comparacion de éstos
con los de los prospectos, y asi hacer promociones, cambios y contrataciones de
personal de nuevo ingreso con mayor eficacia.

Determinacion de programas de capacitacion y adiestramiento, tomando en
cuenta las diferencias entre los requerimientos para ocupar el cargo y las
caracteristicas individuales de su ocupante.

Seguridad industrial, como auxiliar en la formacién de programas relativos a esta
disciplina, ya que las actividades desarrolladas por el ocupante determinan en
parte los riesgos de accidente. Ademas, si la descripcion incluye requisitos fisicos
y condiciones de trabajo, de ahi se desprenderan también algunas posibilidades de
accidentarse, provocar lesiones a otros o los riesgos de enfermedad de tipo
profesional.

Relaciones laborales, al permitir una mejor concepcién de los planteamientos

hechos por el personal o sus sindicatos, referidos a las actividades del cargo o a
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cualquier otro de los apartados que incluye su descripcion. Por otra parte, ya que
la descripcidon facilita al ocupante la realizacion de su trabajo al tener un mejor
conocimiento del cargo, la relacion laboral tendra a ser mejor.

e Organizacién, en el disefio de una estructura (se anticipa lo que sucedera en cada
cargo una vez que se implante), como modificacion de la estructura existente, en
la deteccion de duplicidad de funciones, o de funciones o incongruentes, en la
mejora del sistema de trabajo, etc.

e Evaluacion del personal, como parametro que permite comparar lo que debe
hacerse con lo que en efecto el empleado hace; los requisitos que deben llenarse

para ocupar el cargo y aquellos con los que en realidad cuenta el evaluado.

En sintesis con respecto a la utilizacion de las descripciones y especificaciones

de cargos a continuacion tenemos que:

e Sirven para realizar trazos de perfiles de cargos para ser cubiertos a través de la
comparacion de éstos con los de los prospectos.

e Determinan programas de capacitacion y adiestramiento.

e En cuanto a la seguridad industrial, sirve como auxiliar en la formacion de
programas relativos a la disciplina, debido a las actividades desarrollas por el
ocupante determinan en parte los riesgos de accidente.

e En lo que respectan las relaciones laborales permite una mejor concepcion de los
planteamientos hechos por el personal o sus sindicatos, referidos a las actividades
del cargo o cualquier otro que tenga relacion con su descripcion.

e En el disefio de una estructura de una organizacion, debido a que se puede
modificar la estructura existente, en la deteccion de duplicidad de funciones, o de
funciones indtiles o incongruentes.

e En laevaluacion de desempefio, puesto que permite comparar lo que debe hacerse

con lo que el empleado hace.
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2.2.4.5 Recomendaciones cuando se describe y especifica un cargo

Para que el analista de personal desarrolle una descripcion y especificacion de
cargos es necesario que cuente con una guia que le oriente de manera sencilla la
forma en como seran realizadas, por lo que se presenta los siguientes lineamientos,
segun Quiroga (1999. Péag. 222):

1. Exponer los deberes en forma ordenada y ldgica, si es necesario en forma
cronoldgica, agrupados por su frecuencia y denotados por su importancia.

2. Exponer con claridad y concisién cada requisito por separado sin poner cosas
de mas.

3. Darle importancia a la gramatica.

4. Empezar cada frase con un verbo activo y funcional, nunca en forma pasiva
(“examina”, “ejecuta”, “barre el piso” y no, “el piso es barrido”).

5. Emplear siempre el presente y no el pasado.

6. Utilizar el singular (“perfora” y no “perforan”).

7. Utilizar términos cuantitativos siempre que sea posible.

8. Exponer los deberes como tales, y posponer la formulacion de los
requerimientos para la especificacion.

9. Evitar las generalizaciones (“hace pruebas de maduracion en probetas,” y no,
“maneja probetas”).

10. Indicar el porcentaje del tiempo total que requiera cada actividad, y
especificar si son frecuentes, habituales, incidentales, entre otros.

11. Afirmar categéricamente lo que se realice (“sustituye” y no “puede

sustituir”).

En resumen, se puede decir que para que se realicen las descripciones y
especificaciones de cargos es necesario seguir una serie de recomendaciones las
cuales son explicar en forma ordena, secuencial y detallada las actividades que han de

efectuar los trabajadores, asi como también explicar cuales son los requisitos que
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estos necesitan cumplir para realizar estas actividades, ademas utilizar las palabras

mas acorde para su redaccion, utilizando frases con verbo activo y funcional, siempre

en el presente y en singular, con términos cuantitativos cuando sean necesarios,

evitando generalizacion , saber con qué frecuencia se realizan las actividades y en qué

categorias se realizan.

2.2.5 Principios de organizacion

Henry Fayol establecio los principios basicos de la administracion, estos no son

absolutos, sino flexibles y que pueden utilizarse aun en condiciones especiales y

cambiantes, los cuales segin él deben ser tomados en cuenta por todas las

organizaciones. Estos principios son segun Dolan y Valle (1999. Pag. 38-39):

Division del Trabajo: dice cuanto mas se especialicen las personas, con mayor
eficiencia desempefiara su oficio.

Autoridad: los gerentes tienen que dar 6rdenes para gque se hagan las cosas.
Disciplina: los miembros de una organizacién tienen que respetar las reglas y
convenios que gobiernan las empresas.

Unidad de Mando: cada empleado debe recibir instrucciones sobre una operacion
particular de una sola persona.

Unidad de Direccion: las operaciones que tienen un mismo objetivo deben ser
dirigidos por una sola persona, que use un solo plan.

Subordinacion del Interés Individual al bien Comdn: en cualquier empresa el
interés de los empleados no debe tener mayor importancia que los intereses de la
organizacién como un todo.

Remuneracion: la compensacion por el trabajo debe ser equitativa, tanto para los
empleados como para los patrones.

Centralizacion: la disminucion del papel de los subalternos en la toma de

decisiones es centralizacion.
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e Aumentar su papel es descentralizar.

e Jerarquia: la linea de autoridad en una organizacion representada hoy por cuadros
y lineas en un organigrama, pasa en orden de rango desde la alta gerencia hasta
los niveles més bajos de la empresa.

e Orden: los materiales y las personas deben estar en el lugar adecuado en el
momento adecuado. En particular cada individuo debe ocupar el cargo o posicion
mas adecuado para él.

e Equidad: los administradores deben ser amistosos y equitativos con sus
subordinados.

e Estabilidad de Personal: una alta tasa de rotacion de personal no es conveniente
para el eficiente funcionamiento de una empresa.

e Iniciativa: debe darse a los subalternos, libertades para concebir y llevar a cabo
sus planes aun cuando a veces cometan errores.

e Espiritu de Comparfierismo: promover el espiritu de equipo daré a la organizacion

un sentido de unidad.

Todas las ciencias, incluso la administracion de personal, deben tener
basamentos legales o principios, Fayol adopté la denominacion principio,
apartandose de cualquier idea de rigidez, por cuanto no existe nada rigido o absoluto
en materia de administracion, por tanto, son maleables y se adoptan a cualquier

circunstancia, tiempo o lugar

Los administradores en las empresas deben aplicar de manera discrecional, los
principios administrativos, esto porque casi nunca puede emplearse el mismo
principio en condiciones identicas, solo es cuestion de juicio y de medida. Las
circunstancias cambian, los actores también, entonces hay que servirse de ello de

acuerdo con las capacidades y la experiencia de quien lo aplica. La base de los
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Manuales de Descripcion de Cargos es el principio analizado en los parrafos

anteriores.

2.2.6 Manual

Los cargos se establecen en manuales, los cuales sirven de herramienta para la
practica administrativa, es por ello que cabe resaltar que los manuales son los que van
a representar un medio para comunicar las decisiones de la administracion,

concerniente a la organizacion, a las politicas y a los procedimientos.

Un Manual “es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemaética,
informacién y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o
procedimientos de una organizacion que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo” (Quiroga, 1999. Pag 161).

Desde esta perspectiva, el desarrollo e implementacion de manuales, contribuira
con el cumplimientos de las normativas y expectativas que necesita la organizacion
para alcanzar sus objetivos y metas planteadas, debido a que representa un medio de
comunicacion escrita eficaz y eficiente, donde se detallan cada uno de los aspectos
concernientes a las responsabilidades, competencias, sanciones, actividades
correspondiente a los cargos existente a cada puesto de trabajo. Cuya finalidad es de
evitar o reducir divergencias que entorpezca la optimizacién de los tramites y

procedimientos para la produccidn y/o prestacion de servicio.
2.2.6.1 Caracteristicas de los manuales
Los manuales cumplen la funcion primordial de informar, y para transmitir

informacién eficaz deben ser disefiados atendiendo a las siguientes caracteristicas,
segun Hodson (1996. Pag 316-318):
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Sencillez: un manual debe estar elaborado en términos sencillos y
comprensibles para terceras personas. Se debe evitar el uso de un lenguaje técnico,
puesto que la lectura de las instrucciones puede ser mal interpretada por las personas

gue no conozcan la materia.

Confiabilidad: para tener un mayor grado de confiabilidad hacia los manuales
(normas, procedimientos, politicas, entre otros.) en todas las situaciones se deben
tomar medidas para la reparacion y recuperacion con el fin de superar cualquier falta

que pueda ocurrir.

Flexibilidad: los manuales se elaboran tomando en consideracion la posibilidad
al cambio, es decir, deben ser disefiados lo méas flexible posible que permitan
adaptarse facilmente a nuevas decisiones y/o resoluciones con la finalidad de

enfrentar los cambios que ocurren en el entorno empresarial.

Equilibrio: se refiere a la uniformidad de los criterios de redaccion en las
secciones del manual. Se debe tener uniformidad en la redaccién, puesto que esto
conllevara a un mayor entendimiento, un alto porcentaje de certidumbre, orden y

consistencia en las acciones a ejecutar.

Legitimidad: cuando en la empresa se establecen metas, objetivos, politicas,
procedimientos y relaciones organizacionales, etc., que se van a plasmar en un
manual, éste debe estar autorizado por el organismo administrativo respectivo, de tal

forma de darle la legitimidad y formalidad que le corresponda.

Aceptabilidad: la elaboracion de cualquier manual, independientemente de que
sea bien disefiado, es inutil si no es aceptado por sus posibles usuarios, ya que estos
no creen en los beneficios que tal medio les puede proporcionar aun cuando sea una

herramienta util para el buen funcionamiento de la empresa.
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Perfeccion: esta caracteristica se refiere a la objetividad del trabajo.

Se debe buscar el problema de estudio con todos sus detalles, sin omisiones ni
suposiciones, con el proposito de que la informacion que va a contener el manual sea

exacta y solucione el problema.

Visto de esta manera, su redaccion deberd contener términos de facil
comprension para terceras personas, evitando la utilizacion de lenguaje o Iéxicos no
acorde al nivel de instruccion del area donde se va a implementar, los cuales
generaria desavenencia o discrepancia entre el personal, repercutiendo en la tardanza

de los tramites y procedimientos para la produccién y/o prestacion de servicio.

Por tanto, su confiabilidad, dependera del grado de seguridad y las medidas que
deben cumplir los trabajadores, para enfrentar eventualidades que se puedan suscitar
durante el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, es por esto gque tienen que
ser flexibles a la posibilidad de cambios, a fin de adaptarlos a las nuevas técnicas y
mejoras del ambiente laboral, manteniendo el equilibrio en la redaccion de criterios e
implementacion de la legitimidad en lo referente a los objetivos, metas, politicas,
procedimientos, relaciones organizacionales, entre otros, que seran avalados por el
personal directivo, para que posteriormente se considere su aceptabilidad, tomando en
cuenta las opinion del personal sobre los aspectos que difieren, a fin de considerarlos

y mejorar su presentacion.
2.2.6.2 Clasificacion de los manuales
Es importante destacar que para saber con qué tipo de manual debe contar una

institucion o empresa pablica o privada, va a depender de la informacion de las

necesidades que proporcionen éstas.
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Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los cuales se le identifican
con distintos nombres, pero pueden resumirse de la siguiente manera, segin Quiroga
(1999: 161-165):

1.- Por su Alcance: se incluyen aquellos manuales cuya informacion y/o
instrucciones alcanza todos los niveles que conforman la empresa, es decir, su ambito
de accién puede estar enmarcado a toda la organizacion o aun area especifica (un
departamento o a un puesto en forma individual).

2.- Por su Contenido: se clasifican de acuerdo a la materia o al tema de que
trata, que puede tener un sélido proposito o varios. Entre esta clasificacion se
encuentra los siguientes:

2.1.- Por un Propésito:

o Manual de descripcion de cargos.

o Manuales de procedimientos.

o Manuales de historia de la empresa o institucion.
o Manuales de organizacion.

o Manuales de politicas.

o Manuales de normas.

o Entre otros.

2.2.- De Dos 0 Mas Propositos: se denominan manual de contenido maultiple y

dentro de estos se pueden mencionar los siguientes:
o Manual de normas y procedimientos.
o Manual de historia, politicas y organizacion.
o Manual de politicas y normas.
o Otros.

3.- Por su Funcion Especifica o Area de Actividad: estos también son conocidos
como manuales departamentales que pueden corresponderse con una unidad
administrativa o area especifica de actividad. En esta clasificacion se encuentran los
siguientes:

o Manual de personal.
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o Manual de ventas.

o Manual de produccion o ingenieria.

o Manual de finanzas.

o Manual de compras.

o Manuales generales que se ocupan de dos 0 méas funciones especificas.

o Otras funciones.

Tomando en consideracion, lo contenido en esta cita, la seleccion del manual
dependeréa de la finalidad que se persigue para fortalecer el area que fue considerada
como débil mediante una auditoria interna o mediante un estudio sobre las causas y
consecuencias del incumplimientos de metas y objetivos preestablecidos en la
organizacion, los cuales afectan la operatividad de la produccion y/o prestacion de

servicio.

Por consiguiente, la importancia de tener conocimientos sobre la clasificacion

de los manuales, le permitira al Departamento de Recursos

Humanos, proponer cual de ellos se requieren para optimizar o mejorar las

actividades relacionadas a la produccion y/o prestacion de servicios.
2.2.6.3 Ventajas y desventajas de los manuales

Los manuales representan una herramienta de gran utilidad para la
administracion; sin embargo, no son una panacea para la solucion de todos los
problemas administrativos, es decir, que tienen sus ventajas y desventajas.

Segun Ponce (2003. Pag 140-141) las ventajas son las siguientes:

Ventajas de los Manuales:
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Son fuente permanente de informacion sobre las practicas gerenciales de la

organizacion.

Ayudan a institucionalizar y hacer efectivos los procedimientos.

Facilitan la fijacion de estandares.

Normalizan actividades.

Aseguran continuidad y coherencia en la practica a traves del tiempo.

Unifican la terminologia.

Son atiles en el adiestramiento de los empleados.

Constituyen un valioso elemento de consulta y una guia de trabajo efectivo.

Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de las practicas
institucionales.

Frenan la improvisacion.

Facilitan el desarrollo de las auditorias.

Desventajas de los Manuales
Constituyen una herramienta pero no una solucién a todos los problemas que se
puedan presentar.
Su mala preparacion trae consigo serios inconvenientes en el normal
desenvolvimiento de las operaciones.
El costo de confeccion y revision puede ser muy alto.
Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con rapidez.
Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion.
Muy sintéticos, carecen de utilidad, muy detallados, con pequefios cambios se
vuelven obsoletos.
Si son elaborados sin involucrar y comprometer a los usuarios quitan
discrecionalidad al personal convirtiéndose muchas veces en un freno para la
iniciativa individual.

Una redaccion mala o deficiente puede hacer muy engorroso su uso.
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Los manuales nos ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la
importancia de estos, tiene entre otras las siguientes ventajas: son fuente de
informacidn de las funciones y procedimientos en una organizacién, ayudan a hacer
efectivo los objetivos, politicas, procedimientos, funciones, y las normas, de estos;
facilita el estudio de los problemas de la organizacion, aseguran la continuidad y
coherencia en los procedimientos y normas a través del tiempo, incrementan la
coordinacion en la realizacion del trabajo, sirven de adiestramiento de novatos, sirven
de guia de trabajo efectivo, sistematizan la iniciacion, aprobacion y publicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacién, evitan malos entendidos de las

operaciones Yy sirven para las auditorias, entre otras.

Sin embargo, tienen ciertas limitaciones, dentro de las cuales se pueden
mencionar las siguientes: existe un costo de redaccion y confeccion que se tiene que
afrontar, exige una constante actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.

2.2.6.4 Partes de un manual

Los manuales sefialan la confiabilidad de las pruebas y los resultados de los
esfuerzos de validacion realizada por los disefiadores, también podriamos decir que
los manuales explican la presentacién principal, normas, y la informacion general de

la compafiia.

Ahora bien es muy importante saber que todo manual estd debidamente
estructurado y por tal razon a continuacion se muestra las partes principales de un
manual, segun Quiroga (1999. Pag. 164-177):
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Contenido: es el enunciado pero de una manera resumida de las distintas partes
que contienen un manual en la secuencia en que estan presentadas. Un modelo de
contenido es el siguiente:

e Indice Numérico.

e Introduccién.

e Instrucciones para el uso del manual.
e Cuerpo principal.

e Glosario.

e Apéndice.

indice Numérico: es la enunciacion detallada de los distintos capitulos que
comprende el manual con la especificacion del nimero de la péagina, a los fines de

facilitar la localizacién de la informacion contenida.

Cuando mas detallada sea, mas rapido sera la localizacion de la informacién
contenida.

Introduccion: es la presentacion del manual explicando el propésito del mismo,
y la ayuda que se espera del personal responsable de su aplicacion. En los manuales

mas operativos, la redaccion de la misma se plantea en forma impersonal.

El tono con que se redacte la presentacion es de gran importancia, ya que va a

dar la pauta de la exigibilidad de su utilizacion.

Introduccidn para su uso: es de fundamental importancia, debido a que de la
claridad con que estan expuestas, dependera el mayor uso que de este se realice. Las

normas de organizacion y de procedimientos que pueden ser usualmente claras.
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La primera de las instrucciones concierne a la estructura del manual; cul es su
disposicion y los fundamentos de los capitulos o secciones en los cuales esta dividido

el contenido.

Otra de las instrucciones tratara sobre la forma de utilizar indices numéricos y
muy especificamente el tematico, incluyendo ejemplos aclaratorios en la medida de

las posibilidades.

Partiendo del supuesto de que el manual serd continuamente revisado y
actualizado, es importante que figuren instrucciones acerca de la forma de identificar
estas revisiones, modificaciones o actualizaciones, como introducir el nuevo material

y como distribuir el material invalidado.

Cuerpo Principal: representa la parte mas extensa e importante del manual. En
esta seccion se describen las normas y procedimientos de cada proceso o actividad a
realizar. Se debera tener sumo cuidado en que el contenido, presentacion, lenguaje,

mecanica, etc. se adapten a las necesidades y capacidades del lector.

Apéndice: no es siempre necesaria la utilizacion de esta seccion. Se justifica
para la inclusion de muestras de formularios, ilustraciones, graficos, ejemplos y todo
otro contenido cuya inclusion en el cuerpo principal actué en mejorar la fluidez y

claridad de la exposicion.

Glosario: en los manuales suele usarse cierta terminologia cuyo conocimiento
no siempre existe para los usuarios del mismo. Por otro lado se trata de palabras
nuevas, 0 bien palabras de uso en el lenguaje comun, pero que en el ambito de la
administracion de empresas tienen un significado mas restringido o diferente. Asi

mismo, entre personas que tengan domino de esa terminologia, pueden existir
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distintas interpretaciones. Es por ello, de suma utilidad que el manual ofrezca un
listado de los términos técnicos usados y su definicion.

indices Tematicos: es un listado alfabético de los distintos topicos que
comprende el manual. Al respecto de definirse hasta qué grado de analisis se habré de

alcanzar. Es muy interesante y Gtil complementarlos con referencias cruzadas.

2.2.7 Manual de descripcion y especificacion de cargos

Como ya se ha mencionado anteriormente, la investigacion presente, se centra
en la realizacién de un Manual de Descripcion y Especificacion de Cargos, de aqui
que se defina este tipo de manual, no obstante cabe destacar que en las bibliografias
revisadas ningun autor define este término de forma exacta, sino que sefialan el
concepto de cada una de sus partes, es decir, lo qué es la Descripciéon y

Especificacion de Cargos.

Segun Morales y Velandia (1999. Pag. 53) el manual descriptivo de cargos “es
el conjunto de descripciones y hechos obtenidos con base en la informacion

recolectada a través del analisis”.

En este sentido, se ha relacionado cada uno de estos términos sosteniendo que
este tipo de manual es un instrumento en el que se expone con detalle, la descripcion
de los cargos Yy la relacion existente entre ellos, es decir, sefiala la relacion de puestos,
los grados de responsabilidad y competencia, las funciones y actividades de los
integrantes de la empresa, las exigencias y requerimientos minimos exigidos a los
posibles ocupantes, las condiciones ambientales a fin de poder orientar de forma
correcta al personal que ocupara los cargos definidos dentro una organizacion o
institucion. Antes de realizar un Manual de Descripcion y Especificacion de cargos,

debe efectuarse un proceso de analisis y estudio de dichos cargos, en este sentido, el
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trabajo de investigacion también comprendié el proceso de anélisis de los cargos
existentes en el segmento de D&M de SLB base Anaco, a fin de lograr el objetivo

general de la investigacion.

2.2.8 Analisis de cargos

“Es un proceso mental, ordenado, que estudia los deberes, responsabilidades y
condiciones en un trabajo” (Vadillo, 2002. Pag 19). “Procedimiento para determinar
las tareas y requisitos de aptitudes de un cargo y el tipo de persona que se debe
contratar” (Dessler, 1996. Pag 77).

Dentro de una estructura organizacional existen diferentes cargos que seran
ocupados por diversas personas quienes presentan formas distintas de actuar. Pero
para que el trabajo se realice de forma adecuada, se requiere un instrumento en el cual
se sefialen las funciones, actividades, tareas, responsabilidades y deberes a realizar en

el cargo ocupado.

Antes de continuar desarrollando el concepto de anélisis de cargos es necesario
tener bien claro e importante indicar, que muchos autores utilizan el término puesto,
mientras que otros utilizan cargo, para referirse a un mismo aspecto, es decir, son
sindnimos, esto por la traduccion de los textos americanos lo que crea confusion, sin

embargo, en la presente investigacion utilizaremos el primer término cargo.

El desarrollo de la etapa que corresponde al Andlisis de Cargos debe ser lo
suficientemente laborioso para que se refleje en gran medida lo que es el cargo, por lo
que se tendra en consideracion dos (2) aspectos primordiales: la elaboracion de un
formato o formulario de analisis de cargos y la aplicacion de dicho formulario. Este

proceso comprende los siguientes momentos basicos, para Ponce (2003. Pag. 10-13):
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Elaboracion de un formulario de andlisis de puestos que es el instrumento de
andlisis y consta de una serie de recomendaciones que se hacen para conocer el cargo
y esta compuesto de las siguientes partes: a) Identificacion del puesto, b) Descripcion
de funciones, c) especificacion del puesto y d) Condiciones de trabajo. La elaboracion
del formulario comprende varias etapas como son:

a) Validacion del Formulario: una vez realizado el formulario debe validarse, es
decir, ponerlo ante la consideracion de personas conocedoras de los puestos por
analizar. Para que pueda aplicarse con éxito. En este caso el formulario que sera
desarrollado en esta investigacion serd presentado al jefe del segmento D&M base
anaco para su validacion y aprobacion.

b) Prueba del Formulario: se debe someter a prueba el formulario seleccionando
al azar algunas personas titulares de los puestos por analizar (generalmente el 10%)

para que respondan las preguntas.

Aplicacion del formulario de anélisis de puestos implica seleccionar el medio
para la aplicacion (método) y el tipo de persona que ha de hacer la aplicacion

(sistema), es decir esta etapa comprende en si la ejecucion del analisis de puestos.

Existen diversos Sistemas de Aplicacién del formulario, los mismos pretenden
determinar la seleccion de los analistas que segin Vargas (1994. Pag. 14) Estos son:

a) Sistema interno, b) Sistema externo y ¢) Sistema mixto.

Sistemas de Aplicacion

e Sistema interno: consiste en seleccionar analistas que pertenecen a la
organizacion y tienen algin conocimiento de los puestos. Deben entrenarse con
anticipacion para analizar los puestos y lograr un conocimiento amplio y profundo

del formulario y del método que se va a utilizar.
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e Sistema externo: consiste en contratar personas expertas que no pertenezcan a la
organizacion, para analizar los puestos.

e Sistema mixto: es una combinacion de los sistemas interno y externo.

Se plantea que el mejor sistema de aplicacion va a depender de los métodos
empleados para recoger la informacion dependiendo del grado de complejidad de los
cargos. En este sentido, todos los sistemas pueden ser efectivos, siempre y cuando los
analistas posean los conocimientos necesarios para realizar descripciones y

especificaciones de cargos.

De igual forma hay variados y diversos Métodos de Aplicacién, cada uno con
sus ventajas y usos respectivos. Dentro de estos se tienen segin Chiavenato (1994.
Pag. 245-249) los siguientes:

2.2.9 Métodos de aplicacion

1. Método de Cuestionario

Consiste en elaborar un formato escrito de una serie de preguntas escritas e
integradas a un documento y que son previamente disefiadas, que se entrega al titular
del cargo, para que lo llene en el momento que pueda hacerlo.

Ventajas

e Esuna forma eficaz y rapida de obtener informacion de un gran nimero
de empleados o trabajadores.

e Esel menos costoso para el analisis de cargo.

e Las preguntas son las mismas para todos los titulares de los cargos que
se analizan.

e Esel método ideal para mando superiores y medios.
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Desventajas
e Dependen de la disponibilidad de tiempo de las personas para
contestarlos.
e Se corre el riesgo de no contar con toda la informacion cuando se
requiera.
Por ser preguntas estandar para todas las personas puede que se interpreten mal

0 que no se contesten.

2. Método de Entrevista

Consiste en disefiar una entrevista, formulando una serie de preguntas, para
recoger informacion de un cargo, en forma directa en un sitio establecido mediante

una citacion previa.

Ventajas

Permite analizar con facilidad y precision aclarar todas las dudas, ideas.

Este método se puede aplicar en cualquier nivel jerarquico.

Desventajas

Su costo es muy alto; amerita expertos en el area.

Requiere de la disponibilidad de los titulares del ocupante de los cargos para

atender la entrevista.

3. Método de Observacion Directa

Consiste en que el analista va observando el desarrollo de las funciones y hace

los registros sin interrumpir la labor de los empleados o del trabajador.
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En muchas ocasiones, sirve para verificar la informacion que se ha obtenido

mediante el empleo de entrevista y cuestionarios.

Ventajas
e No requiere que el titular del cargo deje de realizar sus labores.
e Se obtiene informacion sin interrumpir el trabajo de las personas.

e Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

Desventajas

e No es practico porque demora demasiado.

e La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante,
impide la obtencion de datos relevantes.

¢ No se recomienda aplicarlo en cargos que no sean sencillos ni repetitivos

4. Método Mixto
Es la combinacién de los métodos; cuando no se posible desarrollar en su

totalidad cualquiera de los métodos anteriores.

Ventajas
e Hace flexible el trabajo del analista.

e Se puede aplicar en cualquier nivel
5. Método de Informes Sucesivos (Diario o Bitacora del Trabajador)
Consiste en entregarle al titular de cada cargo un cuaderno y un lapiz para que

diariamente escriba sus quehaceres (funciones). El analista recoge los informes a

diario hasta el dia que él diga que ya estéa registrado todo.
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Ventajas

En este metodo el titular del cargo dispone de su propio tiempo para elaborar

los informes sin interrumpir sus labores.

Define las tareas en forma clara, completa y facil de comprender por quienes

no estén familiarizados con el cargo.

Desventajas

Este método no es practico ni recomendable para el nivel operativo.

El titular del cargo puede tratar de exagerar algunas actividades y minimizar

otras.

Generalmente la aplicacion de un solo método no cubre la expectativa del
analista, es por ello necesario la combinacion de dos o mas métodos, la eleccion de

estos dependen de las caracteristicas de la empresa, objetivos y del andlisis del cargo.

Los métodos van a variar su eficacia de acuerdo con el cargo y el grado de
educacion de las personas que estén respondiendo el formulario o las preguntas. Todo
este proceso de andlisis conlleva a la posterior descripcion y especificacion de cargos,
lo cual es una tarea menos laboriosa para el investigador o especialista del area en

cuestion.



CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO

3.1 Nivel de la investigacion

Arias (2006) ensefia con respecto a los tipos de investigacion y los criterios de
clasificacion de las mismas, tomando en consideracién lo establecido por este autor,
este trabajo de investigacion tendrd un nivel de caracter descriptivo, debido a que se
presentaran la situacion actual de la empresa Schlumberger, con la intencién de
comprender su desarrollo actual, analizar su problematica y caracteristicas internas y

externas de la misma para la posterior realizacion de un plan de accion.

Se considera que esta investigacion es de caracter descriptiva ya que se realizd
una descripcion sistematica de la situacion problema existente, con la finalidad de
evaluar la cantidad de trabajadores que no poseen descripcion de cargo en el
segmento D&M de la empresa Schlumberger base Anaco.

3.2 Disefio de la investigacion

Segln Sabino (1992, pag. 42) la investigacion de campo: “se refiere a los
métodos a emplear cuando los datos de interés se recogen de forma directa de la

realidad, mediante el trabajo concreto del investigador”,

Este trabajo de investigacion se ejecutara como una investigacién de campo,
considerando lo definido por Sabino, debido a que la informacion serd recogida
directamente del ambiente de trabajo, es decir, del segmento de medicion y

perforacion D&M y no de una manera externa.
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El propoésito de esta investigacion es aplicada puesto que la adquisicion de
informacion de esta organizacion es con la intencion de que sea aplicada a la realidad

con la finalidad de solventar la problematica existente.
3.2.1 Poblacion y muestra

Arias, F. (op.cit.) en su libro titulado Planeamiento y andlisis de investigacion

defina la poblacién y muestra de esta forma:

e “La poblacion, se refiere al conjunto para el cual seran validas las conclusiones
que se obtengan: de los elementos o las unidades (personas, instituciones o cosas)
involucradas en la investigacion” (pag. 34).

e “La muestra, es la parte reducida de una determinada poblacion, la cual representa
cuantitativamente una fraccion con las mismas caracteristicas de la poblacion que

representa” (pag. 34).

Se aplico el método de muestreo aleatorio simple, el cual sirvié para ajustar la

poblacién a un nimero manejable y confiable.

La formula de muestreo se muestra a continuacion:

Z2PQ.N
n=
N.EZ+Z2PQ Ec. 1

Donde:

N es el tamario de la muestra

Z es el nivel de confianza

P es la variable positiva y Q es la variable negativa

E es la precisién o error
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N es el tamafio de la poblacién, en este caso son 532 empleados

Asumiremos un nivel de confianza de 95% Yy un error de 3%. Los valores para
los variables positivos y negativos. Cuando no se tiene un estudio previo de este tipo
de situaciones, se debe considerar que la variable positiva es igual a la variable
negativa y P+Q: 1. Por lo tanto, P: 0,5y Q: 0,5.

Ya tenemos identificado los valores a nuestras variables.
%confianza = 95% = Z = 1,96

P=Q=0,5

N=532

%Error=5%=0,05

n:  (1,96)?2x0,5x0,5x532
532x0,05%2 + (1,96)2x 0,5x 0,5

n=510,9328 =223.076 =223 personas
2.2904

Por lo tanto y para efectos de esta investigacion, la muestra seleccionada de una
poblacion de 532 empleados, sera de 223 trabajadores, obtenido por el método de
muestreo aleatorio simple de tipo intencional, los cuales seran seleccionados dentro
del segmento de D&M de la empresa Schlumberger base Anaco a fin de contar con la

informacion precisa de cada cargo de la empresa.
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3.3 Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de datos

Una vez conocido el nivel y disefio de la investigacion, se describen a
continuacion las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos a utilizar para la

obtencidn de los objetivos propuestos.

3.3.1 Técnicas de recoleccion de datos

Segun Arias, F. (op.cit.), “se entendera por técnica, el procedimiento o forma
particular de obtener datos o informacion” (p.67). Referente a esto, se tienen las

siguientes técnicas que deben aplicarse en la realizacion del proyecto.

3.3.1.1 Analisis documental

Es definido por Blaxter y Tight (2008) como "la abstraccion de cada documento
de aquellos elementos que se consideran importantes o relevantes y la agrupacion de
estos hallazgos o su alineacion junto con otros que estan siendo relacionados”
(p.225).

Mediante la ejecucién de esta técnica se obtuvo una base tedrica amplia para el
desarrollo del trabajo de grado, debido a que se utilizaron soportes como libros,
manuales, tesis y péginas Web relacionadas con los mantenimientos preventivos, a
objeto de sustentar debidamente la problematica y las respuestas que se brindaron a

los mismos.

3.3.1.2 Observacion directa

Arias, F. (op.cit.) establece que la observacion "consiste en visualizar o captar

mediante la vista, en forma sistematica, cualquier hecho, fendmeno o situacién que se
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produzca en la naturaleza o en la sociedad, en funcién de unos objetivos de

investigacion preestablecidos” (p.69).

Se utilizé esta técnica para validar la informacién y mediante la misma se
dispondra de datos para la realizacion del trabajo de grado, mediante la visualizacion
precisa de los procesos relevantes ejecutados en el segmento D&M de la empresa

Schlumberger Base Anaco.

3.3.1.3 Instrumentos de recoleccion de datos

Arias, F. (op.cit.) refiere que "un instrumento de recoleccion de datos es
cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital), que se utiliza para

obtener, registrar o almacenar informacion” (p.67).

3.3.1.4 Entrevistas no estructuradas

Es una técnica de dialogo, que no ha sido preparada previamente, en donde el
entrevistador y el entrevistado mantienen una conversacion informal acerca de las
actividades que en la organizacion se desarrolla, esta conversacién no se limita a
preguntas especificas y tampoco se limita a un personal determinado, sin embargo se
avoca a las personas que tengan un mayor conocimiento del tema en cuestion. Esta
herramienta sirvio para recopilar informacion requerida para la elaboracion de los

perfiles de cargo y para la elaboracion de los flujogramas.
3.4 Técnicas de analisis de datos
Para el procesamiento y analisis de los datos, de acuerdo a las informaciones

gue se obtuvieron en los cuestionarios, las entrevistas y de las anotaciones de las

observaciones se utilizaron categorias como: nombre oficial de puesto de trabajo y



74

departamento, finalidad y propoésito de cada cargo (objetivo general y funciones
especificas de cada cargo), requisitos intelectuales y requisitos mentales, recursos que
maneja, condiciones de trabajo y esfuerzo fisico y mental. Todas estas categorias
permitiran la realizacion de las interpretaciones y reflexiones del tema de
investigacion referente a la Propuesta de un Manual de Descripcién y Especificacion
de Cargos para el segmento D&M de la empresa Schlumberger, base Anaco, Edo

Anzoategui.

Dando continuidad a la realizacion de esta investigacion se emple6 el enfoque
cualitativo, dado a que la recoleccion de datos se efectud sin medicion numeérica, lo

importante es comprender el fendmeno estudiado.

Se recopil6 la informacién requerida para analizar la estructura organizativa del
segmento, debido a que no existe un organigrama actualizado que muestre la realidad
de cuantos cargos se posee, dicho proceso sirvid para identificar la cantidad de los

cargos por cada area o unidades de trabajo.

3.4.1 Diagrama de Gantt

Esta técnica proporciond una representacion global del proyecto, es decir, se
utilizé para calendarizar las actividades de tal manera que se pudo visualizar el

tiempo de inicio y culminacién de cada etapa.

3.4.2 Fichas técnicas

La ficha de técnica de descripcion de cargo es una forma de organizar la
informacion de un trabajador, su biografia o perfil profesional. La misma fue usada
para elaborar las fichas de descripciones y especificacion de cargos del segmento
D&M.
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3.4.3 Matriz RACI

La matriz de la asignacién de responsabilidades (RACI por las iniciales de los
tipos de responsabilidad) se utiliza generalmente en la gestion de proyectos y
procesos para relacionar actividades con recursos (individuos o equipos de trabajo).
De esta manera se logra asegurar que cada uno de los componentes del alcance esté
asignado a un individuo o a un equipo. El diagrama de RACI parte tareas en cuatro
tipos participantes de la responsabilidad, que entonces se asignan a diversos papeles
en el proyecto o el proceso. Estos tipos de responsabilidades componen siglas RACI.
Responsable, son los que trabajan para alcanzar la tarea. Puede haber multiples
responsables. Aprobador, es quien toma las decisiones para la terminacion correcta y
cuidadosa de la tarea. Solo debe haber un Aprobador especifico para cada tarea.
Consultado, es la persona a quien se le comunica y se le pide opiniones de ser
necesario para la ejecucion de la tarea. Informado, son todos aquellos que deban
mantenerse actualizados en el progreso de la actividad. Esta herramienta fue utilizada
para especificar quienes debian ejecutar las actividades en los procedimientos

Ilevados a cabo en el segmento.

3.4.4 Matriz EFI

Es una herramienta que permite realizar una auditoria interna de la
administracion estratégica. Este instrumento para formular estrategias resume y
evalua las fuerzas y debilidades méas importantes dentro de las areas funcionales de un
negocio y ademas ofrece una base para identificar y evaluar las relaciones entre
dichas areas. Al elaborar una matriz EFI es necesario aplicar juicios intuitivos, por lo
que el hecho de que esta técnica tenga apariencia de un enfoque cientifico no se debe
interpretar como si la misma fuera del todo contundente. Es bastante mas importante

entender a fondo los factores incluidos que las cifras reales.
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3.4.5 Diagrama de flujo

El diagrama de flujo o diagrama de actividades es la representacion grafica del
algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como programacién, economia,
procesos industriales y psicologia cognitiva. Un diagrama de actividades representa
los flujos de trabajo paso a paso de negocio y operacionales de los componentes en un
sistema. Un diagrama de actividades muestra el flujo de control general. Estos
diagramas utilizan simbolos con significados definidos que representan los pasos del
algoritmo, y representan el flujo de ejecucion mediante flechas que conectan los
puntos de inicio y de fin del proceso. Se utilizé para construir el orden légico en que

deben ocurrir los procedimientos realizados por el segmentos D&M.

3.5 Procedimiento metodoldgico para el desarrollo de los objetivos

3.5.1 Descripcion de la situacion actual de la estructura organizacional del
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui.

En esta etapa se procedié a describir la situacion actual de la empresa utilizando
la herramienta de analisis de datos Matriz EFI, para determinar los factores internos
(fortalezas y debilidades) que afectan la empresa. Para ello, se realizaron entrevistas
informales, no estructuradas, al personal de la empresa para determinar las falencias
en los procesos, se realizaron observaciones directas en los procedimientos de las
operaciones para saber cdmo se laboraba en el lugar de trabajo, se tomo en cuenta la
experiencia y tiempo de trabajo del personal para medir la capacitacién que posee
para la realizacion de su trabajo, mediante visitas guiadas a las areas de trabajo se
verifico la existencia de las herramientas necesarias para la realizacion de las
actividades, se procedio a verificar que cada cargo este ocupado y existente, de lo

contrario se debié modificar la estructura organizacional de dicha sede.
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3.5.2 Identificacion de los cargos y funciones, nivel o grado de educacion y
conocimientos que tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro
del segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui.

Se utilizaron fichas técnicas descriptivas para describir los cargos y
responsabilidades de cada puesto en la empresa, grado de instruccion requerido, y se
expres6 de manera sencilla y clara cada uno de las caracteristicas o funciones,
habilidades, superiores inmediatos, responsabilidades y una breve descripcién de su

trabajo.

El instrumento se aplicé a todos los puestos del segmento D&M conjuntamente
con una entrevista no estructurada y las observaciones directas para sincerarlos y
verificar que sepan de los cargos existentes y determinar duplicidad de cargos para
unificarlos. Todo esto con el fin de conocer detalladamente los aspectos asociados a

cada cargo.

3.5.3 Elaboracion de formatos requeridos y procedimientos a seguir para el
ingreso del personal nuevo y/o promovido en el segmento D&M de la empresa

Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.

Una vez procesada y calificada la informacion para determinar los cargos
existentes en la estructura organizacional del segmento D&M de la empresa
Schlumberger Venezuela, base Anaco. Se realizaron reuniones con el personal y
supervisores del departamento para visualizar la informacion a fin de elaborar
procedimientos y formatos requeridos, utilizando diagramas de flujo, y se establecid
una metodologia idonea para el procedimiento a seguir para el ingreso del personal
nuevo y/o promovido, capacitacion y personal nuevo con experiencia de mayor a 3

afos, entre otros.
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3.5.4 Disefio del manual de descripcion y especificacion de cargos para el
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui

Luego de recolectar la informacion, organizarla y comprobarla, se procedié a
desarrollar el manual de descripcion y especificacion de cargos.

Con la presentacion del manual de descripcion y especificacion de cargos, el
cual contiene todos los cargos del segmento D&M con todas sus caracteristicas y se
realiz6 utilizando bajo los lineamientos y exigencias establecidos por la empresa
Schlumberger, los cuales son de uso interno de la misma, para la elaboracion de
planes y manuales, se pretende contribuir con el desarrollo de las actividades del
segmento D&M base Anaco, al tener la adecuacion del trabajador a cada cargo, es
decir, coordinando el contenido de los cargos para llevar a cabo funciones o
actividades en particular para lograr los objetivos de dicha institucion. También
puede servir de base para los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio de cada trabajador e implementar programas de seguridad
y salud laboral para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales de acuerdo con los riesgos correspondientes a cada cargo. El manual
contiene portada, indice, introduccion, objetivos especificos, flujogramas de
procedimientos, matriz de responsabilidades, organigramas, normas, politicas de la

empresa y las fichas técnicas de descripcidn de perfiles.



CAPITULO IV
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

4.1 Descripcion de la situacion actual de la estructura organizacional del
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui

En esta etapa se determinaron los aspectos positivos y negativos referentes a la
situacion actual en cuanto a la estructura organizativa, funciones y responsabilidades
de los cargos, existentes en la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado
Anzoategui, visualizando que dicha organizacion posee un organigrama de los
mismos, pero no cuenta con un manual de organizacion, que establezca la descripcion

de las funciones y responsabilidades relacionadas con los puestos de trabajo.

Asi mismo, esta situacion se refleja negativamente en los procesos de la misma,
ocasionando problemas en cuanto a las maneras de realizar las actividades en el area
de trabajo, lo cual puede afectar el desempefio del talento humano en la empresa, por
esta razon es muy comun que se dé lugar a la duplicacién de esfuerzos y el
cumplimento eficiente de sus funciones en general. Por tal razén a traves de la
observacion directa, y las entrevistas no estructuradas, se logro la identificacion de las
fortalezas y debilidades de la empresa, en cuanto a la estructura organizativa,
funciones y responsabilidades de los cargos existentes en la empresa. No obstante,
para poder definir las estrategias se hace necesaria la identificacion de los factores
asociados al objeto de estudio, en términos de fortalezas y debilidades. Toda la
informacion proveniente del contexto interno se concentro en la matriz EFI, para

conocer si ha logrado explotar sus puntos fuertes o si es vulnerable a las debilidades.
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Todo esto permitid involucrar a los empleados que participan en las actividades
de la empresa objeto de estudio. La finalidad de realizar este andlisis, es realizar una
lista de fortalezas con las cuales cuenta la organizacion para mantenerlas y si es
posible reforzarlas, y de debilidades para evitar los efectos que agraven la situacion
de la organizacion buscando los medios para mejorarlas o en su defecto eliminarlas.
El andlisis del ambiente interno ofrece la oportunidad de involucrar a los empleados y
miembros de la organizacion en la misma, haciéndolos participes del estudio, en
forma tal que se promueva un mejoramiento funcional, lo que pudiera traducirse en
corto o mediano plazo, en un mejor ambiente de trabajo, e incremento de los

beneficios econdmicos.

Para la realizacion de esta auditoria interna se utilizé el esquema metodolégico
propuesto por el autor David (2006) en su libro “Conceptos de la Administracion

Estratégica”, tomando como areas funcionales a evaluar:

4.1.1 Area de administracién

El area de administracion es la encargada de planificar, organizar, motivar,
dirigir y controlar el progreso de las actividades en el segmento D&M de la empresa
Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui, a través de las diferentes areas

para el desarrollo de cada una de sus actividades.

e Funcion Planificacion: La planificacion es el progreso a través del cual los
gerentes establecen los objetivos y acciones en el tiempo, permitiéndole a una
organizacion controlar su futuro, en lugar de limitarse a reaccionar ante las
fuerzas y los hechos externos cuando estos se presentan. Planificar implica la
aplicacion de un plan, método o técnica para la realizacion de las metas y

acciones de la organizacion.
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Por ende, mediante la observacion directa y las entrevistas no
estructuradas aplicadas al personal que labora en Schlumberger base Anaco, se
logré visualizar que a falta personal se genera sobrecargo de trabajo. Sin
embargo, el trabajo se cumple debido a la calidad de trabajadores pertenecientes

a la empresa.

Se evidencio la existencia un reglamento de trabajo, con el ordenamiento
de funciones, responsabilidades y obligaciones, para llevar a cabo los procesos

de la referida dependencia de manera eficiente.

En tal sentido, luego de estudiar esta area se detectaron las siguientes variables:
o Fortaleza:
= Existencia del reglamento de trabajo
= Personal comprometido con el cumplimiento de sus labores
o Debilidades:
= Falta de personal y exceso de trabajo
Funcion organizacion: Se logré visualizar a través de las entrevistas no
estructuradas y la observacién directa, que la organizacion posee una estructura
organizativa formalmente establecida, asi mismo, sus empleados realizan sus
actividades en funcién del trabajo que se presenta pero sin ninguna definicion de
lo que es el perfil de su cargo y las funciones que debe cumplir. Se consulto a los
integrantes si se cumplen adecuadamente las responsabilidades asociadas a sus
cargos, respondiendo afirmativamente a este punto, lo cual representa un aspecto
favorable, en virtud de que se tiene pleno conocimiento de sus deberes y procuran

cumplirlos a cabalidad.

Por otra parte, carece de un manual organizacional en el cual se sefiale de

forma especifica los conocimientos y habilidades técnicas necesarias para



82

ejercer adecuadamente las actividades inherentes a cada miembro. Pese a la
inexistencia de un documento donde las mismas estén formalmente definidas.

Ante la inexistencia de un manual de descripcion funcional.

Por consiguiente, en la funcidn organizacion se obtuvieron las siguientes
variables:
o Fortalezas:

= Laorganizacion posee una estructura organizativa formalmente
establecida.

= Conocimiento y cumplimiento de las funciones establecidas
por parte de cada miembro de la empresa.

o Debilidades:

» Inexistencia de un documento donde las mismas estén
formalmente definidas las funciones, responsabilidades y
perfiles de los cargos de la empresa.

= Ausencia de un manual de organizacional.

e Funcion Direccion: Durante la aplicacion de las entrevistas no estructuradas al
personal de Schlumberger base Anaco, se visualizé que los mismos poseen unos
reconocimientos al logro de las metas y objetivos propuestos en la organizacion.
Por otra parte existe una buena comunicacion entre los empleados y sus jefes
inmediatos, igualmente, se sienten identificados con la empresa y bien en sus
puestos de trabajo, aunque se expresaron que sus esfuerzos no estan orientados

hacia un fin porque no tienen sus funciones y responsabilidades establecidas.

De esta forma, con la informacion adquirida se obtuvieron las siguientes
variables:
o Fortalezas:

= Buena comunicacion entre los integrantes de la organizacion.
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= Existencia de reconocimientos al logro de las metas en los
miembros de la organizacion.
o Debilidades:

= No tienen sus funciones y responsabilidades establecidas.
Funcion integracion de personal: En relacion a esta area de acuerdo a las técnica
de recoleccion de datos utilizadas, se logra constatar, que la gerencia se interesa
en el adiestramiento y capacitacion del personal en su area de trabajo, por otra
parte, no existe ningun tipo de incentivo monetario a los empleados, y no se
encuentran integrados con sus compafieros de otros departamentos, son muy
pocas las actividades motivacionales realizadas en la empresa para corregir esta

situacion.

En tal sentido, luego del estudio de esta area se han detectado las siguientes
variables:
o Fortalezas:
» Existencia de planes de adiestramiento y capacitacion al
personal.
o Debilidades:
= No existe ningun tipo de incentivo monetario a los empleados.
= Falta de actividades motivacionales por parte de la empresa.
Funcion control: El estudio de esta funcion a lo largo de la auditoria interna
evidencio que carece de control en relacién a los esquemas reales de trabajo,
debido a que ciertas areas no se rigen de acuerdo a parametros establecidos para
el cumplimiento eficiente de la funciones de los empleados. Asi mismo se logro
visualizar a traves de las entrevistas no estructuradas, que el personal de la
empresa no posee un conocimiento especifico de lo que es un manual de
organizacion, lo que trae como consecuencia, mal manejo en el desarrollo de las

actividades al igual que se escapa de las manos que se dupliquen las actividades
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en los cargos desempefiados, duplicandose los tramites por desconocer el
procedimiento adecuado para cada cargo de la organizacion.

Todo ello, ocasiona confusiones y desorientacion con respecto a las
funciones de cada departamento y sus correspondientes cargos, atentando contra
el desempefio eficiente del talento humano para lograr los objetivos, de igual
forma, se aprecio la ausencia de mecanismos para la medicion del desempefio de
los empleados en lo que respecta a su labor, de manera que no se tiene certeza
cuantitativa de la efectividad con la cual los trabajadores responden a sus

funciones.

Partiendo de la informacion expresada con anterioridad, se consideraron las
siguientes variables para la funcion control:
o Debilidades:
= Carece de control en relacién a los esquemas reales de trabajo.
» Duplicidad de las actividades y tramites por desconocer el

procedimiento adecuado para cada cargo de la organizacion.

4.1.2 Area de finanzas y contabilidad

Esta funcion es de vital importancia para la empresa Schlumberger, debido a
que toda organizacion trabaja en base a constantes movimientos de dinero, por lo que
debe considerar la obtencion de fondos y de suministros de capital para su
funcionamiento, en funcion de cubrir sus principales necesidades. En relacion de este
tema, se logré evidenciar a traves de la entrevista no estructurada y la observacion
directa, que en estos momentos la organizacion, se le ha hecho dificil adquirir materia

prima, equipos, utensilios o cualquier otro insumo.
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De igual forma, es preciso destacar que en la mayoria de las oportunidades
existen numerosas limitaciones para la cobertura de estos requerimientos, ya que a los
inalcanzables precios y a la ausencia de los articulos en Venezuela, a causa de la
inflacion, hechos que le ha valido la necesidad de productos como papel, tinta
continua para impresora de publicidad, piezas para maquinas, carpetas y otros
materiales de papeleria.

Por otra parte, la falta de control organizacional ha generado eventualidades
donde ex empleados aun pertenecen a la némina después de 2 y hasta 3 meses de
haber culminado su periodo laboral con la empresa.

Por lo tanto esta area funcional permite evidenciar las siguientes variables:
o Debilidades :
= No existe control de némina para personal egresado de la

organizacion

4.1.3 Area de produccion y operaciones

Esta funcion consiste en todas las actividades que transforman insumos en

productos o servicios.

e Funcion procesos: Esta area se basa en reconocer la existencia de condiciones
adecuadas para la realizacion de labores rutinarias. Como la organizacion del sitio

de trabajo, para lograr mantener los criterios de calidad laboral.

En cuando a las instalaciones, bien vale decir que las mismas son las adecuadas,
se localiza en una estructura fisica amplia acorde a los trabajos, donde existe una

buena distribucion de los equipos. No obstante, los resultados arrojados en la
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encuesta aplicada a los miembros de la empresa, asi como la aplicacion de la técnica
de la observacion directa, se logrdé apreciar que la organizacion cuenta con
condiciones adecuadas en cuanto a la ventilacion, mobiliario, iluminacion y

sonoridad.

Partiendo de la informacion expresada con anterioridad, se considerd la variable

a continuacion:

o Fortaleza:
= Espacio fisico adecuado para el funcionamiento de sus
actividades.
= Laorganizacion cuenta con condiciones adecuadas en cuando a
ventilacion, mobiliario, iluminacion y sonoridad.

e Funcion capacidad: En esta funcion, trata de la relacion de los niveles optimos de
produccién de la empresa en funcion de los servicios prestados por la misma. En
este mismo sentido, se logré visualizar a través de la observacion directa que este
proceso se alcanza pero con sobre cargo de responsabilidades en el personal por
falta de descripcién de sus funciones y responsabilidades como consecuencia de
la ausencia del manual organizacional. Por tanto se determiné la inexistencia de

puestos de trabajo necesarios para evitar esta saturacion de trabajo.

En consecuencia, el estudio realizado en la funcién capacidad permitid
evidenciar la siguiente variable:
o Debilidades
= No tienen sus funciones y responsabilidades establecidas

= Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el personal.
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4.1.4 Fortalezas y debilidades en la empresa Schlumberger Venezuela base

Anaco.

Luego de realizar la auditoria interna se procedid a identificar los diversos
factores que representan las fortalezas y debilidades que presenta la empresa
Schlumberger Venezuela base Anaco, todo esto con el proposito de construir la
matriz de evaluacion de factores internos, en funcion de determinar como se
encuentra la dependencia internamente. En la tabla 2 se exponen las debilidades
obtenidas en la evaluacion sugeria por el autor Fred David y aplicada a la
organizacion objeto de estudio. En relacion a las calificaciones, se consideraron bajo
el esquema presentado por Fred David, cuyos criterios son: para una debilidad mayor
(calificacion = 1), para una debilidad menor (calificacién = 2), para una fortaleza

menor (calificacion = 3), y para una fortaleza mayor (calificacion = 4).

Tabla 1. Matriz de Analisis Interno (fortalezas)

Ne | Variables Calificacion
Fortalezas

1 |Existencia del reglamento de trabajo 4

2 |Personal comprometido con el cumplimiento de sus labores 4

3 |La organizacion posee una estructura organizativa formalmente establecida. 3

4 |Conocimiento y cumplimiento de las funciones establecidas por parte de cada 3
miembro de la empresa.

5 [Buena comunicacion entre los integrantes de la organizacion. 4

6 |Existencia de reconocimientos al logro de las metas en los miembros de la 3
organizacion.

7 |Existencia de planes de adiestramiento y capacitacién al personal. 4

8 |Espacio fisico adecuado para el funcionamiento de sus actividades 3

9 |[La organizacion cuenta con condiciones adecuadas en cuando a ventilacion, 4
mobiliario, iluminacién y sonoridad.

Fuente: El autor (2016)

A continuacion en la tabla 2, se presentan las debilidades encontradas en la

evaluacion de los factores internos de la empresa Schlumberger base Anaco
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Tabla 2. Matriz de Analisis Interno (debilidades)

Debilidades
10 |Falta de personal y exceso de trabajo 2
11 [Duplicidad de las actividades y tramites por desconocer el procedimiento 2
adecuado para cada cargo de la organizacion.
12 [Carece de control en relacion a los esquemas reales de trabajo. 1
13 |Inexistencia de un documento donde estén formalmente definidas las funciones, 2
responsabilidades y perfiles de los cargos de la empresa.
14 [Ausencia de un manual de organizacional 2
15 [No existe ningun tipo de incentivo a los empleados. 1
16 |Falta de actividades motivacionales por parte de la empresa. 2
17 |No existe control de nomina para personal egresado de la organizacion 1

18 |Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el personal. 1
Fuente: El autor (2016)

4.1.5 Analisis estructural de los factores internos

Luego de determinar las fortalezas y debilidades, se realizé la matriz de analisis
estructural estableciendo un sistema binario de oposicion: influencia real (1) vs
influencia nula (0) asignando 1 6 0 a la relaciones entre cada factor, para
posteriormente llenar la referida matriz, que se observa en la tabla numero4. Este
analisis tiene como finalidad establecer un escenario inicial para comenzar a mejorar
la situacién interna, en funcion de definir estrategias eficientes que permitan
disminuir o enfrentar las debilidades y aprovechar las fortalezas. EI punto mas
importante es el de detectar cuéles son las variables claves, es decir, aquellas que

ejercen las mayor influencia sobre las restantes.

La sumatoria de los nameros por fila indica las veces en que cada una de las
variables impacta a las restantes, esto es conocido como indice de motricidad (MT),
porque indica la fuerza de cada una sobre las demas. Las sumatorias de las columnas
representan las veces en que cada variable es influida por las restantes, conocida
como indice de dependencia (DT), porque indica el grado de subordinacion de cada

variable con respecto a las demas.
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A continuacion se muestra las tablas de identificacion del anélisis estructural de
factores internos para identificar el valor de motricidad y dependencia.



Tabla 3. Matriz de Analisis Estructural de los factores internos

INFLUENCIA
VARIABLES 1] 2| 3] 4] 5| 6] 7] 8] 9| 10] 11] 12] 13| 14] 15] 16] 17| 18]mT
FORTALEZAS

Existencia del reglamento de trabajo —| Ol 1] o] 0| 1f 1] of of of O] 1f o] 1) 1f o] 1] O 7
Personal comprometido con el cumplimiento
de sus labores ol | of 1 1| 1] 1 o| 1| 1| 1| o] ol of o] o] of 1| 8
La organizacién posee una estructura _
organizativa formalmente establecida. 1] 1 1f 1y O] 1f O] 1] O] Of 0O O] O] Of Of 1] O 7
Conocimiento y cumplimiento de las funciones
establecidas por parte de cada miembro de la —
empresa. [ 1] 1 1] 0| o] ol of of of 1| 0] O] 1] O] O] of &
Buena comunicacion entre los integrantes de la _
organizacion. 1] 1] 1f 1 0] 1| 0| Of Ol O] O] O Of O] 1] O] O 6
Existencia de reconocimientos al logro de las
metas en los miembros de la organizacion. -

of 1| 11 o] © Of ol of] o] o] o] of o] Oof of of 11 3
Existencia de planes de adiestramiento y _
capacitacion al personal. 1] 1] 1 11 0] 1 Ol 0] O] Of Oof O] O] Of Of O] O 5
Espacio fisico adecuado para el
funcionamiento de sus actividades 1 of 1] ol 1] o] o™ | 1] o] of o] of o] o] o] o] 1 5
La organizacion cuenta con condiciones
adecuadas en cuando a ventilacién, mobiliario, =
iluminacién y sonoridad. 1] 0| 1| Of 0] O] 1| 1 0] O] Of 0| O] Of Oof 0] O 4

Fuente: El autor (2016)

06



Tabla 3. Continuacion

DEBILIDADES

10 Falta de personal y exceso de trabajo 0] 0] Of 0] 1 0 1l 0] 0] 1] 1 6
11 Duplicidad de las actividades y tramites por

desconocer el procedimiento adecuado para

cada cargo de la organizacion. Ol 1| 1] Of O 0 1] Of Ol 0] 1 7
12 Carece de control en relacién a los esquemas

reales de trabajo. 0] 1| Of O] O 0 1| 0] 1] 0] O 5
13 Inexistencia de un documento donde estén

formalmente definidas las funciones,

responsabilidades y perfiles de los cargos de

la empresa. 1] 1 1] 0] O 1 0] 0| Of of 1 8
14 Ausencia de un manual de organizacional 11 1f 1] 0] O 0 —| Of 0] 0] 1 8
15 No existe ningln tipo de incentivo a los _

empleados. 1] 1] 0] Of O 0 0 0] 0l O 4
16 Falta de actividades motivacionales por parte _

de la empresa. 1] 0] O] Of O 0 0] 1 0] O 3
17 No existe control de nomina para personal

egresado de la organizacién 0] Ol 1f 0] O 0 ofl ofl of | O 3
18 Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en _

el personal. 0] 1| Of 1] 1 0 0l Ol Oof O 7

DT 10| 11 11| 5| 6 4 41 3| 2| 3| 7| 204

Fuente: El autor (2016)
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En relacion a los datos arrojados en el andlisis estructural de las variables
internas, la sumatoria de los nimeros por filas indica el indice de motricidad, porque
indica la fuerza de cada una sobre las demas. Del grupo estudiado, la variable
“Personal comprometido con el cumplimiento de sus labores”; “Inexistencia de un
documento donde estén formalmente definidas las funciones, responsabilidades y
perfiles de los cargos de la empresa. “ y “Ausencia de un manual de organizacional”
son las que tienen mas influencia sobre el sistema pues su motricidad es ocho (8),
seguida de “Existencia del reglamento de trabajo” ; “La organizacion posee una
estructura organizativa formalmente establecida” ; “Duplicidad de las actividades y
tramites por desconocer el procedimiento adecuado para cada cargo de la
organizacion” y “Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el personal”. Todas

con motricidad siete (7).

La sumatoria de las columnas representa el indice de dependencia, porque
muestra el grado de subordinacién de cada variable con las demés. Asi la variable
mas subordinada de todas es "Personal comprometido con el cumplimiento de sus
labores” y "La organizaciOn posee una estructura organizativa formalmente
establecida.” con puntaje de 11, seguido de “Existencia del reglamento de trabajo”

con puntaje de 10.

4.1.6 Valores de motricidad y dependencia de variables claves en el analisis

interno

Los célculos de los valores de motricidad de cada variable interna se realizaron

mediante la utilizacion de la siguiente formula:

. . Valor de Motricidad de la variable X100
% de Motricidad = — Ec1l
Total de Motricidad
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Por ejemplo:

7 X 100
102
% de Motricidad = 6,86

% de Motricidad =

El % de motricidad para la existencia del reglamento de trabajo es de 6,86, el
cual es la primera fortaleza de la tabla. El andlisis de % de motricidad de las demés
fortalezas y debilidades se muestran en la proxima tabla.

Valor de Dependencia de la variable X100

% de Dependencia = Ec2

Total de Dependencia
Por ejemplo:

10 x 100
102

% de Dependencia = 9,80

% de Dependencia =

El % de dependencia para la existencia del reglamento de trabajo es de 9,80. El
analisis de % de dependencia de las demas fortalezas y debilidades se muestra en la

préxima tabla.
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Tabla 4. Valores de Motricidad i Deﬁendencia del Analisis interno

FORTALEZAS

1 Existencia del reglamento de trabajo 7 6,86 10 9,80

2 Personal comprometido con el cumplimiento de sus 8 784 11 10,78
labores

3 La organizacion posee una estructura organizativa 7 6.86 11 10.78
formalmente establecida.

4 Conocimiento y cumplimiento de las funciones
establecidas por parte de cada miembro de la 6 5,88 5 4,90
empresa.

5 Buene_i cor_qunlcacmn entre los integrantes de la 6 5,88 6 5,88
organizacion.

6 Existencia de r(_econommlentos al Iogro f:l,e las 3 2.04 5 4.90
metas en los miembros de la organizacion.

7 EXISte.r‘ICIEf.,de planes de adiestramiento y 5 4.90 5 4.90
capacitacion al personal.

8 Espacp .fISICO adecuado para el funcionamiento de 5 4.90 5 1,96
sus actividades

9 La organizacion cuenta con condiciones adecuadas
en cuando a ventilacion, mobiliario, iluminaciény 4 3,92 4 3,92
sonoridad.

DEPENDENCIA

10 Falta de personal y exceso de trabajo 6 5,88 8 7,84

11 Duplicidad de las actividades y tramites por
desconocer el procedimiento adecuado para cada 6,86 8 7,84
cargo de la organizacion. 7

12 Carece de cont_rol enrelacion a los esquemas 4.90 7 6.86
reales de trabajo. 5

13 Inexistencia de un documento donde estén
formalment.g definidas Ia§ funciones, 7.84 1 0,08
responsabilidades y perfiles de los cargos de la
empresa. 8

14 Ausencia de un manual de organizacional 8 7,84 4 3,92

15 No existe ningun tipo de incentivo a los empleados. . 3902 3 2.94

16 Falta de actividades motivacionales por parte de la 2.94 2 1,96
empresa. 3

17 No existe control de n_omlr_hj;l para personal 2.04 3 2.94
egresado de la organizacién 3

18 Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el 6.86 7 6.86
personal. 7

TOTAL 102 100 102 100

Fuente: El autor (2016)
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4.1.7 Matriz de evaluacion de factores internos (EFI)

Para construir la Matriz EFI, se realizd una entrevista no estructurada a la
gerencia de RRHH, ya que se elabor6 conjuntamente con un equipo técnico
calificado, entre ingenieros y técnicos. A través de dicha técnica y la observacion
directa, se logrd apreciar y llegar a un acuerdo en cuanto a las calificaciones
mostradas, tal como se sefiala en la tabla a continuacion. En relacion a las
clasificaciones, se consideraron bajo el esquema presentado por Fred David, cuyos
criterios son: para una debilidad mayor (calificacion = 1), para una debilidad menor
(calificacion = 2), para una fortaleza menor (calificacion = 3), y para una fortaleza

mayor (calificacion = 4).

Al haber calificado cada variable, se determind los valores ponderados que
permiten obtener las ponderaciones de la Matriz de Evaluacion de los Factores
Internos (EFI) a partir de los valores porcentuales del analisis estructural, lo cual
facilito la precision en la asignacion de valores a las variables segln su importancia y
relacion dentro del sistema. En la tabla 7 se visualizan los valores ponderados de la
matriz EFI.

Para la determinacién de los valores ponderados de la matriz EFI se procedio de
la siguiente manera:
A) Se tomaron las variables internas
B) Se aplica la ecuacion de valor ponderado interno VPI, la cual toma en
consideracién los % de motricidad (%M) y dependencia (%D) de las variables
sefialadas en el paso 1y cuya relacion procede a través de la siguiente relacion

matematica.

1
VPI = %M + %D Siempre que %D sea > 0 Ec3
0
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Usando como ejemplo para el calculo la fortaleza 1“existencia del reglamento

de trabajo tenemos que:

VPI = 6,86 + — => VPI = 6,96
9,80

C) Se totaliza la sumatoria de todos los valores ponderados internos para calcular

el Factor Ponderado Interno (FPI) por medio de la formula:
VPI x 100

FP] = ——— Ec4
Total VPI

Usando como ejemplo para el calculo la fortaleza 1“existencia del reglamento
de trabajo tenemos que:
6,96 x 100

FP] = ———— => VPI = 6,64
104,85

D) Se obtiene la ponderacion de cada variable interna (PI), dividiendo entre cien

(100) cada valor obtenido del Factor Ponderado Interno (FPI):
FPI

Pl = — Ec5
100

Usando como ejemplo para el calculo la fortaleza 1*“existencia del reglamento

de trabajo tenemos que:

6,64
Pl = — => PI = 0,07 Ec6
100
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Tabla 5. Matriz EFI de la emﬁresa Schlumberﬁer

FORTALEZAS !

1 Existencia del reglamento de trabajo 6,86 9,80 6,96 6,64 0,07
2 Personal comprometido con el cumplimiento de sus

labores 7,84 10,78 7,94 7,57 0,08
3 La organizacién posee una estructura organizativa

formalmente establecida. 6,86 10,78 6,96 6,63 0,07
4 Conocimiento y cumplimiento de las funciones

establecidas por parte de cada miembro de la

empresa. 5,88 4,90 6,09 5,81 0,06
5 Buena comunicacion entre los integrantes de la

organizacion. 5,88 5,88 6,05 5,77 0,06
6 Existencia de reconocimientos al logro de las

metas en los miembros de la organizacion. 2,94 4,90 3,15 3,00 0,03
7 Existencia de planes de adiestramiento y

capacitacion al personal. 4,90 4,90 511 4,87 0,05
8 Espacio fisico adecuado para el funcionamiento de

sus actividades 4,90 1,96 541 5,16 0,05

9 La organizacion cuenta con condiciones adecuadas
en cuando a ventilacion, mobiliario, iluminaciony

sonoridad. 3,92 3,92 4,18 3,98 0,04
DEPENDENCIA |
10 Falta de personal y exceso de trabajo 5,88 7,84 6,01 5,73 0,06

11 Duplicidad de las actividades y tramites por
desconocer el procedimiento adecuado para cada

cargo de la organizacién. 6,86 7,84 6,99 6,67 0,07
12 Carece de control en relacion a los esquemas
reales de trabajo. 4,90 6,86 5,05 481 0,05

13 Inexistencia de un documento donde estén
formalmente definidas las funciones,
responsabilidades y perfiles de los cargos de la

empresa. 7,84 0,98 8,86 8,45 0,08
14 Ausencia de un manual de organizacional 7,84 3,92 8,10 7,72 0,08
15 No existe ningun tipo de incentivo a los empleados.
3,92 2,94 4,26 4,06 0,04
16 Falta de actividades motivacionales por parte de la
empresa. 2,94 1,96 3,45 3,29 0,03
17 No existe control de nomina para personal
egresado de la organizacion 2,94 2,94 3,28 3,13 0,03
18 Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el
personal. 6,86 6,86 7,01 6,68 0,07
TOTAL 100,00 100,00 104,85 100,00 1,00

Fuente: El autor (2016)

Luego de obtener los puntajes respectivos (tabla 6), se procedid a realizar la
matriz EFI, en la cual se multiplica la ponderacién por la clasificacion de cada
variable a fin de obtener el resultado total ponderado de los factores internos. En la

tabla 7, se presentan los resultados obtenidos.
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Para finalizar, se procedio a llenar la matriz EFI, la cual consiste en multiplicar
los valores de Pl anteriormente obtenidos por el valor dado en que se generaron en
cada factor de fortaleza y debilidad, después de la auditoria interna entre los

representantes y trabajadores de la empresa Schlumberger Venezuela base Anaco.

Tabla 6.- Matriz EFI de la emﬁresa Schlumberﬁer

1 Existencia del reglamento de trabajo 4 0,07 0,27
2 Personal comprometido con el cumplimiento de sus 4
labores 0,08 0,30
3 La organizacion posee una estructura organizativa 3
formalmente establecida. 0,07 0,20
4 Conocimiento y cumplimiento de las funciones 3
establecidas por parte de cada miembro de la
empresa. 0,06 0,17
5 Buena comunicacion entre los integrantes de la 4
organizacion. 0,06 0,23
6 Existencia de reconocimientos al logro de las 3
metas en los miembros de la organizacion. 0,03 0,09
7 Existencia de planes de adiestramiento vy 4
capacitacién al personal. 0,05 0,19
8 Espacio fisico adecuado para el funcionamiento de 3
sus actividades 0,05 0,15
9 La organizacion cuenta con condiciones adecuadas 4
en cuando a ventilacion, mobiliario, iluminacion y
sonoridad. 0,04 0,16
10 Falta de personal y exceso de trabajo 2 0,06 0,11
11 Duplicidad de las actividades y tramites por 2
desconocer el procedimiento adecuado para cada
cargo de la organizacion. 0,07 0,13
12 Carece de control en relaciéon a los esquemas 1
reales de trabajo. 0,05 0,05
13 Inexistencia de un documento donde estén 2
formalmente definidas las funciones,
responsabilidades y perfiles de los cargos de la
empresa. 0,08 0,17
14 Ausencia de un manual de organizacional 2 0,08 0,15
15 No existe ningun tipo de incentivo a los empleados. 1
0,04 0,04
16 Falta de actividades motivacionales por parte de la 2
empresa. 0,03 0,07
17 No existe control de nomina para personal 1
egresado de la organizaciéon 0,03 0,03
18 Sobrecargo de trabajo y responsabilidades en el 1
personal. 0,07 0,07
TOTAL ) 1,00 2,60

Fuente: El autor (2016)
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Como se pudo observar se obtuvo una puntuacion ponderada de 2,6, que se
encuentra por encima de la media (2,5), la cual indica el estimado que debe tener una
empresa para ser funcional, mostrando que la empresa Schlumberger aprovecha sus
fortalezas para enfrentar sus debilidades haciendo la fortaleza mas solida “Personal
comprometido con el cumplimiento de sus labores”. A pesar de ello, es notable que
las debilidades son 9, igual a las fortalezas, haciendo de esto una situacion de
reflexion para la empresa, sobre los cuales hay que trabajar. De los puntos débiles
detectados los mas significativos fueron “Inexistencia de un documento donde estén
formalmente definidas las funciones, responsabilidades y perfiles de los cargos de la
empresa.” y “Ausencia de un manual de organizacional”. Sin lugar a dudas, estos
aspectos constituyen focos problematicos para el normal desenvolvimiento de la
organizacion, por cuanto, al no existir un Manual de Organizacion, en el cual se
describe los objetivos, funciones, jerarquia, rango de autoridad y responsabilidad de
los cargos respectivos, ya que definir y establecer la estructura organizacional de la
empresa, es la forma en que las personas y las tareas se disponen para alcanzar las

metas propuestas.

Todo esto, trae como consecuencia, la presencia de factores que atenta contra la
productividad de la organizacion, tal como lo es: inadecuada distribucion de
actividades, al no contar con una estructura organizativa, el personal en ocasiones
presenta dificultad para precisar quien realiza una determinada actividad, la mayoria
de los cargos no poseen funciones que les corresponda. Por ello, al carecer de manual
de organizacién se evidencia una desorganizacion administrativa con respecto a las
tareas y funciones, evadiendo las responsabilidades y causando improductividad en el

trabajo.
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4.2. Identificacion de los cargos y funciones, nivel o grado de educacion y
conocimientos que tienen las personas que ocupan los puestos de trabajo dentro
del segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui.

Se realizaron las descripciones de cada uno de los cargos que posee el segmento
D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui, en

conjunto con personal técnico calificado.

Los cargos analizados son los siguientes:

SUPERVISORES DIRECTOS DE CAMPO (Field Direct)

e Ingles

e Cell Manager
D&M Directional Driller Lead
D&M Directional DrillerTrainee
Measurements Lead Engineer
Measurements Second Engineer
Measurements Trainee

e Trainee Maintenance Engineer
e Espariol

e Supervisor de area
D&M Perforador Direccional Lider
Perforador Direccional en Entrenamiento
Ingeniero lider de Mediciones
Ingeniero de Apoyo de Mediciones
Técnico de Mediciones en Entrenamiento
Ingeniero de Mantenimiento en Entrenamiento

APOYO DE CAMPO (Field Support)

e Ingles
e D&M Driling Engineer-(Surveying)
e D&M Dirilling Engineer



D&M Drilling Engineering Manager
D&M Engineer in charge EIC

D&M Field Engineer

D&M Field Test Engineer

D&M Sales Engineer

D&M Secretary-Assistant

D&M Service Delivery Manager

D&M Service Quality Champion (SQC)
D&M Field Quality Champion (FQC)
Drilling Technician

GeoMarket Domain Champion
Operation Support Engineer

Senior Drilling Engineer

Training Assurance Coordinator
Marketing & Technology Manager, Pathfinder

e Espariol

D&M Ingeniero de Perforacion (Superficie)
D&M Ingeniero de Perforacion

D&M Gerente de Ingenieria de Perforacion
D&M Ingeniero a Cargo (EIC)

D&M Ingeniero de Campo

D&M Ingeniero de Prueba de Campo

D&M Ingeniero de Ventas

D&M Secretaria-Asistente

D&M Administrador de Servicios de Entrega
D&M Coordinador de Calidad y Servicios (SQC)
D&M Field Quality Champion (FQC)
Técnico en Perforacion

Coordinador principal del GeoMarket
Ingeniero de Apoyo en Operaciones
Ingeniero de perforacion (Jefe)

Coordinador de Formacion

Técnico de Tecnologia y Mercadeo, (Lider)

MANTENIMIENTO (Maintenance)

e Ingles

D&M Maintenance Engineer
D&M Maintenance Supervisor
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D&M Maintenance Team Leader
D&M Maintenence Manager

D&M Mechanical Lifting Champion
D&M Operator

D&M Technician Qtrac Admin
D&M Technician Tech-1

D&M Technician Tech-2

D&M Technician Tech-3

D&M Technician Tech-4

D&M Technician Tech-T

D&M Trainee Maintenance Engineer
D&M Lean Site Champion

DM Quality Assurance Technician VTT
Lithium Battery Safety Officer
Radiation Maintenance Specialist

e Espariol

D&M Ingeniero de Mantenimiento

D&M Supervisor de Mantenimiento

D&M Lider del Equipo de Mantenimiento
D&M Gerente de Mantenimiento

D&M Lider deLevantamiento Mecanico

D&M Operador

D&M Administrador Técnico de Qtrac

D&M Técnico de Tecnologia-1

D&M Técnico de Tecnologia-2

D&M Técnico de Tecnologia-3

D&M Técnico de Tecnologia-4

D&M Técnico de Tecnologia en Entrenamiento
D&M Ingeniero de Mantenimiento en Entrenamiento
D&M Lider de Apoyo en Locacion

D&M Técnico de Garantia de Calidad VTT
Operador de Seguridad de Bateria de Litio
Especialista en Mantenimiento de Radiacion

GERENCIA (Management)

e Ingles

Business Manager
D&M Asset Manager
D&M Domain Head
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D&M Drilling Engineering Manager

D&M Field Service Manager - Dual Services
D&M Field Service Manager — Measurements
D&M Field Service Manager -Directional Drilling
D&M Maintenence Manager

D&M Measurements Manager

D&M Operations Manager- GeoMarket

D&M Operations Manager- Location

D&M Project Manager

D&M Sales Manager

D&M Service Delivery Manager

DG Petro Technical Center Manager

D&M Commercial Transformation IT Program Manager
Intelliserve VP Finance and Commercial Manager
Measurements Advisor

Petrophysics Domain Head

Product Line Manager

Regional Drilling Domain

D&M Segment Deepwater Manager

Segment Products Manager - Water Services

VP Marketing & Technique

VP Sales

VTT Sub-Geom B Accountant

e Espafiol

Gerente de negocios

D&M Administrador de equipos

D&M Director

D&M Gerente de ingenieria en perforacion

D&M Gerente de Servicios de campo FSM — Servicios duales

D&M Gerente de servicios de campo FSM — Mediciones

D&M Gerente de servicios de campo FSM —Perforacion
Direccional

D&M Gerente de mantenimiento

D&M Gerente de mediciones

D&M Gerente de operaciones de GeoMarket

D&M Gerente de operaciones de locacion

D&M Gerente de proyecto

D&M Gerente de ventas

D&M Gerente de servicios y entrega
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DG Gerente de centro técnico de petréleo

D&M Gerente del Programa de transformacion comercial de IT

(Informatica y Tecnologia)

Vicepresidente de Finanzas y Comercio
Asesor de Mediciones

Director de Petrofisica

Gerente de Produccion

Director de Perforacion Regional D&M
Gerente del Segmento de Aguas profundas

Gerente de Produccion del Segmento — (Servicios de Agua)

Vicepresidente de Mercadeo
Vicepresidente de Ventas
Contador de Sub-Geomarket B

VENTAS (Sales)

e Ingles
[ J

e Espafiol

Area Sales Manager

D&M Account Manager

D&M Domain Head - Sales

D&M Global Account Manager

D&M Sales Analyst

D&M Sales Engineer

D&M Sales Manager

D&M Sales Representative

D&M Segment Global Account Manager
D&M Segment Sales Manager

Gerente de Ventas de Area

D&M Contador

D&M Director de Ventas

D&M Gerente Global de Contabilidad

D&M Analista de Ventas

D&M Ingeniero de Ventas

D&M Gerente de Ventas

D&M Representante de Ventas

D&M Gerente Global de Contabilidad de Segmento
D&M Gerente de Ventas de Segmento
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SHA de Venezuela

e Espafiol

e Despachador
Especialista QHSE
Especialista Direccional
Gerente de Servicio de Campo
Gerente de Ventas
Ingeniero de Mediciones
Ingeniero Direccional
Ingeniero de Control de Calidad
Ingeniero DEC
Ingeniero DESC
Recepcionista
Supervisor de Facilidades
Supervisor de Mantenimiento
Supervisor de Ventas
Técnico Electrénico
Técnico Mecéanico
Gerente de Operaciones
Conductor
Pasante Especialista Direccional

Debido al numero de cargos que posee el segmento D&M, se muestra a

continuacion la descripcion de cargo del Cell Manager.
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Ficha de descripcion de cargo de Supervisor de Area

Drilling & Measurements Descripcion de trabajo

Cell Manager

Schlumberger

Asignado a: Reportando a:

Fec_hq, ) de Fecha de Revision:

Emision:

Aprobado por: Firma del Empleado:
Proposito

El Ingeniero o Especialista de campo en el rol del Cell Manager es responsable por
entregar alta calidad del servicio a todos nuestros clientes. Calidad del Servicio, planeo y
ejecucién del trabajo, seguridad del trabajo son las prioridades claves en esta posicion. Es
responsable por el manejo de cualquier DD/MWD/LWD trabajo y por el entrenamiento y
desarrollo de los subordinados en cualquier trabajo y en el taladro. El Cell Manager aplica
habilidades de ingenieria para solucionar problemas complejos que requieran el desarrollo o
mejora de nuevas técnicas, procedimientos o productos.

Responsabilidades

A. Personal

e Entender las estrategias de D&M evaluacion de formaciones, optimizacion de

perforacion y disefio de pozos.

Asistir a seminarios avanzados segun lo requerido por la locacion y el negocio que se
maneje.

Compartir y reutilizar el conocimiento va integrado al proceso laboral. Cualquier
falta de conocimiento debe ser solventada antes del trabajo y las lecciones aprendidas
compartidas durante y al completar un trabajo.

Revisiones y evaluaciones del desempefio a los subordinados, consistentes con los
objetivos del desempefio, y determinar la necesidad por entrenamiento adicional, en
una manera justa y consistente.

Gerencia su desarrollo personal y se mantiene informado sobre las tecnologias y
estrategias actuales de Schlumberger D&M.

Es responsable del entrenamiento, adiestramiento y orientacidén de ingenieros o
especialistas junior siguiendo los requerimientos del programa de entrenamiento
equip.

Sigue el Programa equip y los requerimientos para competencias.
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Continuacion de ficha de descripcion de cargo de supervisor de area

Completa y mantiene todos los requerimientos minimos de Coeficiente de
Entrenamiento de Seguridad de OFS (STC)

B. Procesos
Lideriza y maneja cualquier trabajo de D&M en el campo.
Es completamente responsable de la planificacion pre-trabajo y la movilizacion.
Desarrolla y mantiene una relacion positiva con el cliente para asegurar la
continuidad del negocio.
Asegura gue toda la data del cliente (registros, data digital, reportes) sean entregados
a tiempo para cumplir con los estandares del cliente y de D&M en todo momento.
Maneja efectivamente el inventario y suministros requeridos en la locacion.
Mantiene buena comunicacion con el representante del cliente presente en la
locacion, cuadrilla del taladro y personal de soporte de D&M.
Participa activamente en el compartir de conocimientos.
Asegura que todos los reportes de D&M requeridos sean completados de forma
precisa y a tiempo.
Realiza seguimiento de las fallas con el equipo de mantenimiento y asegura que los
reportes sean cerrados con el cliente.
Asegura que la data final del pozo a entregar sea revisada y entregada al cliente a
tiempo, en todo momento.
Asegura gue las reuniones post-trabajo sean llevadas a cabo con el FSM y miembros
de la cuadrilla.
Provee respuestas de calidad y soluciones a las interrogantes del cliente, peticiones o
problemas.
Seguir y cumplir con todos los estandares de IT, calidad de servicio y HSE, usar todo
el equipo de proteccion personal requerido.

Reporta a

Reporta directamente al FSM. (Field Service Manager). Supervisor de campo.

Competencias a mantener actualizadas

iLearn QUEST equip
InTouch OFS QHSE Standards D&M SQ Standards
InterAct DDToolbox Shock and Vibration TBT
Anticolision. MaxWell

Continuacion de ficha de descripcion de cargo de supervisor de area
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Comportamiento

Demuestra liderazgo y habilidades organizacionales

Persigue las cosas con energia, motivacion y necesidad de finalizacion.

Utiliza la l6gica para resolver problemas con soluciones efectivas.

Esta comprometido personalmente con el mejoramiento continuo.

Escucha y es capaz de comunicarse efectivamente con gerentes, colegas y clientes, tanto
de forma escrita como verbal.

Trabaja efectivamente en equipo y promueve a los miembros del equipo a tomar
responsabilidades como es debido.

Responsabilidades en Seguridad, Salud y Ambiente:

Mantener actualizado el Examen Médico Anual.

Identificar, Reportar cualquier condicién de peligro que pudiera afectar la salud,
seguridad y el ambiente y hacerles seguimiento hasta su cierre.

Participar activamente en el programa de prevencion de lesiones (WORKSMARRT) y
Realizar reportes de Observacion e Intervencidn de actos inseguros y/o reforzamiento de
actos seguros en el trabajo.

Realizar correctamente la segregacion de los desechos sélidos 6 liquidos generados.
Hacer uso correcto al equipo de proteccion personal.

Mantener actualizado el entrenamiento y competencia.

Conocer, entender y aplicar los Estandares, Practicas Seguras de Trabajo,
Procedimientos, Procesos de trabajos de Calidad, Salud, Seguridad y Ambiente.
Participar en las reuniones semanales de Salud, Seguridad y/o Ambiente.

Participar en la elaboracién y/o actualizacidn y hacer uso de los Analisis de Peligro y
Control de Riesgo (HARC) para cada actividad.

Mantener y promover un ambiente de trabajo limpio y seguro.

Hacer la notificacion inmediata de cualquier accidente.

Review

Effective Description Author Approved
date by

1.0

01-Oct- Documento Alba Dagger
2015 publico

Figura 4.1 Ficha de descripcién de cargo de Supervisor de Area
Fuente: El autor (2016)

Las demas descripciones se encuentran en el Anexo A.
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4.3. Elaboracion de formatos requeridos y procedimientos a seguir para el
ingreso del personal nuevo y/o promovido en el segmento D&M de la empresa

Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui.

Se realizaron procedimientos a seguir para el ingreso del personal nuevo y/o
promovido en el segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco,
estado Anzoategui, con ayuda del personal de RRHH, a través de diagramas de flujo,

seguido de un breve analisis realizado.

A continuacion se muestra el Procedimiento para la admisién de personal nuevo

sin experiencia.

INICIO

NO APROBO

MEDICOS

SELECCION
APROBO

Schiumberge
Drilling & Measurements
MAST (PRUEBA DE
RECLUTAMIENTO) FRESH OUT
APROBO ENTREVISTA
PRELIMINAR
(INDIVIDUAL)
NO APROBO
APROBO
FIRMA DE
EXAMENES CONTRATO |—>| CAPACITACION

A 4

FIRMA DE
DESCRIPCION DE
TRABAJO

Figura 4.2 Flujograma de reclutamiento de personal nuevo sin experiencia.

Fuente: El autor (2016)
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Tabla 7.. Matriz de responsabilidades para reclutamiento de personal nuevo.

Actividad Gerente RRHH Coordinac_ior de Coordinad_ora de Gerente D&M
reclutamiento entrenamiento

Reclutamiento A R C I
Entrevista A R C
Seleccion C A R

Examenes médicos A-R [

Firma de contrato A-R |

Capacitacion [ A-R C

Flrmad(;et r(ilei)sa:}r(:pmon R A

Fuente: El autor (2016)

A continuacion, en la tabla 8, se detalla los procedimientos y formatos

realizados:

Tabla 8. Formatos y procedimientos a utilizar en el segmento D&M para reclutamiento

de personal

Nombre

Formatos asociados

Matriz de responsabilidades para
reclutamiento de nuevo personal

Formato de reclutamiento

Matriz de responsabilidades para
reclutamiento de nuevo personal con
experiencia

Formato de reclutamiento

Para mayor informacion de los demas procedimientos y formatos, consultar

manual organizacional del segmento, que se encuentro en el anexo A.
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4.4. Disefio del manual de descripcion y especificacion de cargos para el
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado

Anzoategui.

El disefio del manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para el
segmento D&M de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui,
es necesario para el buen funcionamiento de la estructura organizacional, y el buen
desenvolvimiento del trabajador, de manera que este cumpla con las funciones
requeridas de acuerdo a su cargo correspondiente. Por tanto, se considera vital la

aplicacion del mismo en las organizaciones.

El segmento D&M de la empresa Schlumberger base Anaco, cuenta hoy con un
manual de descripcion y especificacion de cargo, el cual se realizo bajo los
lineamientos establecidos en la empresa Schlumberger Venezuela para la creacién de
formatos, los cuales son de uso interno para la elaboracion de planes y manuales, a
través del cual, al tener la adecuacion del trabajador a cada cargo, es decir,
coordinando el contenido de los cargos para llevar a cabo funciones o actividades en
particular para lograr los objetivos de dicha institucion. Esto también servira de base
para los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y evaluacion del

desempefio de cada trabajador e implementar programas de seguridad y salud laboral

El manual contendrd introduccion, objetivos del manual, politicas de calidad de
la empresa, formatos y procedimientos a seguir para la firma de descripciones de
trabajo, responsables, fichas descriptivas de cargo, normas de distribucion del manual

y hojas de revision.

El manual de Descripcion y Especificacion de Cargos para el segmento D&M
de la empresa Schlumberger Venezuela, Anaco, estado Anzoategui, se encuentra

disponible en el Anexo A complementando el manual organizacional.



CAPITULOV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

Se puede concluir que debido a la aplicacion de la Matriz EFI, se logré hacer un
diagnostico de la situacion actual en cuanto a la estructura organizativa del segmento
D&M de la empresa Schlumberger, la misma arroj6 un listado de fortalezas y
debilidades, revelando que la empresa aprovecha al maximo sus fortalezas para
enfrentar sus debilidades. Sin embargo, la inexistencia de un Manual Organizacional,
en el cual se describan los objetivos, funciones, jerarquia, rango de autoridad y
responsabilidades de los cargos respectivos, ocasiona la presencia de factores que
atentan contra la productividad de la empresa, evidenciando una desorganizacion
administrativa con respecto a las tareas y funciones, originando en algunos casos,

duplicidad de actividades o sobrecarga de trabajo para los empleados.

En la determinacion de las funciones, competencias y requerimientos de cada
cargo en la empresa Schlumberger, se empleo como técnicas de recoleccion de datos,
la entrevista no estructurada, la observacion directa y la revision bibliogréfica.
Igualmente se disefio una ficha descriptiva de cargo, la cual fue de gran ayuda en la
adquisicion de la informacion de manera detallada de cada puesto de trabajo de la
organizacion, con la intervencion del personal de la empresa, siendo estos la fuente
mas apta y confiable por ser ellos los que ejercen las actividades en cada cargo,
permitiendo direccionar las acciones necesarias para la toma de decisiones referentes

a la elaboracion de las descripciones de cargo para el personal de la empresa.

La elaboracion de las descripciones de cargo para el personal de la empresa
Schlumberger, se logro a través del analisis del contenido y la revision bibliografica



de las fichas descriptivas de cargo. Se establecieron actividades y responsabilidades
inherentes a la determinacion de las funciones, competencias y requerimientos de
cada cargo en la organizacion, asi como las caracteristicas importantes, como las

condiciones de trabajo.

Por ultimo, Se determina que es factible la implementacion de un manual
organizacional en la empresa, ya que en este se especifican los distintos cargos y
funciones correspondientes a cada uno, se encuentran definidos elementos
estructurales y elementos organizacionales, asi como todos aquellos procedimientos
que se deben llevar a cabo para realizar una jornada de reclutamiento de personal,
indicando las personas responsables de ejecutar cada actividad durante dichos
procesos, lo que facilita la seleccidn de aspirantes debido a que la ficha descriptiva de
cargo resume el perfil requerido para el puesto. Ademas de esto, el manual muestra
politicas de calidad, vision y mision de la empresa, ya que es importante que el
personal conozca cada una de ellas, de manera que las tareas se lleven a cabo en

consonancia con los planes que se han propuesto.
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5.2 Recomendaciones

Implementar un manual organizacional, disefiado a través d esta investigacion,
de manera que este facilite el conocimiento de los fines y objetivos de la empresa,
con el proposito de que todo recurso humano pueda ejecutar sus actividades

atendiendo a un orden normativo que conlleve al logro de los objetivos.

Puntualizar las funciones a cumplir por el personal en todos los cargos existentes
dentro de la empresa para evitar la duplicidad de tareas y retrasos en la ejecucién de
las actividades.

Evaluar cada departamento individualmente con el fin de determinar si es necesario
aumentar el nimero de puestos de trabajo, o la creacion de nuevos cargos, mediante
un estudio de tiempo y de métodos, ya que se observo sobrecarga de trabajo en
algunos empleados, lo que los obliga a permanecer mas tiempo de lo establecido en la
organizacion, trayendo como consecuencia estrées y deterioro fisico de los

trabajadores.

Dar a conocer al personal la ficha descriptiva de su cargo a desempefiar, puesto que
es obligacion de la empresa que estos estén al tanto de que tipo de actividades deben

desarrollar y asi incrementar la productividad y la seguridad fisica del empleado.

Informar al personal sobre las normas de control, responsabilidad y canales de
comunicacion establecidos en el manual organizacional para ayudar a un mejor

desarrollo de las actividades y procesos a llevarse a cabo en la empresa



115

BIBLIOGRAFIA

Arias, F. (2006). “El Proyecto de Investigacion. Introduccion a la

metodologia cientifica”. (5* ed.). Caracas: Editorial Episteme.

Blaxter, Hughes y Tight, (2008) “Como se Investiga”. Barcelona, Espana.
Editorial GRAO.

Castillo, J. Metodologia de la Investigacion. [Libro en linea] consultado el 17
de enero de 2014 en:

http://www.monografias.com/trabajos15/hipotesis/hipotesis.shtml
Castillo, J. (2009). “Programa de seguridad y salud en el trabajo”. Trabajo de
investigacion, Ingenieria Industrial, Universidad Nacional Experimental Politécnica,

Puerto Ordaz, Estado Bolivar, Venezuela.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 36.860 (1999, Diciembre 30).

De Gracia, S. (1998). “Manual de Seguridad Industrial en Planta Quimica y

Petrolero”. Espafia, Mc Graw Hill. Tomo 1.

De Vos, J. (1999) “Higiene y Seguridad en el Trabajo”.

Denton, K. (1998) “Seguridad Industrial Administracion y Métodos USA”,
Editorial Mc Graw Hill.



116

Grimaldi, S. (1996) “La seguridad y su Administracion”. México, Editorial
Alfa omega.

Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y las Trabajadoras (Decreto N°
8.938) Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela (2012, Abril 30).

LOPCYMAT 2005 (Gaceta N° 38.236). Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de Venezuela.

Machado, Y. (2013) Su trabajo especial de grado para La universidad de
Oriente (U.D.O) titulado “Disefio de un Programa de Seguridad y Salud Laboral en la

Gerencia de Mantenimiento de la Empresa PDVSA Produccion Gas Anaco”.
Moreno, D. (2009): “Disefio de un Sistema de Gestion de Riesgos en las
Actividades de Mantenimiento de las Calderas de la Unidad 62 del Mejorador

Refinacion Oriente”

Morles, Victor. (1994). “Planeamiento y analisis de investigaciones. El dorado

Ediciones. Caracas. Venezuela”

Norma Técnica Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo (NT-01-2008)
CARACAS, VENEZUELA.

PDVSA, (2005). Manual de Higiene Ocupacional. CARACAS, VENEZUELA.

PDVSA, (2008). HO-H-22 “Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo”.
CARACAS, VENEZUELA.



117

Programa De Higiene y Seguridad Ocupacional (PHSO), segin la Norma
COVENIN 2260:2004 51

Reglamento Parcial de la LOPCYMAT 2007 (Gaceta N° 38.596). Disponible en

http://www.inpsasel.gob.ve/moo_doc/regl_par_lopcymat.pdf

Rondon, M. (2013) Su trabajo especial de grado para La universidad de Oriente
(U.D.O) titulado “Disefio de un Programa de Seguridad y Salud Laboral para la

Gerencia de Construccion de PDVSA Gas, Anaco, Edo Anzoategui”.



Schiumbergep

MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M

Manual Organizacional
segmento DM

Schiumberger

Uenezuela-Trinidad y Tobago

Fecha de Aprobado
Revision . Descripcion Autor .
revision por:
1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente
publico Dagger D&M




Schiumberger MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M

CONTENIDO

INTRODUCCION

ADMINISTRACION Y CONTROL DEL MANUAL
OBJETIVOS

NORMAS PARA DISTRIBUCION Y CONTROL DEL MANUAL

LISTA

DE DISTRIBUCION

POLITICAS DE CALIDAD
MISION DE LA EMPRESA
VISION DE LA EMPRESA
ORGANIGRAMA DEL SEGMENTO

PROCESO DE ELABORACION DE DESCRIPCION DE CARGOS
SUPERVISORES DIRECTOS DE CAMPO (Field Direct)

e Ingles

Cell Manager

D&M Directional Driller Lead
D&M Directional DrillerTrainee
Measurements Lead Engineer
Measurements Second Engineer
Measurements Trainee

Trainee Maintenance Engineer

e Espafiol

Supervisor de area

D&M Perforador Direccional Lider
Perforador Direccional en Entrenamiento
Ingeniero lider de Mediciones

Ingeniero de Apoyo de Mediciones

Revisiéon

Fecha de

. Descripcion Autor
revision

Aprobado

por:

1.0

01-Oct-2015 Documento Alba

publico Dagger

Gerente
D&M




Schiumberger MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M

Técnico de Mediciones en Entrenamiento
Ingeniero de Mantenimiento en Entrenamiento

APOYO DE CAMPO (Field Support)

Ingles

D&M Driling Engineer-(Surveying)
D&M Dirilling Engineer

D&M Dirilling Engineering Manager
D&M Engineer in charge EIC

D&M Field Engineer

D&M Field Test Engineer

D&M Sales Engineer

D&M Secretary-Assistant

D&M Service Delivery Manager

D&M Service Quality Champion (SQC)
D&M Field Quality Champion (FQC)
Drilling Technician

GeoMarket Domain Champion
Operation Support Engineer

Senior Drilling Engineer

Training Assurance Coordinator
Marketing & Technology Manager, Pathfinder

Espafiol

D&M Ingeniero de Perforacion (Superficie)
D&M Ingeniero de Perforacion

D&M Gerente de Ingenieria de Perforacion
D&M Ingeniero a Cargo (EIC)

D&M Ingeniero de Campo

D&M Ingeniero de Prueba de Campo

D&M Ingeniero de Ventas

D&M Secretaria-Asistente

D&M Administrador de Servicios de Entrega

Revisiéon

Fecha de

. Descripcion Autor
revision

Aprobado

por:

1.0

01-Oct-2015 Documento Alba

publico Dagger

Gerente
D&M




Schiumberger MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M

D&M Coordinador de Calidad y Servicios (SQC)
D&M Field Quality Champion (FQC)

Técnico en Perforacion

Coordinador principal del GeoMarket

Ingeniero de Apoyo en Operaciones

Ingeniero de perforacion (Jefe)

Coordinador de Formacion

Técnico de Tecnologia y Mercadeo, (Lider)

MANTENIMIENTO (Maintenance)

Ingles

D&M Maintenance Engineer

D&M Maintenance Supervisor

D&M Maintenance Team Leader
D&M Maintenence Manager

D&M Mechanical Lifting Champion
D&M Operator

D&M Technician Qtrac Admin
D&M Technician Tech-1

D&M Technician Tech-2

D&M Technician Tech-3

D&M Technician Tech-4

D&M Technician Tech-T

D&M Trainee Maintenance Engineer
D&M Lean Site Champion

DM Quality Assurance Technician VTT
Lithium Battery Safety Officer
Radiation Maintenance Specialist

Espafiol

D&M Ingeniero de Mantenimiento

D&M Supervisor de Mantenimiento
D&M Lider del Equipo de Mantenimiento
D&M Gerente de Mantenimiento

D&M Lider deLevantamiento Mecanico
D&M Operador

Revisiéon

Fecha de

. Descripcion Autor
revision

Aprobado

por:

1.0

01-Oct-2015 Documento Alba
publico Dagger

Gerente
D&M




Schiumberger MANUAL

Revisado por:

DRGANIZACIONAL DEM Coordinadors

Reclutamiento D&M

D&M Administrador Técnico de Qtrac

D&M Técnico de Tecnologia-1

D&M Técnico de Tecnologia-2

D&M Técnico de Tecnologia-3

D&M Técnico de Tecnologia-4

D&M Técnico de Tecnologia en Entrenamiento
D&M Ingeniero de Mantenimiento en Entrenamiento
D&M Lider de Apoyo en Locacién

D&M Técnico de Garantia de Calidad VTT
Operador de Seguridad de Bateria de Litio
Especialista en Mantenimiento de Radiacion

GERENCIA (Management)

Ingles

Business Manager

e D&M Asset Manager
e D&M Domain Head
e D&M Dirilling Engineering Manager
e D&M Field Service Manager - Dual Services
e D&M Field Service Manager — Measurements
e D&M Field Service Manager -Directional Drilling
e D&M Maintenence Manager
e D&M Measurements Manager
e D&M Operations Manager- GeoMarket
e D&M Operations Manager- Location
e D&M Project Manager
e D&M Sales Manager
e D&M Service Delivery Manager
e DG Petro Technical Center Manager
e D&M Commercial Transformation IT Program Manager
e Intelliserve VP Finance and Commercial Manager
e Measurements Advisor
e Petrophysics Domain Head
e Product Line Manager
e Regional Drilling Domain
I Fecha de L Aprobado
Revision - Descripcion Autor .
revision por:
1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente

publico Dagger D&M




Revisado por:

Schiumberger MANUAL _
mmml m Coordinadora

Reclutamiento D&M

D&M Segment Deepwater Manager
Segment Products Manager - Water Services
VP Marketing & Technique

VP Sales

VTT Sub-Geom B Accountant

e Espafiol
e Gerente de negocios
D&M Administrador de equipos
D&M Director
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D&M Gerente de Servicios de campo FSM — Servicios duales
D&M Gerente de servicios de campo FSM — Mediciones
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D&M Gerente de mantenimiento
D&M Gerente de mediciones
D&M Gerente de operaciones de GeoMarket
D&M Gerente de operaciones de locacion
D&M Gerente de proyecto
D&M Gerente de ventas
D&M Gerente de servicios y entrega
DG Gerente de centro técnico de petrdleo
D&M Gerente del Programa de transformacion comercial de IT (Informatica 'y
Tecnologia)
Vicepresidente de Finanzas y Comercio
Asesor de Mediciones
Director de Petrofisica
Gerente de Produccion
Director de Perforacion Regional D&M
Gerente del Segmento de Aguas profundas
Gerente de Produccion del Segmento — (Servicios de Agua)
Vicepresidente de Mercadeo
Vicepresidente de Ventas
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Fecha de Aprobado
Revision . Descripcion Autor )
revision por:
1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente

publico Dagger D&M




Schiumberger MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M
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Area Sales Manager

D&M Account Manager
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D&M Global Account Manager
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Ingeniero de Control de Calidad
Ingeniero DEC

Ingeniero DESC

Recepcionista

Supervisor de Facilidades
Supervisor de Mantenimiento
Supervisor de Ventas

Tecnico Electronico

Técnico Mecéanico

Gerente de Operaciones
Conductor

Pasante Especialista Direcciona

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Alcance

Propdsito
Responsabilidades
Procedimientos

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA RECLUTAMIENTO PERSONAL NUEVO
SIN EXPERIENCIA

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES CORRESPONDIENTE AL
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL NUEVO SIN EXPERIENCIA

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
NUEVO CON EXPERIENCIA
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Aprobado

.. Fecha de .,

Revision - Descripcion Autor .
revision por:

1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente

publico Dagger D&M




Schiumbergep

MANUAL
ORGANIZACIONAL

Revisado por:

Coordinadora

Reclutamiento D&M

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA PROMOCION DE PERSONAL

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

PROMOCION DE PERSONAL

CORRESPONDIENTE A

LA

Aprobado
.. Fecha de .,
Revision - Descripcion Autor .
revision por:
1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente
publico Dagger D&M




Revisado por:

Schiumberger MANUAL _
mmml m Coordinadora

Reclutamiento D&M

INTRODUCCION

El Manual de analisis y descripcion de cargos en la empresa Schlumberger, Venezuela, es
un instrumento que cumple con el objetivo de apoyar en técnicas administrativas relacionadas
con recursos humanos, tales como reclutamiento, seleccion, adiestramiento, clasificacion,
remuneracion, desarrollo de carrera, evaluacion de desempefio y contratacién colectiva, donde se
indican las tareas, obligaciones, responsabilidades y requisitos exigidos que sirven para
identificar y describir los diferentes cargos de la organizacion, agrupando los similares bajo

titulos comunes.

Con este Manual las Gerencias y departamentos de la empresa en especial la de Recursos
Humanos, conocera con precision las actividades realizadas por cada trabajador y las aptitudes
que deben poseer cada uno para desempefiar eficientemente un cargo, ademas se lograra dividir

equitativamente las tareas, entre otros.

El Manual de analisis y descripcion de cargos en la empresa Schlumberger, Venezuela, es
un instrumento que cumple con el objetivo de apoyar en técnicas administrativas relacionadas
con recursos humanos, tales como reclutamiento, seleccion, adiestramiento, clasificacion,
remuneracién, desarrollo de carrera, evaluacion de desempefio y contratacion colectiva, donde se
indican las tareas, obligaciones, responsabilidades y requisitos exigidos que sirven para
identificar y describir los diferentes cargos de la organizacién, agrupando los similares bajo

titulos comunes.
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Con este Manual las Gerencias y departamentos de la empresa en especial la de Recursos

Humanos, conocera con precision las actividades realizadas por cada trabajador y las aptitudes

que deben poseer cada uno para desempefiar eficientemente un cargo, ademas se lograra dividir

equitativamente las tareas, entre otros.

Esta herramienta proporcionara informacion relevante de cada cargo como: identificacion,

proposito del mismo, funciones que realizan, perfil del ocupante, ambiente donde se

desenvuelven, nivel de riesgo, esfuerzo que aplican para desempefiarse, permitiendo diferenciar

un cargo de otro evitando asi la duplicidad de funciones, con la intencion de que los trabajadores

lleven a cabo eficaz y eficientemente sus labores y poder lograr los objetivos organizacionales de

la empresa Schlumberger.
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ADMINISTRACION Y CONTROL DEL MANUAL

CERTIFICACION

Se certifica que el presente Manual describe en forma precisa y adecuada las funciones y

responsabilidades de cada cargo, asi como también si nivel jerarquico dentro de la organizacion.

Gerente D&M
01/10/2015

Gerente RRHH

01/10/2015
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OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen con este manual son:

e Servir de guia en programas de reclutamiento, seleccion, evaluacion del desempefio,
fijacion de las escalas de remuneracion, desarrollo de personal, jerarquizacion del
organigrama, entre otros.

e Contar con la informacion esencial y necesaria acerca de cada uno de los cargos de la
empresa Schlumberger, Venezuela.

e Utilizar el manual como guia de informacién sobres las labores que deben desempefiar
los trabajadores dentro de la empresa.

e Servir como instructivo al Departamento de Recursos Humanos, en cuanto al perfil en
futuras contrataciones de empleados y obreros.

e Brindar al Gerente de Recursos Humanos la informacion necesaria del perfil de varios
candidatos que estén aptos para un proximo ascenso.
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NORMAS PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este manual sera revisado con una frecuencia minima de una vez al afio para ajustar
su vigencia, de conformidad a los requerimientos de los segmentos y departamentos

de la empresa.

Las correcciones se haran, sustituyendo las paginas involucradas e identificandola
con un numero de correccion y fecha, para actualizar el programa de control de

calidad.

Todas las correcciones y reimpresiones, deben estar sujetas a la aprobacion del
Gerente del segmento de D&M.
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PAGINA DE REVISION DEL MANUAL

FECHA REVISION REVISION SECCION MODIFICADA DESCRIPCION DE
LA MODIFICACION
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NORMAS PARA DISTRIBUCION Y CONTROL DEL MANUAL

1. Se distribuirdn copias del manual y procedimientos de control identificandolas con un
numero especifico, cada poseedor del manual debera firmar el original del mismo, el cual
se encuentra en poder del Gerente de de Recursos Humanos de la empresa.

2. La utilizaciéon del manual, correcciones, reimpresiones también es responsabilidad del
Departamento de RRHH.

3. A cada usuario del manual se le asignara un nimero de codigo, el cual serd permanente e
identificara a cada poseedor del mismo.

A continuacion se anexa la lista de los usuarios del manual:
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LISTA DE DISTRIBUCION

Con el propdsito de garantizar los lineamientos y acciones pautadas en este manual, se les

asigna un manual controlado a los siguientes usuarios:

GIN USUARIOS
00154 Gerente D&M
00898 Gerente RRHH

002345 Coordinadora de reclutamiento

007654 Gerente de operaciones D&M (este)

003958 Gerente de operaciones D&M (oeste)
002358 Gerente de operaciones D&M (Trinidad y Tobago)
007648 Gerente de servicios de campo D&M (Anaco)

00816 Gerente de servicios de campo D&M (El Tigre)
001678 Gerente de servicios de campo D&M (Maturin)
001132 Gerente de servicios de campo D&M (Las Morochas)

001980 Gerente de servicios de campo D&M (Trinidad y Tobago)
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Cada usuario que reciba el manual, debe firmar la lista de distribucion y sera responsable
de su apropiado cuidado y mantenimiento. De igual manera velara que los lineamientos o

procesos involucrados en el, serdn acatados segun lo establecido en cada una de las pautas de

este manual.
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POLITICAS DE CALIDAD

Las siguientes politicas tienen por objeto orientar a los empleados en el reto de hacer que
Schlumberger siga creciendo y aumentando su rentabilidad de acuerdo con los valores. Todo
empleado que viole estas politicas podra ser sometido a sanciones disciplinarias, incluyendo el
cese de empleo.

e Politica anticorrupcion

Schlumberger compite de manera agresiva pero justa en todos los paises en los que opera.
No obtiene ventaja empresarial por medio del soborno, pagos inapropiados o cualesquier medios
ilicitos, por lo que se prohibe estrictamente ofrecer, pagar o autorizas cualquier cosa de valor a
un funcionario publico o al empleado de una empresa con el fin de influenciar o gratificar

cualquier acto de un funcionario o para ganar cualquier ventaja empresarial inapropiada.

e Politica de confidencialidad

La proteccién de informacion importante, pertenezca esta a Schlumberger o a otros que nos
la han confiado, en fundamental para el mantenimiento de nuestros negocios y nuestra

reputacion.

e Politica sobre conflictos de interés

No debe utilizarse ningun tipo de informacidn relativa a los negocios presentes o futuros de
Schlumberger para obtener ganancias personales o para competir contra Schlumberger, ya sea de

forma directa o indirecta, en la compra o venta de propiedades u otros intereses. Los empleados
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de Schlumberger no podran trabajar al mismo tiempo para Schlumberger y para empresas de la

competencia.

e Politica de proteccion de la propiedad intelectual

El compromiso tecnologico de Schlumberger requiere una fuerte proteccion para los bienes
de propiedad intelectual que de él se derivan. Una proteccion efectiva requiere la buena
coordinacion entre el uso comercial de derechos tecnoldgicos y la aplicacion legitima de
programas de proteccion de tecnologia, de la que se hara cargo el departamento de derechos

intelectuales.

e Politica sobre informacion confidencial y propiedad de inventos

Al incorporarse a Schlumberger, cada empleado debe aceptar y firmar el acuerdo sobre
patentes e informacion confidencial, el cual sirve basicamente para confirmar la propiedad de
Schlumberger sobre toda invencion y estipula que los empleados juran guardar en secreto todos
los negocios e informacidn técnica recibidos en el curso de su trabajo dentro de Schlumberger.

e Politica sobre acuerdos de confidencialidad

Es norma de Schlumberger no entablar negociaciones relativas a acuerdos de
confidencialidad antes de haber obtenido la aprobacion juridica y administrativa adecuada. En
nuestros negocios se distingue tres categorias de acuerdos de confidencialidad:

e Acuerdos de confidencialidad unilaterales que protegen la informacion de Schlumberger.

e Acuerdos de confidencialidad unilaterales que protegen la informacién de las otras
partes.

e Acuerdos de confidencialidad que protegen al informacion de ambas partes.
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e Politica de gestion de riesgos

Las personas, el patrimonio, la capacidad de aprendizaje y la reputacién son claves
determinantes del futuro de Schlumberger. Su desarrollo, preservacion y seguridad son
fundamentales para el crecimiento y la continuidad a largo plazo. Schlumberger procura proteger
y preservar sus activos tangibles e intangibles de pérdidas o dafios que pudieran afectar
materialmente a su capacidad de cumplir con el compromiso y responsabilidades para con los
clientes, empleados, accionistas y comunidades en las que opera.
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Mision de la empresa:

La misidn de una organizacion sefiala la razén de ser de la misma, la de Schlumberger es:

Garantizar que los temas de calidad, salud, seguridad y medio ambiente permanezcan
siendo prioridades fundamentales para la gerencia y para todos los empleados. La prevencién de
riesgos accidentales pérdidas resultantes de fallas en el proceso se convierte en parte integral de

nuestra cultura de mejoramiento continuo.

Vision de la empresa

La vision de toda empresa se enfoca en lo que se quiere llegar a hacer o a alcanzar en el

futuro, en relacion a esto se puede hacer referencia a la vision de Schlumberger:

Schlumberger sera reconocida por su excelencia en calidad de servicios en el mundo.
Nuestro personal de diversas nacionalidades y altamente motivado combinara el conocimiento
global y la tecnologia con los recursos locales, para crear soluciones innovadoras y ajustadas a
las necesidades individuales de nuestros clientes, involucrando activamente a los empleados y
conferirles poder en el proceso de mejoramiento continuo y ampliar el conocimiento de las
ganancias beneficios bajo las normas de seguridad, higiene, salud y proteccion al medio

ambiente, asegurando nuestro continuo crecimiento o independencia financiera.

Aprobado

.. Fecha de .,

Revision - Descripcion Autor .
revision por:

1.0 01-Oct-2015 Documento Alba Gerente

publico Dagger D&M




Schiumberger

MANUAL

Revisado por:

Coordinadora
Reclutamiento D&M

Organigrama organizacional de la empresa
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PROCESO DE ELABORACION DE DESCRIPCION DE CARGOS

El procedimiento para la elaboracion de descripcién de cargos va a depender de la

necesidad de personal por parte del supervisor de cada departamento. Para realizar la elaboracion

de cargo se toman en cuentan los siguientes aspectos:

e ldentificacién: en este, se describe el titulo del cargo, empleado asignado al cargo,

supervisores, fecha de asignacion al cargo, fecha de la dltima revision de la ficha y firma

del empleado.

e Proposito general: describe el objetivo general y las principales actividades del cargo.

e Responsabilidades: son los objetivos y funciones especificas del cargo

e Competencias: la empresa determina las competencias necesarias para cada cargo. El

personal debe cumplir con estas, puesto que la calidad del servicio se ve afectado por el

desempefio del empleado. Estas competencias se basan en educacion, experiencia, nivel y

adiestramiento.

e Comportamiento y habilidades: en esta seccién, se detallan las habilidades requeridas

para el cargo
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Alcance

Abarca todo el proceso de seleccion e ingresos del personal de Schlumberger S.A. Base

Anaco.

Proposito

Establecer los pasos a seguir en el proceso de seleccion e ingreso del personal de

Schlumberger S.A. Base Anaco.

Responsabilidades

Es responsabilidad del departamento de Recursos Humanos realizar el reclutamiento y

seleccion del personal apoyado en la opinion del departamento que requiere el personal.

Procedimientos

e Se determina la necesidad del personal, por presentarse una vacante, cargo de trabajo o

por creacion de un nuevo cargo, que es solicitada por el supervisor de la seccion y

aprobada por su jefe inmediato. La cual es presentada ante el departamento de recursos

humanos y gerencia de administracién y recursos humanos afin de aprobarlo.

e Se procede al reclutamiento y seleccion del personal de acuerdo al perfil indicado en las

descripciones de cargo.
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Se solicita al personal por medio de fuentes internas o externas (anuncios en el periodico,
agencias de empleo, recomendaciones u otros medios).

Se reciben los curriculos de los candidatos.

Una vez revisados los curriculos, se hace una pre-seleccion de los candidatos en funcion
al cumplimiento del perfil solicitado.

Se contactan los aspirantes via telefonica para que estos participen en el reclutamiento (si
son aspirantes nuevo ingreso sin experiencia). Los aspirantes que aprueben todas las
evaluaciones realizadas durante el reclutamiento, seran seleccionados para la entrevista
individual y posteriormente evaluado por el resultado de la entrevista.

los aspirante a nuevo ingreso con experiencia, se contactaran via telefonica, para que
asistan a la entrevista realizada individualmente a cada candidato.

Los aspirantes que resulten mejor evaluados en base a los pasos indicados anteriormente,
se analizan con el departamento de recursos humanos y el supervisor del departamento
que solicita personal nuevo.

La decision final para emplear o rechazar a un solicitante es tomada por dicho
departamento.

El candidato seleccionado es contactado para que sea sometido al examen médico pre-
empleo y posteriormente al examen psicoldgico.

Recibido el diagnostico satisfactorio de los examenes médicos se procede a la

contratacion del candidato seleccionado.
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PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA RECLUTAMIENTO PERSONAL NUEVO SIN EXPERIENCIA
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