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Resumen

El objetivo del siguiente trabajo especial de grado, tiene como finalidad disefiar un
plan para la elaboracion de los manuales de proceso de la gerencia de
administracion de la Corporacién Parque Tecnologico Sartenejas (PTS), lo cual le
permitira contar con una herramienta para el mejoramiento de sus procesos y que

el mismo sea una ayuda en los controles internos.

La propuesta de este proyecto es desarrollada bajo la modalidad de una
investigacién de campo y el disefio del plan para la elaboracién de los manuales de
procesos de la Gerencia de Administracion del PTS se apoy6 sobre las bases del

PMBOK del Project Management Institute.

Tomando en consideracion lo antes mencionado el producto de la presente
investigacién se desarrolla teniendo en consideracion los cinco grupos de procesos
de la direccidon de poyectos y cada una de las areas de conocimento que se
aboradron.

Palabras clave: Manules, metodologia PMBOK, disefio, Control Interno.

Nomenclatura UNESCO: (53) Ciencias Economicas, (5311) Organizacion y

Direccion de Empresas.
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INTRODUCCION

El presente Trabajo Espacial de Grado tiene como finalidad el desarrollo de un Plan
para el levantamiento de los manuales de procesos de la Gerencia de
administracion de la Corporacion Parque Tecnolégico Sartenejas. Que es uno de
los requerimiento para la obtecion del titulo de especialista en Planificacion,

Desarrollo y Gestion de Proyectos.

Los manuales son instrumentos importantes para que las organizaciones puedan
contra con las herramientas metodologicas, que le permitan el desarrollo adecuado

de sus actividades operacionales y administrativas.

A continuacion se presenta un extracto del contenido que se abordaran en los

capitulos de la presente investigacion:

En el Capitulo | se desarrolla los objetivos generales y especificos asi como la
justificacién e importancia de la misma, en este apartado se oriento en destacar la
importacia que tienen los manuales, para cualquier organizacion independiente de

cual sea sus dimensiones o a que se dediquen.

En el Capitulo Il se establecieron las bases o fundamentaciones teoricas de la
investigacion, al igual que los antecedentes y las bases legales que son relevantes
para la presente investigacion. Se consultaron una serie de fuentas tanto impresas

como digital que se detalla en la bibliografia.

En el Capitulo Il se desarrollo el marco organizacion donde se aborada la
investigacion de campo, que es la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas, en
el mismo se detalla la historia de la organizacion, el marco filosofico, funcion social

y el organigrama del PTS.
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En el Capitulo IV se aborda el marco metodologico, teniendo en cuenta el tipo de
investigacion, la poblacion y muestra donde se desarrolla la investigacion asi como

la tecnica de recoleccion de los datos.
En el Capitulo V se despliega todo el desarrollo del producto y el mismo es
presentado dentro de los grupos de procesos que desarrolla la Guia del PMBOK 'y

detallando cada area del conocimiento que se aplicaron en esta propuesta.

En el Capitulo VI, se presentan las conclusiones y recomendaciones del presente

trabajo de investigacion.
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CAPITULO I. EL PROBLEMA

Planteamiento del problema

En la actualidad, es de importancia, para todas las organizaciones construir
las herramientas metodoldgicas, que permitan el cumplimiento de las actividades
operacionales y administrativas. Estas herramientas a los que se denominan
Manuales Administrativos, facilitan realizar las actividades diarias de cualquier

institucién, de la mejor manera.

La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones
es imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus
operaciones, recursos que se les asignan, demanda de productos y/o
servicios por parte de los clientes o usuarios, asi como por la adopcion de
tecnologia avanzada para atender en forma adecuada la dindmica
organizacional.

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que
apoyen la atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en
forma ordenada, los elementos fundamentales para contar con una
comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas
eficientes. (Benjamin, 1998, p.147).

Uno de los problemas que se presentan en las organizaciones, es cuando las
personas que constituyen el capital humano de la misma no tienen claro cuéles son
sus objetivos y metas, y ademas suele suceder que mas aun no saben cuéles son
las delimitaciones de sus funciones. Cabe destacar que cuando no existen
procedimientos escritos, surgen situaciones de descontrol en las actividades, en las
funciones y responsabilidades asignadas al personal, trayendo como consecuencia
duplicidad en las actividades, y el personal puede estar enfocado en muchas
actividades a la vez, dada la exigencia del multitasking (multitareas) es extrema por
la falta de trabajadores, lo que ocasiona a la vez pérdida de tiempo, desgaste y
errores en la comunicacion y a largo plazo se convierte en una gran pérdida de

talentos y de eficiencia.
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A principio del primer semestre del 2018, se realiz6 una actividad en el
Corporacién Parque Tecnoldgico Sartenejas (PTS), denominado Encuentro para la
Integracion, la Maestria Personal y el Desarrollo Humano, en el cual participaron la
junta directiva, los gerentes, coordinadores y personal de apoyo a las gerencia; esta
actividad tuvo como objetivo estimular la integracion y el trabajo en equipo de la
organizacion; asi mismo, se realizé6 una dinamica acerca de los paradigmas que
cada integrante de la organizacion posee, y que estan afectando la actividad diaria
de cada uno de ellos: Los patrticipantes de la actividad debia transcribir en un papel
cuatro paradigmas que no le permiten desenvolver de manera adecuada sus
actividades. A proposito de paradigmas, de acuerdo con Mendoza y Mendoza
(2008) los paradigmas se pueden definir como estructuras mentales, creencias,
modelos, patrones, estereotipo que al asumirse como ciertos, le resulta facil a las
personas adoptarlos, produciéndose una de las enfermedades organizacionales
mas graves denominada paralisis paradigmatica, causada por el efecto paradigma
gue no deja pensar ni dudar sobre la validez o vigencia del paradigma al asumirse
como cierto.

Muchos de los paradigmas o esquemas mentales que se evidenciaron en
esta actividad, reflejaron en lineas generales que no se tenian claras cuéles son las
funciones y la linea de accion de cada uno de los integrantes del PTS. La
presidencia de la Corporacion, solicitdé una reunién Brainstorming (Tormenta de
ideas) con todos los gerentes a fin de establecer las lineas de accién, que se deben
emprender en la organizacion para dar respuestas a la situacion que se evidencio
en la actividad y que estaba afectando en ultima instancia la eficiencia y la eficacia

de la organizacion.

Como resultado del Brainstorming, se solicitd a la coordinacion de
Administracion y Recursos Humanos del PTS, la elaboracion de los manuales de
procesos y procedimientos, asi como establecer todos los mecanismos para que
dicho instrumento sea conocido por todo el personal. Es claro que con el paso de
los afios las organizaciones se ven en la necesidad de evolucionar y crecer, por lo

tanto, los manuales de procesos y procedimientos se irian adaptando, por lo que
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desde su creacion se requiere crear los mecanismos para su revision y
actualizacion. Los manuales de procesos y procedimientos, constituyen una
herramienta fundamental para contribuir que el PTS alcance niveles de

competitividad, efectividad y excelencia en sus procesos y de todo su personal.

Se procedio a realizar las indagaciones correspondientes de manera interna
en los archivos del PTS sobre la evidencia de informacion necesaria para la

elaboracion o de manuales de procesos y procedimientos previos del PTS.

En resolucién de fecha 16 de noviembre de 2011 del Consejo Directivo de la
Universidad Simén Bolivar (USB), ente rector de las tres (03) fundaciones de la USB
a saber FUNINDES (Fundacion de Investigacion y Desarrollo), Fundacién Artevision
y la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas, determind que las mismas
deberian estandarizar los procesos administrativos de cada una de ellas. Parte de
esta integraciéon ameritaba el levantamiento de los Procesos el cual no se ha

logrado.

Este levantamiento de informacion permitiria analizar las diferentes
realidades administrativas propias de cada una de las instituciones, a fin de
diferenciar cuales procesos pueden ser uniformizados (para lograr su
estandarizacion y la simplificacién del trabajo) y cuales deben mantenerse, dado el
objetivo propio de cada institucion; con miras a la elaboracion de los manuales de
procedimientos de cada una de ellas, en un ambito de la unidad dentro de la

diversidad de cada una de las fundaciones.
Los manuales de procedimientos ayudaran en la formalizacion de los
procesos para un mejor control interno y la estandarizacion de los procesos,

facilitando a su vez el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El uso de los manuales de procedimientos en cualquier organizacion

independientemente de su tamafio, representa una gran ayuda, porque permiten
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recopilar en forma ordenada, secuencial y detallada, las operaciones, los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su participacion en dichas
operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las actividades;
promueven la eficiencia y la especializacion del personal, indicandole lo que debe
de hacer y como debe de hacerlo; asi como uniformar y controlar el cumplimiento

de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

En tal sentido, surgen las siguientes interrogantes a investigar:

. ¢, Cual es situacion organizacional actual de la Corporacion Parque
Tecnologico Sartenejas?

. ¢,Cuales son los procesos administrativos que llevan a cabo cada una
de las gerencias y unidades operativas del PTS?

. ¢, Qué herramientas puede implementar el PTS para solventar los

problemas operativos de la gerencia de administracion?

Objetivo general

Disefiar un plan para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de
la Gerencia de Administracién de la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas
(PTS) sobre las bases del PMBOK.

Objetivos especificos

Diagnosticar las funciones administrativas de las diferentes unidades
operativas de la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas.

Sistematizar la comunicacion (o el flujo de informacion) entre las gerencias
del PTS y la gerencia de administracion.

Disefar las descripciones de cargos de la gerencia de administracion.
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Proponer un plan para la elaboracién de los manuales de procesos de la
Gerencia de Administracion.
Disefiar un proceso medular de la gerencia de administracion que sirva como

arranque de los demas procesos.

Justificaciéon e importancia

A través de un manual de procedimiento para la gerencia de administracion,
el PTS podria mejorar su desempefio, determinar las funciones entre las demas
gerencias y unidades operacionales, asi como mejorar sus controles internos.
Comunmente los problemas organizacionales, surgen cuando hay que determinar
la labor que se pretende realizar, designar a la persona adecuada para ejecutar la
actividad, e inclusive si la organizacion cuenta con los recursos para desarrollar
dicha actividad. Por lo tanto, es de vital importante contar y seguir con un plan

disefiado para obtener los resultados deseados.

Es de importancia coordinar lo anteriormente mencionado, y para ello se
debe desarrollar controles preventivos, evaluar y medir los resultados que se
obtengan; y de ser necesario tomar las medidas correctivas en base a los resultados

de esas mediciones.

El Manual de Procedimiento permitird implantar los lineamientos para el
adecuado desempefio de todo el capital humano que labore dentro de la gerencia.
Es trascendental contar con manuales que sean utilizados como instrumentos, que
ayuden en la transmision de los conocimientos y mejoren practicas en desarrollo de
las actividades de los cargos adscrito a la gerencia. Adicionalmente contar con esta

herramienta ayudara en los siguientes aspectos dentro del PTS:

o Permitir en lineas generales la mejor coordinacion y organizacion de

las actividades entre las unidades operativas y la gerencia de administracion.
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o Ayuda a explicar el trabajo o da instrucciones para la labor que se
desarrolla.

o Sefala con claridad las responsabilidades y describe las funciones en
cada puesto de trabajo.

o Permite buscar y colocar al trabajador indicado conforme a las
aptitudes y responsabilidades requeridas.

Alcance y delimitacion

El PTS cuenta con cuatro (04) gerencias o unidades operacionales a saber:

. Administracion: que es la encarga de ejecutar y controlar los procesos
vinculados con las funciones de administracion, finanzas y gerencia del talento
humano de las distintas areas y sedes que conforman el PTS, también coordina las
contrataciones externas de contabilidad y auditoria, asesoria legal y gestoria;
finalmente, se encarga de fortalecer e implementar iniciativas que permitan
incrementar los ingresos de la Corporacion, siguiendo las mejores practicas y las
normativas nacionales e internacionales vigentes para los entornos de sus distintas

sedes.

o Proyecto: es la gerencia responsable de identificar, desarrollar y
monitorear las iniciativas vinculadas a proyectos, consultorias, asesorias en gestion
de la innovacion, transferencia de tecnologia, cooperacion técnica y cooperacion
para el desarrollo, dentro y fuera de la USB, nacional e internacionalmente, acorde
a los requerimientos de la comunidad universitaria, socios, aliados, emprendedores
y todos aquellos actores que integran los Sistemas de Ciencia, Tecnologia e

Innovacion (SCTI).
o Innovacion y Emprendimiento: es la unidad operativa encargada de

identificar, fortalecer y monitorear los espacios y oportunidades para el desarrollo y

proteccion de la innovacion, dentro y fuera de la USB, nacional e
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internacionalmente, con el objeto de incrementar la participacion y consolidacién del
PTS como un organizacion referente y lider en el apoyo y gestion de la tecnologia
y la innovacion. También es la responsable de todas las actividades relativas a la
atencion a emprendedores y creacion y aceleraciéon de empresas, actualizando y
mejorando continuamente sus modelos operativos, especialmente con los
requerimientos nacionales e internacionales que la Corporacién necesita satisfacer

frente a los nuevos retos.

. Infraestructura: es la unidad operativa responsable de gestionar la
infraestructura fisica que posee la Corporacion bajo figura de administracion
delegada y propone proyectos y nuevos desarrollos para las diferentes sedes, con
el objeto de generar oportunidades tanto para el acondicionamiento y consolidacién
de los espacios que componen actualmente al PTS a lo interno y externo de la USB,
como para la generacién de nuevos espacios y servicios inmobiliarios, en aras de

la captacion de nuevas oportunidades de negocio dentro y fuera del pais.

Tal como se hizo mencion en el planteamiento del problema de esta
investigacion; por resolucion del Consejo Directivo de la USB se ordend la
estandarizacion de los procesos administrativos de todas las fundaciones y
asociaciones de la Universidad y siendo este parte del Plan Estratégico del PTS,
que aun no se ha logrado avanzar se propone Disefiar un plan para la elaboracién
de los Manuales de Procedimientos de la Gerencia de Administracion de la
Corporacion a fin de alcanzar este objetivo del Plan Estratégico y dar cumplimiento
al mandato del Consejo Directivo. Y que sirva como modelo para replicar en cada
una de las gerencias o unidades operacionales del PTS.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

Antecedentes

Trimboli, R. (2010) realizo un estudio, titulado Disefio de un Manual para la
Organizacion de Eventos Educativos de la Universidad Monteavila (UMA), bajo la
Metodologia de Proyectos, en el que plantea disefiar un manual (bajo la
metodologia de proyectos), los procedimientos necesarios para la produccion de
eventos internos de una universidad. EI mismo resulta orientador, dado que el
disefio de este manual de produccion de eventos es elaborado bajo la metodologia
de proyecto, tal como el que se pretende abordar el presente trabajo especial de
grado para el PTS.

Méndez H., H. G. (2003). Disefio e implementacion del manual de
procedimientos de una compafia dedicada a la comercializacion de productos
electronicos. Tesis para optar por el grado de maestria en ciencias de la
administracion con especialidad en relaciones industriales. Su trabajo, consistio en
el levantamiento de la informacién a través de tres procesos esenciales elaboracién
de entrevistas en los puestos de trabajo y observacion, que también es la manera
como se pretende abordar este proyecto.

Castillo y Lépez, (2012) realizaron un trabajo denominado Manual de
Funciones y Procedimientos para la Seccion de Apoyo Administrativo de la
Subdireccion de Investigacion y Postgrado de la UPEL-IPB; la investigacion estuvo
enmarcada en como Proyecto Especial, apoyado en una Investigaciéon de Campo
de caracter descriptiva. Cuyo proposito fue proponer un Manual de Funciones y
Procedimientos para la Seccion de Apoyo Administrativo de la Subdireccion de
Investigacion y Postgrado de la UPEL-IPB, con el objeto de satisfacer una
necesidad real de la universidad, como es estandarizar los procedimientos
administrativos. Los sujetos del estudio fueron siete trabajadores que laboran en
esta seccion: un Docente jefe, cuatro funcionarios pertenecientes al personal
administrativo Profesional y dos Administrativos ordinarios. Se aplicé un instrumento

con una escala dicotomica, el cual se valido bajo el Juicio de Expertos. Los
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resultados se tabularon y presentaron mediante graficos y cuadros. El estudio
permiti6 concluir que es necesario proponer un Manual de Funciones y
Procedimientos Administrativos para la Seccion de Apoyo Administrativo de la
Subdireccion de Investigacion y Postgrado de la UPEL-IPB.

Estas investigaciones son pertinentes para el presente TEG ya que las
mismas resultan orientadoras para el proyecto que se pretende abordar dentro del
PTS.

Bases tedricas

Para cualquier investigacion o proyecto de investigacion es de gran
importancia, realizar una indagacién bibliografica, que permita el ordenamiento de
las ideas y teorias que diferentes autores han desarrollado en relacién al objeto de
la presente investigacion. A continuacion, se presenta la revision documental de los
textos y documentos en linea consultados teniendo como resultado las siguientes
bases teoricas:

Organizacion

Las organizaciones independientemente de su naturaleza dimensiones o de
su tamafio, se caracterizan por establecer estructuras organizacionales y de
procedimientos con cierto grado de complejidad social y tecnolégica. Partiendo de
esta realidad se define la organizacién como “un sistema de recursos encaminados
a realizar algun objetivo o (conjunto de objetivos). Ademas de objetivos y recursos,
las organizaciones cuentan con otros dos componentes importantes: procesos de
transformacion y division del trabajo” (Amaru, 2009, p. 5).

Es importante sefalar que las organizaciones estan conformadas por un
conjunto de personas, por lo cual la siguiente definicion de organizacion seria mas
completa “es un conjunto de personas cuyos esfuerzos —cuyas acciones- se
coordinan para conseguir un cierto resultado u objetivo que interesa a todas ellas,
aunque su interés pueda deberse a motivos muy diferentes” (Pérez L, 2017, p.14).
Existen dos elementos esenciales en todas las organizaciones a saber “acciones

humanas y la formula o modo de coordinar las acciones humanas para satisfacer
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las necesidades” (Pérez L, 2017, p.15). Este trabajo especial de grado se enfoco en
este ultimo elemento del que aborda Pérez Lopez.

Tomando en consideracion que el abordaje tedrico del presente trabajo es
sobre las formulas o modos de coordinar las acciones humanas para satisfacer las
necesidades de las organizaciones, y en particular, de la gerencia de administraciéon
del PTS con el disefio de un plan para la elaboracion de los manuales de proceso

de esta unidad operacional, a continuacion, se presenta la definicion de un manual.

Manual
Joaquin Rodriguez Valencia que un manual es:

un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero también es
algo mas, ya que ofrece la posibilidad de dar una forma mas definida a la
estructura organizacional de la empresa, que de esta manera pierde su
caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie de normas
definidas. (Rodriguez, 2012).

Los procedimientos “especifican qué actividades deben realizarse para

cumplir un objetivo” (Amaru, 2009, p. 207).

Manuales de procedimientos

A continuacion, se definen los manuales de procedimientos como tema
principal del presente trabajo de grado: los manuales de procedimientos son “un
documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronolégica y
secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad
para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especificas en una

organizacién” (Benjamin y Fincowsky, 2009, p.283).

Estos autores consideran los Manuales Procedimientos como una
subdivision de los Manuales Administrativos y definen estos como:

Documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de
una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las
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instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus
tareas. (p. 244).

En general, los manuales de procedimientos sirven de referencia para las

actividades propias tanto de una organizacion, asi como de cada uno de sus

departamentos; para orientar al logro de sus objetivos, a través de un desarrollo

adecuado por parte del capital humano en la ejecucion se sus labores.

Los manuales bien elaborados y que estén en permanente revision y

actualizacion, son valiosos en el manejo diario de cualquier empresa, ya que de no

llevarse a cabo este proceso de actualizacion perdera su vigencia en el tiempo. De

producirse algin cambio dentro del manual se hace necesario comunicar

inmediatamente a todos aguellos miembros afectados, para no perder la continuidad

dentro de la realizacidon de las labores u objetivos organizacionales.

Los objetivos que persiguen los Manuales Administrativos, son:

a)

b)

f)
9)

h)
)

)
K)

Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual,
grupal o sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa,
para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues
evitan la repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.
Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos
de negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores
encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnologicos disponibles.

Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion,
capacitacién y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacion para conocer la
organizacion.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras
organizaciones.Constituir un vehiculo de orientacion e informacién
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a los proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios o
clientes con los que interactia la organizacion. (Benjamin y
Fincowsky ,2009, p.244)

Ahora bien, los manuales administrativos deben poseer una estructura e

informacion que tanto Norma ISO como Benjamin y Fincowsky (2009) coinciden en

que debe ser la siguiente:

Logotipo de la organizacion.

Nombre de la organizacion.

Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde

a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

Lugar y fecha de elaboracion.

Numeracién de paginas.

Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

Unidades responsables de su elaboracién, revision y/o autorizacion.

Clave del formulario; en primer término, se deben escribir las siglas de la

organizacién; en segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar

o utilizar la forma; en tercero, el nUmero consecutivo del formulario y, en cuarto, el

afo. Para leerla con facilidad, entre las siglas y los nimeros debe colocarse un

punto, un guion o una diagonal.

Nombre de la
organizacion

especifico). Si

Denominacion y extension del manual (general o

corresponde a una unidad en

particular, debe anotarse el nombre de ésta.

Logotipo de la
organizacién

Unidades responsables de su

Sustitucion de

elaboracion, revisién y/o Clave del paginas . L
) C N Fecha: Pagina:
autorizacion: Formulario: | (actualizacion
de informacion):
Ccs
XX-XXX XX xx /99
XXIXXIXXX

Figura 1. Encabezado de los manuales
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Fuente: Elaboracion Propia.

No se puede dejar de lado que cualquier empresa independientemente de su
naturaleza, sea que provea un producto o un servicio, requiere de personal
especializado y capacitado para lograr sus metas u objetivos organizacionales. Para
ello es necesario contar con buenas practicas en la administracion del capital
humano que es definido como “las politicas y practicas que se requieren para
cumplir los aspectos relativos al personal o recursos humanos, que competen a un
puesto de la organizacion e incluye el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion,

las recompensas y la evaluacion” (Dessler, 2009, p.2).

Es indispensable para el cumplimiento de estos objetivos planteados
anteriormente, no solo planear las necesidades de personal y administrar los
salarios; sino también analizar puestos, procesos y determinar la naturaleza de las

funciones del trabajo requerido, etc.

Administracion

Ahora bien, dado que el objetivo del presente trabajo es abordar un plan para
disefiar de los manuales de procedimientos de la gerencia de administracion se
parte del concepto de Administracion “es el proceso de tomar decisiones sobre los
objetivos y la utilizacion de los recursos. Abarca cinco tipos principales de
decisiones, llamadas también procesos o funciones: planeacién, organizacion,

liderazgo, direccién y control” (Amaru, 2009, p. 7).

El Objetivo principal de la organizacion ha de ser asegurar la maxima
prosperidad para el patron, junto con la maxima prosperidad para cada uno
de los empleados. Las palabras maxima prosperidad estan empleadas en su
sentido mas amplio, para dar a entender no solo grandes dividendos para la
comparfiia o para el propietario, sino también el desarrollo de todas las ramas
del negocio hasta su estado mas elevado de excelencia, de manera que la
prosperidad pueda ser general y permanente. (Taylor, 1983, p.19).

Taylor en su obra principio de la Administracion Cientifica, publicado por

primera vez en 1911, los presenta de la siguiente manera:
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1. Seleccion y capacitacion del
personal.

2. Salarios altos y costos de
produccion bajos.

Principio de la Administracion
Cientifica.

3. Identificacion de la mejor
manea de ejecutar tareas.

4. Cooperacion entre la
administracion y los
trabajadores.

Figura 2. Principios de la administracion cientifica
Fuente: Elaboracion Propia.
En lo que concierne al presente trabajo especial de grado, el tercer
principio de administracion cientifica de Taylor es el que se ha asumido, el

cual corresponde a la identificacion de la mejor manera de ejecutar tareas.

Manuales de puestos o cargos

Por lo que es parte integral de este trabajo el disefio del plan para la
elaboracion de los manuales de procedimientos de la gerencia, que incluye los
manuales de los puestos o cargos, que son la enumeracion de las “obligaciones de
un puesto, las responsabilidades, el reporte de relacion, las condiciones laborales y
las responsabilidades de supervision del mismo; es resultado del analisis del
puesto” (Dessler, 2009, p.126). Y la realizacion del analisis del puesto es el
resultado de “establecer las obligaciones y habilidades que requiere un puesto, asi
como el tipo de persona que se debe contratar para ocuparlo” (Dessler, 2009,
p.126).

Planes estratégicos
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Ahora bien, uno de los requerimientos que los directivos de las empresas
solicitan a sus administradores y gerentes es que establezcan planes estratégicos
gue son “las formas en que la empresa planea adaptar sus fortalezas y debilidades
internas y amenazas externas, con la finalidad de mantener una ventaja competitiva”
(Dessler, 2009, p.13). En definitiva, lo que solicitan los directivos es la creacion de
un sistema de trabajo de alto desempefio, que no es mas que “un grupo de politicas
y practicas de administracion de recursos humanos integrado, que en su conjunto

promueve empleados con mejor desempefio” (Dessler, 2009, p.15).

Metodologia PMBOK

Este trabajo se apoya sobre las bases del PMBOK Sexta Edicién del afio
2017 de manera de poder desarrollar las herramientas, procedimientos que ayuden
en el ciclo de vida de este proyecto que se pretender abordar en el PTS. Es
fundamental que se establezca cual es la definicién de un Proyecto “un esfuerzo
temporal que se lleva a cabo para crear un producto, servicio o resultado unico”

(Project Management Institute, Inc. 2017, p.4).

Para ello se procedera a llevarlos a cabo teniendo en consideracién los cinco
grupos de procesos en la direccion de proyectos que son la “agrupamiento l6gico
de procesos de la direccion de proyectos para alcanzar objetivos especificos del
proyecto” (Project Management Institute, Inc. 2017, p.23). que son: inicio,
planificacion, ejecucién, monitoreo y control y cierre. De igual forma se abordaran
cinco (05) de las diez (10) areas del conocimiento del PMBOK Sexta Edicion a

saber:

Gestion de la Integracion
Gestion del Alcance.
Gestién del Cronograma.

Gestion de los Recursos.

o bk 0N E

Gestion de Interesados.
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GRUPOS DE PROCESOS DE LA DIRECCION DEL PROYECTO

* Estimacion de
duracion de las
actividades

. Procesos de Proceso de Proceso de Pro.ce.so de Proceso de
Areas de Conocimientos L. e, X o, seguimientoy :
Iniciacion Planificacion Ejecucion cierre
control
* Desarrollo el |* Desarrollo del * Dirigir y * Monitorear y * Cerrar el
Acta de Plan para la Gestionar el Controlar el Proyecto
Gestion de Integracion del Con_stitucién o |Direccién del Trabajo del Trabajo del
Project Charter |Proyecto Proyecto Proyecto
Proyecto * Gestionar el * Realizar el
Conocimiento del |Control Integrado
Proyecto de Cambios
*Definir el Alcance * Verificacion del
Gestion del Alcance
Alcance del *Crear la * Control del
Proyecto EDT/WBS Alcance
* Defifir las * Control de
Actividades Cronograma
* Secuencia de las
Gestion del Cronograma actividades

Gestion de las
comunicaciones

* Planificacion de
las comunicaciones

* Gestionar las
Comunicaciones

* Monitorear las
Comunicaciones

Gestion de Interesados

* ldenti€ar a los
Interesados

* Planificar el
Involucramiento
de los Interesados

* Gestionar la
Participacién de los
Interesados

* Monitorear el
Involucramiento de
los Interesados

Tabla 1. Grupos de procesos y las areas de conocimiento desarrolladas en el
proyecto
Fuente: Elaboracion Propia.

Bases legales

Entre las bases legales que se tienen en la presente investigacion tenemos

las siguientes:

Ley Organica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras: La cual

rige las situaciones y relaciones juridicas derivadas del trabajo como hecho social.

Los Estatutos de la Corporacidon Parque Tecnoldgico Sartenejas: La cual

rige y define los Objetivos y Actividades de la Corporacion.
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Normas Industriales (COVENIN): Establece los requisitos minimos para la
elaboracion de procedimientos, materiales, productos, actividades y demas
aspectos a fin de velar por la estandarizacion y normalizacion bajo lineamientos de

calidad en Venezuela.

La Norma ISO 9000: Norma enfocadas a homogeneizar los estandares de
calidad de los productos o servicios de las organizaciones publicas y privadas,

independientemente de su tamafio o actividad.
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CAPITULO Ill. MARCO ORGANIZACIONAL.

El proyecto que se plantea en el presente trabajo especial de grado, se ubica
geograficamente en la Corporacion Parque Tecnolégico Sartenejas, que esta
ubicada en la Carretera Sartenejas, Avenida principal 2, Tecnodpolis de la USB,
Edificio PTS, Municipio Baruta del Estado Miranda, Caracas. Dicha institucion fue
creada por el Directorio de la Universidad Simén Bolivar (USB), el 21 de diciembre

del 1.992. En la actualidad cuenta con una plantilla de 27 colaboradores.

Toda la informacién que se desarrolla a continuacion es tomada de la pagina

web de la organizacion ( https://www.pts.org.ve/ ).

Historia de la Organizacién

La concepcion de la idea de un parque tecnologico para la USB surgio en
1989 y se materializ6 con la creacidn, por parte del Consejo Directivo de la USB, de
la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas en 1992, contando con el apoyo
inicial del Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Tecnolbgicas
(CONICIT) y la experiencia de vinculacion con el sector empresarial de la Fundacién
para la Investigacion y el Desarrollo de la Universidad Simoén Bolivar (FUNINDES-
USB).

Tomando como modelo experiencias de EEUU y Europa, los fundadores -
profesores e investigadores de la USB invitaron a participar en el Directorio de la
Corporacion, a entidades de gobierno y del sector empresarial, e igualmente,
otorgaron en administracion delegada a la Corporacion, los terrenos de las colinas
gue rodean el campus principal, en Sartenejas. Estos terrenos, que fueron afectados
y adquiridos por la Nacién para la expansion de la USB, se concibieron como una
oportunidad unica para lograr ubicar en ellos centros de investigacion y desarrollo y
empresas basadas en tecnologia, en donde estudiantes y profesores tuvieran

campo fértil para generar y probar nuevas tecnologias, productos y servicios, en
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conjunto con los actores de las organizaciones, que a su vez acercarian el mundo
académico a la realidad del mercado, enriqueciéndose todos los actores de nuevas
experiencias y conocimientos, potenciando el aprovechamiento de los recursos

disponibles en favor del desarrollo socio-econdmico del entorno nacional.

Para el afio 1996 comienzan las operaciones de la Corporacién, enfocadas
hacia la puesta en operacion de dos procesos que se consideran imprescindibles
para el éxito: la atencion a emprendedores sumada a la incubacion de empresas de
base tecnoldgica y la gestibon de procesos de transferencia de tecnologia.
Igualmente, con el concurso del Departamento de Planificacion Urbana de la USB,
se inicio la ejecucion de un Plan Especial de Desarrollo para las 103 hectareas de
terreno ubicadas en la zona protectora de Caracas, el cual culmina en abril de 1997,
proponiendo un espacio de baja densidad de construccion y de gran calidad
ambiental, respetando asi las normativas relativas a una zona protectora, en donde

se habilitan 23 hectareas para edificaciones.

En 1998 se logra la ubicacién de la primera gran empresa - DIGITEL -,
compafiia de telecomunicaciones que construye su primer y principal switchroom
(sala de computacién) en la Tecnépolis, reserva espacios para la construccion de
su sede técnica y ubica la primera antena de transmision de data. En este afio,
también logra la Corporacién ser autosustentable desde el punto de vista financiero.
Ademas, en la TecnOpolis para este momento, se encuentran ya instalados los
Centros de Investigacion y Desarrollo - IDEA y Fundacion Instituto de Ingenieria y
se construye el Instituto Universitario de Estudios Musicales. Desde entonces la
Corporacion no ha dejado de crecer, gracias a su equipo de trabajo, sus directores

y el apoyo de innumerables aliados.

Marco filos6fico

Mision:

33



El Parque Tecnoldgico Sartenejas es una plataforma de la USB para vincular,
promover, financiar, administrar y ejecutar distintas iniciativas de emprendimiento e
innovacion, crear y desarrollar empresas, fomentar la transferencia de tecnologia y
gestionar la propiedad intelectual, generando recursos para mejorar y expandir la
capacidad emprendedora e innovadora de la USB, con impacto en el ecosistema
de emprendimiento e innovacion del pais, siempre en coordinacion organica e
integrada con las restantes fundaciones y entes de vinculacion de la USB, a través
de las directrices que se reciban de los érganos de direccion integradores de
dichas fundaciones.

Vision:

Ser una organizacion de referencia nacional e internacional en la vinculacién
de emprendedores e innovadores y las capacidades de investigacion, innovacion, y
desarrollo tecnoldgico, social, cultural y humano de la USB, sus aliados y su entorno,
con un equipo multidisciplinario de alto rendimiento y que opera bajo estandares de
sostenibilidad y de calidad mundial, la cual crea, apoya y gestiona nuevos proyectos
y huevos negocios de gran valor agregado, en las areas de su interés, con su
conocimiento, experiencia, sus excedentes financieros y su capital relacional,

publico y privado.
Valores:
El Parque Tecnoldgico Sartenejas, ademas defiende los valores de la USB y

los hace propios e incluye aquellos que son acordes con su mision, identidad y

vision:

Busqueda de la Excelencia.

Creacion de Futuro.

Calidad Profesional.
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. Mistica.
° Honestidad.

. Cooperacion.

Funcién Social.

Tomando en consideracion su mision, el PTS se ha planteado los siguientes

objetivos basicos que orientan su estrategia de operacion:

Fomentar la transferencia de tecnologia.

e Buscar, obtener y difundir la informacién tecnoldgica, asi como las
condiciones para su comercializacion.

e Ofrecer facilidades para la instalacion de empresas de base tecnoldgica y/o
de innovacion.

e Favorecer la generacion de sinergias entre entidades generadoras de
conocimiento y el sector productivo.

e Favorecer la utilizacion de modelos de cooperacion interinstitucionales y la

concrecion de alianzas estratégicas para el aprovechamiento de los

recursos.

e Desarrollar proyectos inmobiliarios innovadores.

Organigrama.

El Parque Tecnoldgico Sartenejas es parte del “Sistema Integrado de apoyo
a la Extensibn de la Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico, Innovacion vy
Emprendimiento de la USB”. A continuacion, se presenta como esta compuesta la

estructura organizacional del PTS
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CORPORACION PARQUE TECNOLOGICO SARTENEJAS
J-30343562-8
ORGANIGRAMA

Figura 3. Organigrama de la Corporacion Parque Tecnoldgico Sartenejas
Fuente: Elaboracion Propia.

Ahora bien, como ya se menciond en el capitulo |, el Consejo Directivo de la
Universidad Simon Bolivar (USB), en fecha 16 de noviembre de 2011 ordené la
estandarizacion de los Procesos Administrativos de cada una de sus fundaciones.
En cuanto a esto FUNINDES, ya avanzo en este proceso, también con miras a la
obtencién del Certificado ISO; lo cual ha ayudado al cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales. En la actualidad organizaciones que poseen un buen
posicionamiento en el mercado, es dado entre algunos de los aspectos, al hecho de
poseen manuales organizacionales, bien disefiados y en constante revision y
actualizacion. Es por ello por lo que el PTS en busqueda de dar cumplimiento al

mandato del Consejo Directivo y en haras de buscar la mejor manera de lograr sus
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metas organizacionales se propone disefiar un plan para la elaboracion de los
manuales de Procesos y Procedimientos.

En la Actualidad solo existen dentro de los archivos de la organizacion
algunos de un tipo de manual y que no estan completamente terminados que es
Manuales de Politicas del personal.

Un parque tecnoldgico es, segun la definicion de la International Association
of Science Parks (IASP)

una organizacion gestionada por profesionales especializados, cuyo
objetivo principal es aumentar la riqueza de su comunidad mediante
la promocién de la cultura de la innovacion y la competitividad de sus
negocios asociados e instituciones basadas en el conocimiento. Para
permitir que se cumplan estos objetivos, un Parque Tecnoldgico
estimula y gestiona el flujo de conocimiento y tecnologia entre las
universidades, las instituciones de Investigacion y Desarrollo, las
empresas y los mercados; facilita la creacion y el crecimiento de
empresas basadas en la innovacion a través de procesos de
incubacion y escision; y proporciona otros servicios de valor agregado
junto con espacios e instalaciones de alta calidad.

Los Parque Tecnologicos PT en Venezuela son agrupados por una
asociacion denominada ASOPARTE. Para el afio 1999 existian en Venezuela
cuatro (04) PT:

1. Tecnopargue Barquisimeto.

2. Parque Tecnolégico Universitario del Zulia.
3. Corporaciéon Parque Tecnoldgico de Mérida.
4

Corporacién Parque Tecnologico Sartenejas.

De estos cuatros Parque Tecnologico el inico que se encuentra activo es el
PTS; dado esta realidad que la Urbanista Maria de Fatima Da Silva, empleada del
PTS desde 1998 y Directora de la Junta Directiva comento en una entrevista el 19
de noviembre de 2018, no ha sido posible obtener informacion del funcionamiento
de estos PT y mucho menos si los mismo poseian Manuales de Procesos y

Procedimientos.
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CAPITULO IV. MARCO METODOLOGICO

Tipo de investigacion
Este trabajo de grado comprende un proyecto factible:

El Proyecto Factible consiste en la investigacion, elaboracién y desarrollo de
una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos sociales; puede
referirse a la formulacién de politicas, programas, tecnologias, métodos o
procesos. El Proyecto debe tener apoyo en una investigacion de tipo
documental, de campo o un disefio que incluya ambas modalidades. (UPEL,
2002, p.13).

Disefio de investigacion

El disefio de investigacion es un plan de accion que se fundamenta en la
secuencia de los pasos a seguir, permitiéndole al investigador precisar los detalles
de la tarea de indagacién y establecer las estrategias a seguir para obtener
resultados positivos, ademas de definir la forma de encontrar las respuestas a las
interrogantes que inducen al estudio.

Para el disefio del proyecto se procedio a realizar una busqueda sobre los
tipos de investigacion, las metodologias y técnicas propias, dando como resultado
gue el abordaje de la investigacion en el presente trabajo especial de grado es una
investigaciéon de Campo

Investigacion de Campo, el analisis sistematico de problemas en la realidad,
con el proposito bien sea de describirlos, interpretarlos, entender su
naturaleza y factores constituyentes, explicar sus causas y efectos, o predecir
su ocurrencia, haciendo uso de meétodos caracteristicos de cualquiera de los
paradigmas o enfoques de investigacion conocidos o en desarrollo. Los datos
de interés son recogidos en forma directa de la realidad; en este sentido se
trata de investigaciones a partir de datos originales o primarios. (UPEL, 2002,

p.11).

Los diferentes instrumentos que sirvieron para alcanzar el producto Unico

para el PTS.
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Poblacién y muestra
La poblacién de estudio de acuerdo con Arias-Gémez, Villasis-Keever, y

Miranda (2016) es un conjunto de casos, definido, limitado y accesible, que forma
el referente para la eleccion de la muestra que cumple con una serie de criterios
predeterminados.
La poblacién comprende los trabajadores adscritos a la gerencia del PTS, que son
un total de 27 personas.

La muestra determinada para la realizacion del trabajo especial de grado fue

la Gerente de Administracion y la Asistente Administrativos de cuentas por cobrar.

Técnica de recoleccion de informacion
La forma en que se obtuvieron los datos se realiz6 de dos maneras, la primera

a traves de entrevista y la segunda fue mediante la observacion de las actividades
que desarroll6 cada empleado durante el periodo desde agosto de 2018 hasta
noviembre de 2019. Los guiones de las encuestas que se aplicaron estan detallados

en el Anexo 1 del presente trabajo.

Es importante resaltar que estos guiones se concibieron como un apoyo para
este proceso de recoleccién de informacion, no obstante, en la conversacion con
los entrevistados se realizaron interrogantes adicionales a fin de aclarar algan punto

0 proceso considerado de particular relevancia.

En cuando al proceso de observacion de los trabajadores de la Gerencia de
Administracion del PTS, la guia de observacién se encuentra en el anexo 2, y se
realiz0 posterior a las entrevistas como un elemento de validacion de la pregunta

numero dos (02) del guion de entrevista para el personal de la gerencia.

Tal como se mencioné en el capitulo Il, el disefio del plan para la elaboracién
de los manuales de procesos de la Gerencia de Administracion se apoyo sobre las
bases del PMBOK Sexta Edicion, por lo que se plantearon en el capitulo V a

continuacion tanto el Project Charter, asi como la estructura desagregada del
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Trabajo, y que las mismas forman parte de uno de los procesos de la Gerencia de
Proyectos.

El Project Charter es uno es un “Proceso de desarrollar un documento que
autoriza formalmente la existencia de un proyecto y confiere al director de proyecto
la autoridad para aplicar los recursos de la organizacion a las actividades del
proyecto”. (PMI, 2017, p.705).

La Estructura desagregada del Trabajo (EDT) es un “documento que
proporciona informacién detallada sobre los entregables, actividades y planificacion
de cada componente de la estructura de desglose del trabajo Definir que son cada
uno e indicar que los mismo se encuentran en un anexo cada uno”. (PMI, 2017,
p.707).
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CAPITULO V. DESARROLLO DE LA PROPUESTA.

Para el desarrollo del proyecto de Disefiar un plan para la elaboracion de los
Manuales de Procedimientos de la Gerencia de Administracién de la Corporacion
Parque Tecnoldgico Sartenejas (PTS), se aplicaron las siguientes areas del
conocimiento propuestos por la Guia del PMBOK (Sexta Edicion):

Gestion de la Integracion
Gestion del Alcance.

Gestion del Cronograma.
Gestion de las Comunicaciones.
Gestion de Interesados.

Todas las areas del conocimiento anteriormente descritas se trabajaron

dentro de los grupos de procesos que desarrolla la Guia del PMBOK:

Procesos de Iniciacion.

Proceso de Planificacion.
Proceso de Ejecucion.

Proceso de seguimiento y control.
Proceso de cierre.

A continuacion, se muestra el Project Charter disefiado

Project Charter

INFORMACION DEL PROYECTO

Datos

Empresa/ Organizacion Corporacién Parque Tecnoldgico Sartenejas

Proyecto Disefiar un plan para la elaboracién de los Manuales de
Procedimientos de la Gerencia de Administracién de la Corporacion
Parque Tecnolégico Sartenejas (PTS).

Fecha de preparacion 04/05/2018

Cliente Gerencia de Administracién

Patrocinador principal Corporacién Parque Tecnoldgico Sartenejas

Gerente de proyecto Francisco J Herrera T

Patrocinador / Patrocinadores

Nombre Cargo Departamento / Divisién
Renzo Bocardo Presidente Junta Directiva
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Nombre Cargo Departamento / Division

Osmarly Tineo Gerente Gerente de Administracion

PROPOSITO Y JUSTIFICACION DEL PROYECTO

El propésito de disefiar un plan para la elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Gerencia de
Administracién de la Corporacién Parque Tecnoldgico Sartenejas podra mejorar su desempefio, determinar
las funciones entre las demas gerencias y unidades operacionales, asi como mejores controles internos.
Comunmente los problemas organizacionales, surgen cuando hay que determinar la labor que se pretende
realizar, designar a la persona adecuada para ejecutar la actividad, e inclusive si la organizacién cuenta con
los recursos para desarrollar la actividad. Por o tanto, es muy importante contar y seguir con un plan disefiado
para obtener los resultados previstos.

Es de gran importancia coordinar lo anteriormente mencionado, para ello se debe desarrollar controles
preventivos, evaluar y medir los resultados que se obtengan; y de ser necesario tomar las medidas
correctivas.

El Manual de Procedimiento permitira implantar los lineamientos para el adecuado desempefio de todo el
capital humano que labore dentro de la gerencia. Es trascendente contar con manuales que sean utilizados
como instrumentos, que ayuden en la transmisién de los conocimientos y mejores practicas en desarrollo de
las actividades de cargo adscrito a la gerencia. Adicionalmente contar con esta herramienta ayudara en los
siguientes aspectos dentro del PTS:

1. Permite en lineas generales la mejor coordinacién y organizacion de las actividades entre las
unidades operativas y la gerencia de administracion.

2. Ayuda a explicar el trabajo o la labor que se desarrolla.

3. Sefala con claridad las responsabilidades y funciones en cada puesto de trabajo.

4. Permite buscar y colocar al trabajador indicado conforme a las aptitudes y responsabilidades
requeridas.

DESCRIPCION DEL PROYECTO Y ENTREGABLES

El proyecto consiste en la desarrollar un plan para la elaboracion de los manuales de procesos y
procedimientos de la gerencia de administracion de la Corporacion Parque Tecnolégico Sartenejas (PTS), lo
que permitird implantar los lineamientos para el adecuado desemperio de todo el Capital Humano que este
adscrito a la gerencia.

Para ellos al finalizar el proyecto se entregaran los siguientes entregables:

1. Informe diagnosticé o situacional de la gerencia de administracion de la Corporacién Parque
Tecnoldgico Sartenejas.

2. Diagrama de flujo de informacion entre las gerencias del PTS y la gerencia de administracion.

3. Organigrama de la Gerencia.

4. Descripciones de cargos de los puestos de la Gerencia.

5. Plan para el levantamiento de los Manuales de Procedimiento de la Gerencia de Administracion.

6. Disefiar un proceso medular de la gerencia de administracion que sirva como arranque de los
demas procesos.

REQUERIMIENTOS DE ALTO NIVEL
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REQUERIMIENTOS DEL PRODUCTO O PROYECTO

segun los formatos establecidos por el PTS y la Norma 1SO 9000.

2. Que los mismos sirvan como punto de arranque en la induccion del Capital Humano de la
gerencia.

3. Manuales de facil comprension.

4. Ayude en el proceso de arranque y modulacién del sistema administrativo del PTS.

1. Disefar un plan que permita elaborar los Manuales de la Gerencia de Administracion elaborado

OBJETIVOS

Objetivo

Alcance

Informe diagnostico

Flujograma de informacion entre las gerencias operativas del PTS y la gerencia de
administracion.

Descripciones de Cargo de la gerencia de administracion.

Plan para el levantamiento de los manuales de procedimiento de la gerencia de
administracion.

Disefiar un proceso medular de la gerencia de administracion que sirva como arranque de
los demas procesos.

Cronograma (Tiempo)

Diagnostico

Recoleccién de informacion

Elaboracion de descripciones de cargo

Elaboracién de un proceso medular de la gerencia

PREMISAS Y RESTRICCIONES

1. Se cuenta con la aprobacion de la Presidencia del PTS y la Gerencia de Administracion.

2. Buenadisposicion del personal de la gerencia para ser entrevistados y observados sobre sus

labores.

LISTA DE INTERESADOS (STAKEHOLDERS)

Nombre Cargo Departamento / Divisién
Renzo Bocardo Presidente Junta Directiva
Osmarly Tineo Gerente Gerencia de Administracion.

Lisbeth Camperos Asistente Cuentas por Cobrar
Daniela Baque Asistente Administracion de TLP
Marielys Gonzélez Asistente Administracion de PC
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ASIGNACION DEL GERENTE DE PROYECTO.

GERENTE DE PROYECTO

Nombre Cargo Departamento /
Divisién
Francisco Herrera Coordinador de Administraciéon y Recursos Humanos Gerencia de
Administracion
APROBACIONES
Patrocinador Fecha Firma

Renzo Bocardo

Osmarly Tineo

Proceso de iniciaciéon

En este proceso se abordan todos los pasos necesarios para definir de
manera clara y precisa el proyecto u objetivo que se pretende abordar en la gerencia
de administracion del PTS. Como parte de este proceso se tocan las siguientes
areas del conocimiento; gestion de integracion y gestiéon de los interesados; dentro

de la gestion de integracion se elabora el Acta Constitutiva del Proyecto o Project

Charter y se determinara los interesados del proyecto.

A continuacion, se presenta un Tabla donde se detalla las actividades de este

proceso por cada area del conocimiento.

Areas de Conocimientos

Proceso de Iniciacién

Gestion de Integracion del Proyecto

* Desarrollo el Acta de Constitucién o Project Charter

Gestion de Interesados

* |dentificar a los Interesados

Tabla 2. Actividades del Proceso de iniciacion segun las areas de conocimientos
desarrolladas.
Fuente: Elaboracion Propia.




El producto del proceso de iniciacion, para la gestion de integracion es el Acta
Constitutiva del proyecto se encuentra desarrollada Project charter, al igual que la

identificacion de los interesados o stakeholders.

Como parte integral para el desarrollo de los objetivos del proyecto se
elaboraron unas encuestas para aplicar un grupo de expertos a fin de determinar la
importancia y la manera optima de abordar el disefio del plan para la elaboracién de
los manuales de procesos y procedimientos. Las mismas se aplicaron dos tipos de
preguntas, las cerradas y las abiertas que son el complemento para reforzar o
realizar alguna observacion de las preguntas cerradas. EI modelo de encuetas se

encuentra en el Anexo 3.

Proceso de planificacién

En este segundo proceso de la direccién de proyectos se validan todos los
objetivos para garantizar que se realicen todas las actividades requeridas de
cualquier proyecto y solo esas actividades; a fin de terminar con éxito el proyecto
propuesto que se aborda dentro de la gerencia de administracion del PTS. Como
parte de este proceso se tocan las siguientes areas del conocimiento: gestion de
integracion, gestion del alcance, gestiébn del cronograma, gestion de las

comunicaciones y gestiéon de los interesados.

A continuacién, se presenta un Tabla donde se detalla las actividades de este

proceso por cada area del conocimiento.

Areas de L
o Proceso de Planificacion
Conocimientos

Gestion de Integracion | * Desarrollo del Plan para la Direccion del Proyecto

del Proyecto

*Definir el Alcance
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Gestion del *Crear la EDT/WBS

Alcance del
Proyecto
Gestién del * Definir las Actividades
* Secuencia de las actividades
e i * Estimacion de duracion de las actividades
Gestién de las * Planificacion de las comunicaciones

comunicaciones

Gestion de Interesados | * Planificar el Involucramiento de los Interesados

Tabla 3. Actividades del Proceso de planificacion segun las areas de
conocimientos desarrolladas.
Fuente: Elaboracion Propia.

En el area del conocimiento de la gestion de la integracion se definié el Plan
de Direccion del Proyecto, teniendo como lineamiento general la Guia del PMBOK
(Sexta Edicion) asi como todo lo anteriormente desarrollado en los capitulos
anteriores, como marco metodolégico, marco situacional y las bases tedricas y

legales.

En la gestién del alcance, tomando como base lo desarrollado en el Project

Charter, se definieron los siguientes entregables:

e Informe diagnosticé o situacional de la gerencia de administracién de la
Corporacion Parque Tecnolégico Sartenejas.

e Diagrama de flujo de informacién entre las gerencias del PTS y la gerencia
de administracion.

e Organigrama de la Gerencia.

e Descripciones de cargos de los puestos de la Gerencia.

¢ Plan para el levantamiento de los Manuales de Procedimiento de la Gerencia

de Administracion.

Conociendo el alcance de este proyecto se desarrolld la Estructura
Desagregada de Trabajo (EDT o WBS) segun los parametros establecidos y que se

muestra a continuacion:
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EDT |Nombre de tarea Duracion| Comienzo | Fin  [Predecesoras
Disefiar un plan para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos
1 |de la Gerencia de Administracion de la Corporacion Parque Tecnol6gico | 416 dias |vie 11/05/18 | vie 13/12/19
Sartenejas (PTS)
1.1 [ Verificacion manuales existente en la institucion 1dia? |[vie 11/05/18 |vie 11/05/18
1.2 | Elaboracién de Formatos de Recoleccion de informacién 6 dias | vie 18/05/18 | vie 25/05/18
121 Formatos 3 dias? | vie 18/05/18 | mar 22/05/18
1.2.2 Definicion de tipos de preguntas para la recoleccion de informacion 4 dias? [ mar 22/05/18 | vie 25/05/18
1.3 [ Elaboracién de guiones para Recoleccion de informacién 1dia? |[lun 28/05/18|lun 28/05/18
131 (IBLfion p.e}ra e Informe diagnosticd o situacional de la gerencia de 1dw | 1un 2800518 | 1un 28/05/18 45
administracion del PTS
132 Gu.ion para .ele.lborar,el flujo de informacién entre las gerencias del PTSy la 1d? | 1un 28/05/18 | 1un 28/05/18 45
gerencia de administracion
133 Guion para la recoleccion de informacion sobre los Manuales de Descripcion 1diw? | 1un 2800518 | 1un 28/05/18 45
de Cargo
134 Gu?orT de recoleccion de datos para el disefio de los manuales de 1diw> |1un 2800518 | 1un 28/05/18 45
procedimientos
1.4 | Elaboracién del Organigrama de la Organizacion 1dia? [jue 31/05/18 |jue 31/05/18
15 |3_Il_nsforme diagnostico o situacional de la gerencia de administracion del 1dia? |vie 08/06/18 | vie 08/06/18 7
16 Diag.rama de fI‘ujho de ip,formacién entre las gerencias del PTS y la 1dia? |vie 1506/18 | vie 15/06/18
gerencia de administracion.
1.7 | Levantamiento de informacion para los manuales de cargos 14 dias |lun 18/06/18 | jue 05/07/18
17.1 Gerente de Administracion 1dia? | lun 18/06/18 | lun 18/06/18 9
172 Coordinador de Administrador y Recursos Humanos 1dia? |mar 19/06/18 | mar 19/06/18 9
1.7.3 Asistente Administrativos de Cuentas por cobrar 1dia? |mié 20/06/18 | mié 20/06/18 9
174 Asistente Administrativos de Cuentas por pagar 1dia? | jue 21/06/18 | jue 21/06/18 9
175 Asistente Administrativo (Sede Torre la Primera) 1dia? | lun 25/06/18 | lun 25/06/18 9
1.7.6 Asistente Administrativo (Sede Pargue Central) 1dia? |mar 26/06/18 | mar 26/06/18 9
177 Auxiliar Corporativo 1dia? |mié 27/06/18 [ mié 27/06/18 9
178 M ensajero 1dia? | jue 28/06/18 | jue 28/06/18 9
179 Apoyo Logistico | 1dia? | lun 02/07/18 | lun 02/07/18 9
1.7.10|  Apoyo Logistico Il 1dia? |mar 03/07/18 | mar 03/07/18 9
17.11]  Apoyo Logistico Il 1dia? | mié 04/07/18 | mié 04/07/18 9
1.7.12|  Apoyo Logistico (Atencién al cliente) 1dia? | jue 05/07/18 | jue 05/07/18 9
1.8 | Levantamiento de un Procesos medular de la gerencia de administracion| 15dias |vie 08/11/19 |jue 28/11/19
18.1 Seleccion de un proceso medular 1dia? | vie 15/11/19 | vie 15/11/19
1.8.2 Aplicacion del guion para levantamiento de procesos 1dia? |lun18/11/19 |lun 18/11/19 28,10
18.3 Procesamiento de la informacion recolectada 1dia? | vie 22/11/19 | vie 22/11/19
184 Verificacion del levantamiento del proceso 1dia? | jue28/11/19 | jue 28/11/19
1.9 [ Entrega del Plan de elaboracién de los manuales de procedimiento 1dia? |[vie 13/12/19 |vie 13/12/19

Tabla 4. Estructura Desagregada de Trabajo (EDT o WBS).
Fuente: elaboracion propia

En la gestiéon del cronograma dentro de la misma EDT, se tiene definido las
actividades del proyecto, la secuencia de las mismas, la duracion estimada de cada

actividad y las precedencias de cada una.
En la gestidén de las comunicaciones se desarrolla un plan para mantener una

comunicacion fluida y constante durante todo el proceso del proyecto, asi como el

plan para las posibles modificaciones que surjan dado a las actualizaciones que se
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tengan previsto. Es importante resaltar que como ya se hizo mencién en capitulos
anteriores los manuales de procedimientos deben estar en constante evaluacion y
actualizacion. Como el ambito de aplicacion de este proyecto es en el area o
gerencia de administracion hay que destacar, que las actividades propias de la
administracion de cualquier empresa estan sometidas a cambios con cierta
regularidad, sobre todo en las formas o0 maneras de realizar dichas actividades. Por

lo general estas se deben a tres factores fundamentales, pero no Unicas:

e Cambios en materia de las leyes que regulan las actividades administrativas
tales como (facturacion, compra, némina y contabilidad).

e Cambio o implementacibn de un sistema empresarial para la gestion
administrativa de la organizacion.

e Proceso de auditoria o evaluacién, que dé como resultado una
reestructuracién en uno o varios procesos administrativos en haras de buscar

la realizaciéon de las actividades de manera eficiente.

Los manuales pueden estar muy bien disefiados, pero si los mismos no estan
al alcance o en conocimiento de las personas involucradas, no tendria el efecto
deseado por lo que es importante desarrollar una estrategia comunicacional, que
garantice la divulgacién del material y de ser necesario una reunion para garantizar
qgue el mismo sea entendido, aclarar posibles dudas o interrogantes que pueda

generar.

Por lo que se recomienda, una vez terminado la elaboracién de los manuales
de procesos o actualizacion producto de algin cambio mencionado anteriormente

lo siguiente:
Hacer llegar a todas las partes involucradas en los procesos el manual o

notificar el lugar donde pueden encontrar el mismo. Esta notificacion puede

realizarse de manera electronica.
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Convocar a una reunién, para explicar el manual y como se mencioné

anteriormente aclarar posibles dudas que puedan generar el instrumento.

Todos los procesos mencionados en la gestion de las comunicaciones, son

parte importante en la planificacion e involucramiento de los interesados.

Proceso de ejecucion

En este tercer proceso de la direccion de proyecto y tomando en
consideracion todo lo desarrollado en los procesos anteriores se coordinaran todas
las actividades necesarias con el propésito de ejecutar el proyecto. Como parte de
este proceso se tocan las siguientes areas del conocimiento: gestion de integracion,

gestién de las comunicaciones y gestion de interesados.

A continuacion, se presenta un Tabla donde se detalla las actividades de este

proceso por cada area del conocimiento.

Areas de L
o Proceso de Ejecucion
Conocimientos

Gestion de * Dirigir y Gestionar el Trabajo del Proyecto

Integracion del * Gestionar el Conocimiento del Proyecto

Proyecto

Gestién de las * Gestionar las Comunicaciones

comunicaciones

Gestion de * Gestionar la Participacion de los Interesados

Interesados

Tabla 5. Actividades del Proceso de ejecucion segun las areas de conocimientos
desarrolladas
Fuente: Elaboracion Propia.

Tomando como base la EDT desarrollada para este proyecto, se realizaron

todas las actividades segun la planificacion prevista:
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Verificacion de manuales existente en la institucion: tal como se hizo
mencion en los antecedentes, dentro del PTS no existen manuales de
procedimientos elaborados, por lo que se concluye que los mismo deben arrancan

desde cero (0).

Elaboracion de Formatos de Recoleccién de informacién: una vez
consultado a los expertos y verificar las fuentes bibliografias con relacién a los
manuales se procedio a elaborar los guiones de entrevista, que desarrollaron en el

marco metodoldgico.

Elaboracion del Organigrama de la Organizacidn: para este proceso se
consultaron los estatus de la organizacion y se consulté a la Presidencia del PTS,
como estd conformado Jerarquia de la institucién, una vez obtenido estos resultados
dio como resultado la diagramacion que se encuentra en el marco organizacional

en la figura 3.

Informe diagnostico o situacional de la gerencia de administracién del
PTS: es el resultado de la aplicacion de la entrevista a la gerente de administracion

del PTS que arrogo como resultados:

. Dentro de la gerencia de administracidén existen 4 actividades
fundamentales que son facturacion, compras, impuestos y némina.

o De las actividades que tiene la gerencia, dos de sus procesos
presenta una gran debilidad a saber el proceso de facturacion y de compras,
dado que las mismas estan siendo cargadas en dos (02) sistemas
administrativos diferentes, adicionalmente a esta realidad, tenemos que si ha
evidenciado una duplicidad de funciones a la hora de realizar estas tareas,
gue por lo general son realizadas de manera manual por los asistentes
administrativos de las sedes de Torre la Primera y Parque Central y luego son

cargadas el personal de cuentas por pagar y cuentas por cobrar en sus
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respectivos sistemas, esto lo que hace es que el personal este dedicado a
realizar actividades transaccionales y no a analizarlas.

o Las fortalezas de esta gerencia son que el personal esta
dispuesto a buscar mejoras en la manera de realizar al trabajo y abiertos al
cambio.

o Tal como se hizo mencion anteriormente la debilidad méas
grande que se evidencia, es que las actividades se realizan de manera
transaccional y con duplicidad.

o Que se elaboren los manuales de procedimientos de la gerencia
y la adquisicion de un solo sistema de gestion empresarial (administrativo,

contabilidad y nomina).

Diagrama de flujo de informacion entre las gerencias del PTS y la
gerencia de administracién: por lo general las gerencias de administracion son el
staff de todas las unidades operacionales o gerencias en cualquier organizacion.
Por lo que su fuente de trabajo viene de procesar la informacién que las demas
unidades realizan. Este diagrama se encuentra en la EDT. Y se muestra en detalle

a continuacion:
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Launidad operacional o
gerencia recibe una soliciad
de servicio o solicita un pago

Se elabora el
presupuesto del
sevicio

Serecbela
solicitud depago

Seemiten las
refenciones des

Acepiacion del Rechaza el
presupusesto presupussto

Se emite |a orden
de pago a
proveedores

Seacuenda con el
cliente las
condiciones de pago

parasu
procesamiento

Serecibeen
administracidn el
fisico o electrénico
del presupuesto

Seemnviaal provesdor soporte del
pago para que despache el
suministro o ejecute d servicio

Senotifica a launidad operacional
O gerencia.

Seenvia al cliente
para su cancelacion

Figura 4. Flujo de informacion entre las gerencias del PTS y la gerencia de
administracién
Fuente: elaboracion propia.
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Levantamiento de informacion para los manuales de cargos: se realiza
con el guion para la recoleccion de informacion sobre los Manuales de Descripcion
de Cargo y dio como resultado los manuales de cargos de la Gerencia de
Administracion y tomando en cuenta lo abordado en el capitulo segundo del TEG
se elaboraron con los parametros hay desarrollados. A continuacion, se procede a
indicar la codificacion que tiene caca uno de los manuales de cargo de la gerencia

de administracion del PTS:

Cddigo del Cargo Denominacién del Cargo
DC-01 Gerente de Administracion
DC-02 Coordinador de Administracion y Recursos Humanos
DC-03 Asistente de Cuentas por Cobrar
DC-04 Asistente de Cuentas por Pagar
DC-05 Asistente Administrativo de Torre la Primera
DC-06 Asistente Administrativo de Parque Central
DC-07 Auxiliar Corporativo
DC-08 Mensajeria
DC-09 Apoyo Logistico |
DC-10 Apoyo Logistico Il
DC-11 Apoyo Logistico Il
DC-12 Apoyo Logistico (Atencién al Cliente)

Tabla 6.Codificacion que tiene caca uno de los manuales de cargo de la gerencia
de administracion.
Fuente: elaboracion propia.

Levantamiento de un Proceso medular de la gerencia de administracion:
una vez desarrollado los manuales de cargo de la gerencia de administracion, tal
como se indicé en la EDT, se procedio a seleccionar con la gerente del area el uno
de los procesos medulares de la gerencia quedando seleccionado el proceso de
facturacion, se aplico el guion para levantamiento de procesos que se disefié dando

como resultado el siguiente manual de ese proceso. (indicar ubicacion del manual)

Proceso de seguimiento y control
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El producto de este proceso se encuentra desarrollado dentro del apartado

de Normas de Uso del Manual.

Proceso de cierre

En esta parte se contempla la finalizacion de los productos establecidos en
los objetivos especificos del presente Trabajo Especial de Grado. A la Corporacion
Parque Tecnologico Sartenejas, se le hace entrega del Plan para el levantamiento
de los procesos de la gerencia de administracion y el levantamiento de un proceso
medular de la gerencia, para que el mismo pueda ser ejecutado en el corto plazo y
una vez finalizado con la gerencia de administracion sea aplicado al resto de las

gerencias que conforman el PTS.

Plan para la Elaboracion de los Manuales de Procedimientos el PTS

A continuacion, se presenta el plan para el levantamiento de los procesos
de la gerencia de administracion que debera contener los siguientes aspectos a

considerar:

e Encabezados y pie de paginas tal como dicta la norma ISO 9001 y
gue fue desarrollado en el marco teérico.

e Introduccion.

e Objetivos del instrumento.

e Alcance.

e Normas de uso del Manual.

e Simbologia de diagramacion.

e Glosario de terminologia usada en el manual.

e Informacion de la Organizacion donde se desarrollara el plan, la

misma ya fue desarrollada en el marco organizacional.
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e Manuales descriptivos de los cargos de la Gerencia de
Administracion.

e Disefio e informacion que debe poseer el manual de proceso de la
gerencia.

e Levantamiento del proceso seleccionado (Proceso de facturacion).

Teniendo en cuenta todos estos puntos el producto resultante de este

proyecto es el siguiente:

1.1 Introduccién

Respondiendo a los lineamientos del Consejo Directivo de la Universidad
Simon Bolivar (USB) ente rector de la Corporacion Parque Tecnoldgico
Sartenejas, maxima autoridad de la Organizacion, se solicité a la Coordinacion de
Administracion y Recursos Humanos del PTS, la elaboracion de un plan para el
levantamiento de los Manuales de Procesos de la gerencia de administracion.

El presente Proyecto contiene las propuestas del Proceso de Facturacion
para la Gerencia de Administracion, la cual una vez aprobada por la Presidencia,
permitiran la implementacion y desarrollo de las mismas y su ampliacién al resto

de los procesos de dicha Gerencia.

1.2 Objetivos del Manual

El Manual de Procesos tiene como propésito establecer de forma clara 'y
concisa los criterios y procesos aplicables a las actividades de la Gerencia de
Administracion del PTS en el proceso de facturacién. De igual forma busca
alcanzar un grado de confiabilidad al unificar criterios de todas las unidades que
integran al PTS en los procesos administrativos en la gestion de cuentas por

cobrar, lo cual permitira:

v' Contar con una herramienta completa de consulta que establezca un

meétodo estandar para ejecutar el trabajo.
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v Ofrecer una via para facilitar las auditorias administrativas y
evaluacion de gestion de la gerencia.

v Constituir un elemento de soporte Util para el cumplimiento de las
responsabilidades asignadas.

v Colaborar con el control interno en la obtencién de las metas
establecidas por la méxima autoridad de la Corporacion.

v/ Establecer una herramienta operativa y practica que permita realizar
las actividades en forma coordinada y eficaz brindando un mejor
control de los procesos internos, asi como el mejoramiento continuo
de estos, los cuales se deben actualizar segun la dindmica de la
Organizacion y las normativas legales que rijan la materia.

v' Adecuar los procesos a las circunstancias actuales y corregir
posibles desviaciones de las actividades y funciones ejercidas.

v" Proporcionar una secuencia ordenada que compone el proceso de
facturacion.

v'Instrumentar un mecanismo que permita el establecimiento de
politicas, normas y procedimientos orientados a regular y controlar

los procesos existentes.

1.3 Alcance

El uso y aplicacion de este manual esté dirigido a todos los empleados de la
CORPORACION PARQUE TECNOLOGICO SARTENEJAS, que se encuentren
vinculadas a los procesos de facturacion. Este instrumento cuenta con la
estructura y base conceptual con el fin de proporcionar a la Gerencia de
Administracion una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento

eficiente de la mision y vision establecida por las autoridades de la Corporacion.
1.4 Normas de uso del Manual

Para garantizar la correcta aplicacién de este manual, se debera tomar en

consideracion los siguientes lineamientos:
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Establecimiento y Divulgacion

v" El Manual debe estar en disposicion de todo el personal que labora
en la Gerencia de Administracion, en un lugar visible y accesible para
el manejo de todo aquel que requiera consultarla con el objeto de dar
a conocer su contenido y puesta en vigencia.

v' El Gerente y Coordinador de Administracion, velaran por el
cumplimiento de las normas y procesos descritos en este
documento.

v' La Gerencia de Administracion, comunicara a todas las unidades
organizativas sobre la puesta en vigencia de las politicas, normas e
procesos vigentes.

v Los trabajadores involucrados en los procesos identificados en este
Manual, deberan cumplir y hacer cumplir las politicas, normas y
procesos sefalados en este documento.

v' El Manual se ha desarrollado de manera que el usuario pueda
encontrar una determinada informacion de manera clara y precisa
tanto en las unidades operativas que intervienen en el proceso, asi
como las acciones que deben cumplirse durante el desarrollo de las
mismas.

v" Los contenidos aprobados en el presente Manual, deben ser de
cumplimiento obligatorio para todo el personal adscrito a la Gerencia
de Administracion.

Seguridad y Proteccién

El presente Manual y su contenido, abarca informacién confidencial de la
Gerencia de Administracion de la Corporacion Parque TecnolOgico Sartenejas, su
uso es exclusivamente interno. Por tal motivo, salvo instrucciones diferentes el
mismo, no debe ser modificado o reproducido total o parcialmente sin la

autorizaciéon de la Presidencia de la Corporacion.
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Vigencia

Para que este Manual tenga validez y cumpla con sus objetivos, se requiere
de revisiones periddicas para su actualizacion, ya que su propoésito a corto plazo
es enfocarlo como documento de calidad. Para efectos de actualizacion de este
instrumento, se recomienda evaluarlo cada afio, con el objeto de mantener la

pertinencia y apego a las normas y evitar asi su rapida obsolescencia.

Los usuarios del Manual deberan notificar a la Gerencia de Administracion
las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo,
con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello mejorar las bases

del conocimiento en el tiempo.

Cualquier cambio en las disposiciones legales vigente que rigen la materia
abordada en este proceso o las normas la Gerencia de Administracion que en
materia de procesos afecte la estructura del manual, generard un cambio en su

contenido, con el fin de adaptalo a los nuevos lineamientos.

Aprobacion
Este Manual fue elaborado por la Coordinacién de Administracion y
Recursos Humanos de la Corporacién y bajo la autoridad de la Presidencia y

Gerencia de Administracion.

1.5 Simbologia de diagramacion
Para mayor compresion del proceso descrito, a continuacion, se representa
graficamente la simbologia que fue utilizada en el levantamiento del mismo y que

servira como base para el levantamiento de los demas procesos de la Gerencia de

Administracion:

Inicio / Senfiala el inicio y fin de un proceso
Termino
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Actividad

Proceso

Documento

Habilitador

Tecnoldgico

Archivo

Puerta de
Decision

Conexiones
de Flechas
para Flujo
Continuo

Se utiliza para describir en forma exacta la operacion a
ejecutar que se llevan a cabo durante el proceso.

Representa procesos que se derivan o se requieren en el
flujo disefiado, mas no estan alli descritos.

Se utiliza para hacer referencia a la recepcion, generacion,

consulta o envio de un documento en un punto del proceso.

Representa el uso de una herramienta tecnolégico para
ejecutar un proceso.

Representan el almacenamiento de los soportes generados
en el proceso descrito.

Decision que debe tomarse al momento de continuar con el
proceso.

Muestran direccion y sentido del flujo de proceso..

Tabla 7. Simbologia de diagramacion.
Fuente: elaboracion propia.

1.6 Glosario de terminologia usada en el manual.

DEFINICIONES DE COMPETENCIAS.

Las competencias estan definidas por la actitud, conocimientos y habilidades

practicas que se requieren para desempefiar satisfactoriamente un puesto de trabajo o una

actividad laboral.

I. COMPETENCIAS PERSONALES.



Orientacion al Logro: Actuar para lograr resultados y mejorar el
desempefio, comparandose con estadndares de excelencia (definidos por si
mismo). Impulsar hacia la innovacion. Trazar objetivos y alcanzarlos en el
tiempo determinado. Buscar nuevos retos. Investigar continuamente formas
mas eficaces en el proceder. Introducir mejoras concretas. Liderar grupos
para obtener resultados. Correr riesgos razonables. Responder por los
resultados.

Iniciativa: Proponer y actuar en problemas de la Institucion. Disposicion para
resolver espontaneamente situaciones que se presentan en la ejecucion de
las funciones. Necesidad de tomar acciones eficaces por adelantado sin que
sean ordenadas.

Vocacién de Servicio al Usuario/Comunidad: Compromiso y sensibilidad
para el servicio que presta. Accion de entrega diligente a las tareas
asignadas. Disposicion para dar oportuna y esmerada atencion a los
requerimientos y trabajos encomendados. Apertura y receptividad para
encauzar cortésmente las peticiones, demandas, quejas y reclamos del
publico. Dar respuesta pronta y oportuna.

Conciencia de Misién Institucional: Identificacién y claridad con el rol de
la Organizacion.

Capacidad de Relaciones: Capacidad para establecer adecuadas
relaciones interna y externamente con personas e instituciones. Capacidad
para crear y mantener contactos amistosos, con personas que son o seran
utiles para alcanzar las metas relacionadas con el trabajo. Sensibilidad para
escuchar, comprender y responder a pensamientos, sentimientos o intereses
de los demaés.

Trabajo en Equipo: Fomentar la participacion de todos para lograr los
objetivos, manteniendo relaciones interpersonales adecuadas. Capacidad
de trabajar colaborando en grupos multidisciplinarios. Integrase en equipos
de trabajo y alcanzar eficazmente los objetivos trazados. Aceptar nuevas
ideas y aportar alternativas. Respetar las opiniones y criterios de los demas.
Blsqueda del consenso.

Pensamiento  Analitico: Habilidad para analizar problemas,

descomponiendo sus partes y organizandolas en forma sistematica.
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Manejo de Informacién: Capacidad para buscar datos y su manejo
adecuado para la toma de decisiones.

Flexibilidad: Capacidad para adaptarse y trabajar eficazmente en diversas
situaciones, con distintos individuos. Habilidad para comprender y apreciar
perspectivas y enfoques diferentes segun los requerimientos. Adaptase
rapidamente a nuevas condiciones laborales y funcionar eficazmente en
entornos cambiantes. Disposicion y capacidad para poner en practica
cualquier cambio. La flexibilidad es la disposicion a cambiar no sélo de esto
gue hemos mencionado, lo cual trae problemas de intervencién innecesaria,
sino en puntos de vista. La flexibilidad es necesaria para lograr que la
participacién sea verdadera y se obtenga compromiso de la gente.
Compromiso Institucional: Actuar en forma congruente con las metas,
necesidades y prioridades de la Institucion.

Mejoramiento Continuo: Disposicion y conducta dirigida a mejorar
permanentemente el desempefio y resolver problemas gue se presenten.
Autocontrol: Capacidad de dominio de las emociones en situaciones que
representen algun perjuicio, a fin de mantener el control de si mismo en
situaciones estresantes, momentos de confrontaciéon, tensibn o que
provoquen trastornos enfocando sus energias en la busqueda de soluciones.
Ser inteligente emocionalmente.

. Asertividad: Habilidad para expresar nuestras necesidades siendo directo,
apropiado, oportuno y respetando el derecho de los demas.

Proactividad: Actitud de un individuo que hace énfasis en lo positivo de una
experiencia vivida. Disposicion de animo que manifiesta externamente
querer realizar una actividad haciendo énfasis en “como si” y no en “como
no. Es una actitud de “Como si se pueden hacer las cosas”, pensar en que
siempre hay una forma de resolver o responder positivamente ante una
situacion. Lo contrario es ser reactivo, lo cual es una actitud negativa a los
problemas.

Creatividad: Capacidad para producir nuevas ideas y planteamientos

innovadores para resolver problemas.
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P.

Liderazgo: Capacidad de dirigir a sus compaferos para la busqueda de
solucion, empleando la capacidad de influencia, poder y autoridad
armoénicamente.

Comunicacién: Habilidad para exponer motivos e intenciones abiertamente,
con respeto y consideracion hacia los otros, mostrando apertura y flexibilidad
durante la ejecucién de las actividades, expresando las respuestas y/o
comentarios pertinentemente a los requerimientos externos. Es un contacto
afectivo entre los seres humanos, donde intervienen los pensamientos,

creencias, emociones, el lenguaje y la expresion corporal.

II. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

a.

Cultura Legal: Se refiere a los aspectos legales: Constitucién Nacional,
leyes organicas, reglamentos, Decretos, resoluciones, providencias,
relacionadas con su area que debe conocer y manejar para el desempefio
de sus funciones.

Filosofia de Gestidn: Son todos los elementos que la integran y expresa la
doctrina fundamental de gestién de la Institucién, su cultura institucional, su
aspiracion futura (Visién), su razén de ser (Mision), la direcciéon de su
desempefio y conduccion, y sus modalidades de accion.

Gestidn Institucional: Son aspectos relacionados con las capacidades vy
aptitudes propias de la Institucién, en el ambito: técnico, legal, organizativo,
social, entre otros, y su Rol en el Estado Venezolano, sus planes, programas,
proyectos, procesos, presupuesto, entre otros.

Conocimiento del Entorno: Se refiere al conocimiento y evaluacion de la
realidad politica y socio-econdémica del Pais, la Region, los Estados,
Municipios y demas divisiones sociopoliticas del Estado Venezolano.
Planificacion y Control de Gestion: Considera el disefio, ejecuciéon y
control de planes orientados al cumplimiento de objetivos y metas,
indicadores, que garanticen el logro de la mision de la Institucion.

Gestion de la Calidad: Refiere a los aspectos relacionados con el
mejoramiento continuo, el conocimiento de principios, metodologias,
normas, procedimientos, para desarrollar procesos de adecuacion,

normalizacion e innovacién de los procesos propios de su gestion.
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1.7 Manuales descriptivos de los cargos de la Gerencia de

Administracion.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

GERENTE DE ADMINISTRACION

CODIGO DC-01

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA PRESIDENCIA

PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRACION

SUPERVISADO POR PRESIDENCIA

AUTORIDAD Ejerce directamente sobre el Coordinador de Administracion y

Recursos Humanos, Asistentes de Cuentas por Cobrar, Asistente
de Cuentas por Pagar.

ll. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Gerencia las actividades y los procesos financieros en las areas
de presupuesto, contabilidad, administracion y procedimientos
internos, a fin de brindar el apoyo requerido por todas las areas
gue conforman el PTS para lograr los objetivos propuestos.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

Participa en la elaboracion y realiza el control del
presupuesto anual de la organizacion.

Administra los recursos materiales y financieros.
Elabora y presenta a la Presidencia los estados
financieros.

Suministra informacién administrativa y financiera a
todas las areas funcionales.

Planifica, coordina, supervisa y controla la ejecucion
del presupuesto anual.

Asegura la disponibilidad bancaria para cubrir las
necesidades, obligaciones e inversiones.

Define coordina y ejecuta estrategias para
sincronizar y equilibrar la cobranza a clientes y pagos
a proveedores.

Coordina, revisa y controla los recaudos y requisitos
necesarios para el procesamiento de la contabilidad.
Coordina con los auditores externos el cronograma
de trabajo y apoya la revision y entrega de la
documentacion requerida para la ejecucion de
auditoria externa.

Controla y supervisa el cumplimiento de todas las
obligaciones con el Fisco Nacional

Participa en la presentacion del Presupuesto Anual y
Memoria y Cuenta.

Vela por el cumplimiento de los reglamentos y
normativas que regulen las actividades de PTS.
Cumple y vela por el cumplimiento de las normas y
procedimientos de seguridad laboral establecidos
por la organizacion.

» Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

vV ¥V YV V¥V VYV V

\4

\4

vV V V V

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con toda la
organizacion, especialmente con el personal de la
Gerencia de Finanzas a quienes supervisa la
correcta ejecucion de las actividades asignadas,
personal de Alta Direccién a quienes rinde cuenta
de los estados financieros de la organizacion y con

los cargos Gerenciales de las

funcionales del PTS a fin de apoyarlos y asistirlos

El cargo mantiene relaciones continuas con, asesores
legales del PTS, instituciones de la USB (FUNINDES,
ARTE VISION) y demas empresas u organizaciones
gue prestan servicios relacionados con los recursos de
la organizacion. También mantiene relaciones con las
empresas relacionadas con los proyectos de

unidades | Transferencia Tecnolégica e Incubadas del PTS.
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en todas las actividades de indole administrativa
necesarias para el cumplimiento de sus objetivos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.
RIESGO DE TRABAJO

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION Licenciado en Administracion de Empresas
EXPERIENCIA DESEABLE Minimo 8 afios en cargos Gerenciales.
ESPECIALIZACION Administraciéon y Finanzas
v' Capacidad para motivar al personal.
v' Capacidad de negociacion.
v/ Conduccion efectiva de grupos diversos de trabajo.
v/ Capacidad para establecer objetivos claros y orientar las

acciones del personal hacia el logro de los mismos.
Capacidad para comunicarse efectivamente con todo el
personal.

Habilidad para manejar los cambios

Habilidad para resolver conflictos entre otras personas.
Etica de trabajo.

Responsabilidad

Autodisciplina

Razonamiento analitico.

Habilidades computacionales.

Gerencia de Finanzas

Elaboracién de planes de negocio.

Legislacion Venezolana / Obligaciones de las PYMES
Normas sobre Fundaciones, Asociaciones o Sociedades
Civiles o Mercantiles de las Universidades Nacionales.

<

HABILIDADES Y DESTREZAS

NN N N NN

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

v' Orientacion al Logro v' Manejo de Informacion
v'Iniciativa v" Flexibilidad

v" Vocacion de Servicio al Usuario v' Compromiso Institucional
v' Conciencia de Misién Institucional v' Mejoramiento Continuo
v' Capacidad de Relaciones v' Autocontrol

v' Trabajo en Equipo v Proactividad

v

Creatividad

Tabla 8. Descripcion de cargo del Gerente de Administracion.
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

CODIGO DC-02

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA GERENTE DE ADMINISTRACION

PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR GERENTE DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD Ejerce supervision directa sobre los Asistentes Administrativos de

las Sedes de Torre la Primera y Parque Central; y de la Auxiliar de
Servicios Corporativos.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecuta actividades Técnicas y/o Administrativas relacionada con
el Capital Humanos de la Corporacion desarrollando y ejecutando
planes y programas pertinentes a la administracién del personal.
Coordina todo lo referente a la actividad inmobiliaria de la
Corporacién.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Elabora Anualmente el Presupuesto de Gasto de
Personal de la Corporacion.

» Elabora quincenalmente la némina de los trabajadores
de todas las sedes de la Corporacion.

» Calcula los ajustes salariales, que se presentaran a la
Gerencia de Administracion y Presidencia para su
aprobacion.

» Elabora los de contrato para el personal que ingresa a la
organizacion, asi como los correspondientes acuerdos
de confidencialidad.

» Realiza seguimiento al vencimiento de los contratos y

notifica al personal la decision tomada por la

Corporacion acerca de la continuidad de la relacién

laboral.

Coordina las 6rdenes de pago para el personal

contratado.

Realiza los tramites pertinentes para el otorgamiento de

permisos y reposos de los trabajadores.

Chequea el registro diario de asistencia del personal y

detecta fallas.

Mantiene actualizado los sistemas de informacion

laboral (nimero de trabajadores, sexo, edad, educacion,

accidentes, enfermedades, sueldo, etc.). Lleva el control
de los dias de vacaciones del personal.

Realiza mensualmente las actividades necesarias para

dar cumplimiento a las obligaciones patronales.

» Calculay ejecuta mensualmente los pagos
correspondientes al seguro de Hospitalizacion, Cirugia y
Maternidad de todo el personal.

» Elabora y controla mensualmente los pagos
correspondientes al bono alimentario

» Analiza mensualmente las cuentas por cobrar del
personal empleado.

» Elabora, controla y maneja los expedientes de todo el
personal (incluyendo aquellos registros relacionados con
la Seguridad y Salud Laboral de los trabajadores).

» Actualiza y registra mensualmente en los expedientes
del personal, los permisos, reposos, inasistencias y
demas informacién relacionada.

» Elabora anualmente el ARCV y ARI de todo el personal
cada vez que tuviera lugar un ajuste salarial o cambio
de la unidad tributaria.

vV V V V
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Recibe y analiza las solicitudes de empleo. Realiza la
evaluacion de los requisitos minimos.

Verifica y analiza las referencias de los aspirantes a
cargos.

Coordina la seleccion del personal a ser contratado.
Realiza los tramites necesarios para que se imparta al
personal la capacitacion y entrenamientos requeridos.
Coordina el pago a los instructores.

Mantiene los registros de las capacitaciones impartidas
en los expedientes de los trabajadores.

Mantiene actualizado el registro de instructores.
Realiza los tramites necesarios para que se realicen los
examenes médicos a los trabajadores, de acuerdo a lo
indicado en la LOPCYMAT.

Participa en la ejecucion de Programas de Prevision
Social, Higiene y Seguridad en el trabajo, recreacion y
bienestar social para el trabajador.

Coordina al personal de Auxiliar de Servicios
Corporativos, Asistentes Administrativos de las Sedes
de Torre la Primera y Parque Central, Apoyo Logistico y
Mensajero.

Tramita érdenes de pagos con respecto al materia de
oficina y limpieza de la Corporacion.

Administra el Activo Fijo de la Corporacion.

Realiza periddicamente Arqueos o auditorias a las Cajas
Chica existentes en la Corporacion.

Coordinar y hacer seguimiento a la elaboracion y firmas
de Contratos de Arrendamientos (Nuevos y
Renovaciones).

Control de entrega y recepcién de los Inmuebles
arrendados.

Cobranza.

Depdsitos en Garantia.

Expedientes de los inmuebles arrendados.

Coordinar y aprobar los gastos operativos (en cuanto a
gastos de mantenimientos, reparaciones y compra de
muebles queda bajo la supervisién y aprobacion de la
Gerencia de Infraestructura).

Fijacion y notificacién de los canones de arrendamientos
y alquileres de los salones.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el
personal de toda la organizacion, a fin de apoyar,
ejecutar, coordinar y asesorar actividades
relacionadas con el area de Administracion de
Recursos Humanos y con todas las Gerencias
funcionales a la cuales presta apoyo en temas de
Administracién de personal.

El cargo mantiene relaciones continuas con los aliados
que se encuentran en los Espacio de la Corporacion,
IVSS, BANAVIH, INCES, Ministerio del Trabajo, asi
COmMO con empresas u organizaciones que prestan
servicios directamente relacionados con el Capital
Humano de la organizacion.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacién de Riesgos” del cargo

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

TSU 6 Licenciatura en Administracion o Contabilidad

EXPERIENCIA DESEABLE

3 afios en cargos similares relacionados con la Administracion de
Recursos Humanos.

ESPECIALIZACION
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HABILIDADES Y DESTREZAS

SNSRI NENAN

ANANRN

Expresarse claramente en forma verbal y escrita.
Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico y
compafieros de trabajo.

Organizar el trabajo de la oficina.

Analizar situaciones y documentos administrativos.
Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

Tener iniciativa.

Realizar calculos matematicos.

Manejo de los programas Office (Excel, Word, Power
Point)

Manejo del Programa Administrativo instalado
(Premium-AdaptaPro)

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

Orientacion al Logro

Iniciativa

Vocacién de Servicio al Usuario
Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo

Manejo de Informacion

SNENENENENEN

Flexibilidad

Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo
Autocontrol

Proactividad

Creatividad

ASRNENENENEN

Tabla 9. Descripcion de cargo del Coordinador de Administracion y Recursos
Humanos.
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE DE CUENTAS POR COBRAR

CODIGO DC-03

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA GERENTE DE ADMINISTRACION

PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR GERENTE DE ADMINISTRACION

AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, facultad para decidir en

torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar procesos administrativos del area relacionados con la
emisién de pagos, a fin de garantizar su emision oportuna a los
beneficiarios, la cancelacién de compromisos de la institucién y el
apoyo a la gerencia

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

Emite Recibos, Facturas, Notas de Crédito y Notas de

Débito por Sistema Administrativo.
» Registra y controla en el Sistema Administrativo, la
cobranza realizada por la organizacion (Incubadora,
Infraestructura, Proyectos y Administracién Delegada)
Realiza la gestion directa de cobranza a clientes de la
organizacion.
Realiza seguimiento y recepcion de las retenciones
hechas por los clientes para su registro.
Elabora mensualmente el libro de ventas.
Realiza el control y seguimiento del archivo de su area.
Relaciona y gestiona la cobranza de los servicios a las
empresas incubadas, aliados y otros.
Elabora los libros bancarios e identifica los depésitos.
Controla los depésitos en garantia de Inmobiliaria.
(Concilia todas las Sedes)
Seguimiento y recuperacion de los Cheques devueltos.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

YV VYV VYV VYVV VY V

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el
personal de toda la organizacion, a fin de apoyar, | de
actividades
relacionadas con la gestion de cobranza.

ejecutar, coordinar y asesorar

El cargo mantiene relaciones continuas con los clientes
la organizacion, entidades bancarias y la
Universidad Simon Bolivar.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

Técnico Superior Universitario en Administracion o Licenciatura
en Administraciéon o Contabilidad

EXPERIENCIA DESEABLE

3 afios para el TSU o 1 afio para el Lic. en cargos similares
relacionados con la Tesoreria 0 cuentas por pagar.

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v/ Tratar en forma cortés y efectiva al publico y
comparieros de trabajo.

Organizar el trabajo de la oficina.

Analizar situaciones y documentos administrativos.
Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

v___ Tener iniciativa.

ANRNEN
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ANAN

Realizar calculos matematicos.

Manejo de los programas Office (Excel, Word, Power
Point)

Manejo del Programa Administrativo instalado
(Premium-AdaptaPro)

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

Orientacion al Logro

Iniciativa

Vocacién de Servicio al Usuario
Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo

Manejo de Informacion

SNENENENENEN

Flexibilidad

Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo
Autocontrol

Proactividad

Creatividad

ASANENENENEN

Tabla 10. Descripcion de cargo del Asistente de Cuentas por Cobrar
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE DE CUENTAS POR PAGAR

CODIGO DC-04

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA GERENTE DE ADMINISTRACION

PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR GERENTE DE ADMINISTRACION.

AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, facultad para decidir en

torno a determinadas acciones de su competencia.

ll. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar procesos administrativos del area relacionados con la
emisién de pagos, a fin de garantizar su emision oportuna a los
beneficiarios, la cancelacién de compromisos de la institucién y el
apoyo a la gerencia

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

Elabora semanalmente los cheques o el archivo de
transferencia destinados al pago de proveedores o
servicios.

Lleva el control de los cheques mediante listado y
registro en libros de bancos.

Controla y resguarda las chequeras de todas las
cuentas de la organizacion y proyectos.

Elabora mensualmente el Libro de Compras.

Emite las retenciones a terceros y elabora los archivos
para su procesamiento en el SENIAT.

Semanalmente solicita informacion relacionada con los
ingresos de la organizacion a fin de determinar la
disponibilidad financiera para la realizaciéon de pagos.
Gestiona los Pagos de Impuestos u Obligaciones
Tributarias.

Realiza el control y seguimiento del archivo de su area.
Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

YV VYV V V

YV VYV V¥V

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

Mantiene relaciones continuas con los Gerentes
funcionales de la
Coordinacion de

de todas las unidades
organizacion, con la

Mantiene relaciones continuas con organismos
gubernamentales como el SENIAT, INCES, IVSS,
proveedores de bienes y servicios y entidades

Administracion y Recursos Humanos, Asistente
Administrativos de las sedes de PC y TLP, los
ejecutivos de proyecto y Asistente Corporativo, a
fin de tramitar las solicitudes de pago

bancarias, a fin de cumplir los compromisos de pagos
externos de la organizacion.

correspondientes.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

TSU o Licenciatura en Administraciéon o Contabilidad

EXPERIENCIA DESEABLE

3 afios para el TSU 6 1 afio para el Lic. en cargos similares
relacionados con la Tesoreria y cuentas por pagar.

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v/ Tratar en forma cortés y efectiva al publico y compafieros de
trabajo.

Organizar el trabajo de la oficina.

Analizar situaciones y documentos administrativos.

s
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Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

Tener iniciativa.

Realizar calculos matematicos.

Manejo de los programas Office (Excel, Word, Power Point)
Manejo del Programa Administrativo instalado (Premium-
AdaptaPro)

AN NN

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

AN N NN

Flexibilidad
Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo

Orientacion al Logro
Iniciativa
Vocacion de Servicio al Usuario

ANRNENENENEN

Capacidad de Relaciones Autocontrol
Trabajo en Equipo Proactividad
Manejo de Informacion Creatividad

Tabla 11. Descripcion de cargo del Asistente de Cuentas por Pagar
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (TORRE LA PRIMERA)

CODIGO DC-05

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
AUTORIDAD Ejerce la supervision directa del personal de Apoyo Logistico de la

Sede a la cual esta adscrito.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos del area, supervisando,
controlando y procesando todas las operaciones relacionadas con las
actividades de alquileres de salones y oficinas de los Espacios de
Entrenamiento de Torre la Primera. Supervisar y controlar al personal
gue ejecuta las labores de apoyo logistico en ésta sede.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Elabora el programa de actividades en la sede (espacios
reservados, servicios a prestar por cada reservacion, etc.).

» Actualiza el programa de actividades de la sede, cuando
ocurre algun cambio o modificacion del espacio a alquilar o
servicio a prestar.

» Garantiza que la informacion actualizada de los
requerimientos para el alquiler de espacios, sea publicada en
cartelera para la consulta del personal que ejecuta las
actividades de apoyo

» logistico.

» Diariamente revisa los correos electrénicos con las
solicitudes de los clientes o modificaciones de espacios ya
reservados. Gestionar la cobranza del espacio o servicio
prestado.

» Diariamente elabora presupuestos de alquiler de espacios y
otros servicios prestados en la sede (Ej.; refrigerios, alquiler
de equipos, etc.).

» Coordina la distribucion de las aulas que seréan utilizadas por
la Universidad Simo6n Bolivar para el area de post grados.

» Emite un reporte mensual para la Coordinacion de
Administracién y Recursos Humanos que indica los espacios
alquilados y cobrados durante el mes por los clientes.

» Semanalmente envia a la Sede de Sartenejas los
documentos correspondientes a las compras de refrigerios y
otros servicios (Facturas originales, Solicitudes de Pago,
copia de presupuesto) y solicita la emision del pago
correspondiente.

» Realiza el seguimiento de los contratos de arrendamientos y
servicios para su renovacion y firma oportuna por parte de

los clientes.

» Entrega a cada cliente los Avisos de Cobros firmados y
sellados.

» Actualizar oportunamente en el cuadro de Ingresos y
Egresos.

» Recibe y entrega las facturas a cada uno de los clientes.

» Mantener actualizado la carpeta de los expedientes de cada
cliente.

» Atiende las quejas de los clientes en relaciéon a dafios
ocurridos en las instalaciones y oficinas e informa de las
mismas a la Gerencia de Infraestructura.

»  Enviar el primer dia habil de cada mes a cuentas por cobrar
el archivo de avisos de cobro actualizado de los clientes con
los intereses moratorios en los casos que correspondan.
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» Realiza el reconocimiento de las quejas y toma fotografias
para registrar los dafios reportados por los clientes e informa
de los mismos a la Gerencia de Infraestructura.

» Semanalmente envia la relacion de las cobranzas a la sede
de Sartenejas para su facturacion.

» Mensualmente elabora el reporte de las cuentas por cobrar.

» Mensualmente actualiza el fisico y digital de los Dep6ésitos en
Garantia de cada cliente.

» Semestralmente o trimestralmente realiza el control y pedido
de los articulos de limpieza y mantenimiento.

» Supervisa directamente las actividades del personal de
apoyo logistico a su cargo y gestionara todas las solicitudes
de Recursos Humanos (Vacaciones, Préstamos,
Prestaciones Sociales, etc.).

»  Enviar el primer dia habil de cada mes a la Coordinacion de
Administracién y Recursos Humanos los reportes de
asistencia del personal emitidos por el sistema biométrico,
instalado en la sede.

»  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

» Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le asigne.

COMUNICACION INTERNA COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el | El cargo mantiene relaciones con la Consultoria
Coordinacion de Administraciéon y Recursos | Juridica, los clientes que alquilan los espacios de la
Humanos; el personal de la Gerencia de | sedey la administradora del Condominio.

Administracion y la Gerencia de Infraestructura.

CONDICIONES AMBIENTALES Y Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.
RIESGO DE TRABAJO

lIl. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION TSU o Licenciatura en Administracion o Contabilidad.

EXPERIENCIA DESEABLE 3 afios en cargos similares relacionados con Administracién e
Inmobiliaria.

ESPECIALIZACION

Dirigir y supervisar personal a su cargo.

Dar y seguir instrucciones orales y escritas.

Comunicarse en forma clara y precisa.

Realizar calculos matematicos.

Manejo de computadora y programas de Office (Excel, Word,
Power Point)

Relacionarse con publico en general.

Tratar en forma cortés y efectiva al publico.

Tener iniciativa.

ANANENENEN

HABILIDADES Y DESTREZAS

AN

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

v" Vocacion de Servicio al Usuario
v' Capacidad de Relaciones

v' Trabajo en Equipo Proactividad
v" Flexibilidad Creatividad

Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo

ANENENEN

Tabla 12. Descripcion de cargo del Asistente Administrativo de Torre la Primera
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO (PARQUE CENTRAL)

CODIGO

DC-06

UBICACION

ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

PROCESO / SUBPROCESO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR

COORDINACION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

AUTORIDAD

Ejerce la supervision directa del personal de Apoyo Logistico de
la Sede a la cual esta adscrito.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos del area, supervisando,
controlando y procesando todas las operaciones relacionadas con
la actividad inmobiliaria del Centro de Empresas de Parque
Central. Supervisar y controlar al personal que ejecuta las labores
de apoyo logistico en ésta sede.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Realiza el seguimiento de los contratos de
arrendamientos y servicios para su renovacion y firma
oportuna por parte de los clientes.

Entrega a cada cliente los Avisos de Cobros firmados y

sellados.

Actualizar oportunamente en el cuadro de Ingresos y

Egresos.

Envia la relacion de pago del Condominio del Centro de

Empresas.

Recibe y entrega las facturas a cada uno de los clientes.

Mantener actualizado la carpeta de los expedientes de

cada cliente.

Atiende las quejas de los clientes en relacion a dafios

ocurridos en las instalaciones y oficinas e informa de las

mismas a la Gerencia de Infraestructura.

Mensualmente publicara en la cartelera las deudas de

cada uno de los clientes.

»  Enviar el primer dia habil de cada mes a cuentas por
cobrar el archivo de avisos de cobro actualizado de los
clientes con los intereses moratorios en los casos que
correspondan.

» Realiza el reconocimiento de las quejas y toma
fotografias para registrar los dafios reportados por los
clientes e informa de los mismos a la Gerencia de
Infraestructura.

» Solicita al personal técnico la evaluacién de los dafios

reportados y sus causas.

Notifica a la Administradora del Condominio los reportes

de dafios emitidos por los clientes. Y entrega copia de

los reportes firmados y sellados por la Administradora
del Condominio.

Semanalmente envia la relacion de las cobranzas a la

sede de Sartenejas para su facturacion.

Mensualmente elabora el reporte de las cuentas por

cobrar.

Mensualmente actualiza el fisico y digital de los

Depdsitos en Garantia de cada cliente.

Semestralmente realiza el control y pedido de los

articulos de limpieza y mantenimiento.

Supervisa directamente las actividades del personal de

apoyo logistico a su cargo y gestionara todas las

vV VYV VY V V
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solicitudes de Recursos Humanos (Vacaciones,
Préstamos, Prestaciones Sociales, etc.).

Enviar el primer dia habil de cada mes a la Coordinacion
de Administracién y Recursos Humanos los reportes de
asistencia del personal emitidos por el sistema
biométrico, instalado en la sede.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el
Coordinacion de Administracion y Recursos
Humanos; el personal de la Gerencia de

Administracion y la Gerencia de Infraestructura.

El cargo mantiene relaciones con la Consultoria
Juridica, los clientes que alquilan los espacios de la
sede y la administradora del Condominio.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

TSU o Licenciatura en Administracion o Contabilidad

EXPERIENCIA DESEABLE

3 afios en cargos similares relacionados con Administracion e
Inmobiliaria.

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

ANANANEN

ANRNEN

Dirigir y supervisar personal a su cargo.

Dar y seguir instrucciones orales y escritas.
Comunicarse en forma clara y precisa.

Realizar calculos matematicos.

Manejo de computadora y programas de Office (Excel,
Word, Power Point)

Relacionarse con publico en general.

Tratar en forma cortés y efectiva al pablico.

Tener iniciativa.

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

v" Vocacion de Servicio al Usuario
v' Capacidad de Relaciones

v Trabajo en Equipo

v Flexibilidad

Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo
Proactividad

Creatividad

ASANRNAN

Tabla 13. Descripcion de cargo del Asistente Administrativo de Parque Central
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

AUXILIAR DE SERVICIOS CORPORATIVOS

CODIGO

DC-07

UBICACION

ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

PROCESO / SUBPROCESO

ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

AUTORIDAD

Coordina las actividades del mensajero y de Apoyo Logistico.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y satisfacer las
necesidades de comunicacion del personal de la organizacion,
aplicando técnicas secretariales, operando una central telefénica,
atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion,
ejecutando y controlando la recepcién y despacho de la
correspondencia, para servir de apoyo a las diferentes unidades
que integran la organizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Diariamente realiza y recibe llamadas telefonicas.

» Diariamente toma mensajes y los transmite.

» Diariamente recibe la correspondencia a enviar de todo

el personal de la sede lo entrega al mensajero con las

indicaciones de entrega correspondientes.

Opera la maquina fotocopiadora, escaner y fax.

Actualiza el archivo central de la organizacion (Copias).

Controla y realiza seguimiento a las actividades de

mensajeria

Genera documentos varios de poca complejidad.

Atiende y suministra informacion al publico en general.

Lleva registro de entrada y salida de equipos en

préstamo.

Brinda apoyo logistico en la organizacion y ejecucion de

reuniones y eventos (asignacion de la sala de

conferencias, coordinacién de refrigerios, instalacion de

equipos).

Lleva el control y asignacion semanal de la sala de

conferencias.

Realiza el inventario de material de oficina.

Trimestralmente elabora la lista de materiales de oficina,

cafeteria y limpieza que deben ser adquiridos

Distribuye la correspondencia de la organizacion

Apoya al Coordinador de Administracion y Recursos

Humanos en las solicitudes de cotizaciones vy

presupuestos a los proveedores de insumos basicos de

la sede.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

seguridad integral, establecidos por la organizacion.

» Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

VvV VYVV VVYVY

YV VV V
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COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el
personal de toda la organizacion, a fin de ejecutar
las actividades de Auxiliar de Servicios
Corporativos, asi como de archivo, suministros y
apoyo logistico.

El cargo mantiene relaciones continuas con el publico
en general y con instituciones publicas y privadas a fin
de ejecutar lo relativo al area.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.
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lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

Bachiller

EXPERIENCIA DESEABLE

Minima de 3 afios en el area secretarial y de recepcion.

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Expresarse claramente en forma verbal y escrita.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v/ Tratar en forma cortés y efectiva al publico y
comparieros de trabajo.

v" Organizar el trabajo de la oficina.

v' Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

v/ Tener iniciativa.

v" Manejo de los programas Office (Excel, Word, Power

Point)
v' Manejo del Programa Administrativo instalado
(Premium-AdaptaPro)

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

Orientacion al Logro

Iniciativa

Vocacién de Servicio al Usuario
Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo

Manejo de Informacién

Flexibilidad

Compromiso Institucional
Mejoramiento Continuo
Autocontrol

Proactividad

e Creatividad

Tabla 14. Descripcion de cargo del Auxiliar Corporativo
Fuente: elaboracion propia.

77



l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO MENSAJERO

CODIGO DC-08

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA AUXILIAR DE SERVICIOS CORPORATIVOS
PROCESO / SUBPROCESO ADMINISTRATIVO

SUPERVISADO POR

COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS

AUTORIDAD

No ejerce directamente sobre personas, no posee facultad para
decidir en torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Ejecutar actividades de distribucién de correspondencia y diversas
encomiendas, a solicitud del personal de la organizacion,
utilizando los medios de transporte necesarios para entregar
oportunamente y en forma segura las mismas.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Realizar el envio o entrega de todo tipo de
correspondencia, entre las dependencias de la USB y
demas organismos publicos y privados.

» Efectuar operaciones y gestiones bancarias,

tales como: depdsitos de cheques, efectivo, retiro de

chequeras, transferencias.

Retirar de las diferentes las dependencias de la USB

y demds organismos publicos y  privados:

comunicaciones, encomiendas, documentos, etc.

Realizar los pagos de impuestos.

Reportar a la Coordinacion de Administracién los gastos

ocasionados por combustible y/o repuestos.

Ocasionalmente puede realizar compra de materiales, de

acuerdo a las necesidades presentadas

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de

seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le

asigne.

\4

vV VYV V VYV

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el | El
personal de toda la organizacion, a fin de ejecutar

las actividades de mensajeria.

cargo mantiene relaciones continuas con las
diferentes dependencias de la USB, con proveedores y
clientes de la organizacion, asi como con las diferentes
entidades publicas y privadas en las cuales debe
ejercer actividades de entrega y recepcion de
documentos y encomiendas.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

Bachiller

EXPERIENCIA DESEABLE

Minima de 1 afios en el area.

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

Atencion al Cliente.

Relaciones Humanas.

Aplicar métodos y procedimientos administrativos.
Expresarse claramente en forma oral y escrita.

Etica, compromiso, confidencialidad, lealtad, honestidad,
discrecion y confiabilidad.

ASANENENEN

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

v' Orientacién al Logro
v Iniciativa

v" Vocacioén de Servicio al Usuario

v/ Compromiso Institucional
v' Autocontrol
v Asertividad
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ASANENENEN

Conciencia de Mision Institucional
Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo

Manejo de Informacion
Flexibilidad

SNENENENEN

Proactividad

Creatividad

Comunicar

Conocimiento del Entorno
Gestion de la Calidad

Tabla 15. Descripcion de cargo del Mensajeria
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

APOYO LOGISTICO |

CODIGO DC-09

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA AUXILIAR CORPORATIVO

PROCESO / SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES

SUPERVISADO POR COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS
AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, no posee facultad para

decidir en torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Mantener en buenas condiciones de limpieza las instalaciones del Parque
Tecnoldgico Sartenejas en su sede de la Tecnopolis. Prestar todo el apoyo
requerido a los clientes que alquilen los espacios.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Realiza la limpieza de los bafios de damas y
caballeros al menos 2 veces por dia.

Diariamente limpia los pisos, escritorios, mesones,
muebles y accesorios de las oficinas y salones.
Diariamente suministra y coloca en sus respectivos
lugares: jabon, papel sanitario y otros.

Diariamente recoge, embolsa y coloca la basura en
sus respectivos depoésitos

Periédicamente realiza limpieza a los vidrios de la
sede.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

vV VvV YV V V

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el
personal de toda la sede a fin de ejecutar las

actividades de
requeridas.

limpieza y apoyo

El cargo mantiene relaciones con los clientes que
alquilan los espacios de la sede, a fin de prestarles el
apoyo requerido mientras se encuentran en las
instalaciones.

logistico

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

Primaria

EXPERIENCIA DESEABLE

Minimo 1 afio en actividades relacionadas al aseo y
mantenimiento de instalaciones

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

Expresarse claramente en forma verbal.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Tratar en forma cortés y efectiva al pablico y
compafieros de trabajo.

Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

Tener iniciativa.

v
v
v

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo
Flexibilidad

Compromiso Institucional

ANANENENEN

Vocacion de Servicio al Usuario

Mejoramiento Continuo
Autocontrol
Proactividad
Creatividad

ANANENEN

Tabla 16. Descripcion de cargo del Apoyo Logistico |
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

APOYO LOGISTICO I

CODIGO DC-10

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA ASISTENTE ADMINITRATIVO PC

PROCESO / SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES

SUPERVISADO POR ASISTENTE ADMINITRATIVO PC

AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, no posee facultad para

decidir en torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Mantener en buenas condiciones de limpieza e higiene las areas
comunes del Centro de Empresas de Parque Central ubicadas en
los niveles | y Il de los edificios Catuche y Tajamar, asi como la
oficina administrativa y de servicios generales de la Corporacion.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Realiza la limpieza de los bafios al menos 2 veces por
dia.

Diariamente limpia los pisos, escritorios, mesones,
muebles y accesorios de las oficinas.

Diariamente suministra y coloca en sus respectivos
lugares: jabon, papel sanitario y otros.

Diariamente recoge, embolsa y coloca la basura en sus
respectivos depositos

Diariamente realiza limpieza de las puertas de los delos
depdsitos de basura.

Diariamente los techos de las &reas comunes de los
Niveles | y Il del Centro de Empresas.

Periddicamente realiza limpieza a los vidrios y jardineras
de la oficina administrativa y de servicios generales.
Semanalmente realiza limpieza de las carteleras y
muebles de los Lobby del Centro de Empresas.
Mensualmente limpia las oficinas desocupadas de la
Corporacion.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.
Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

YV Vv VY VvV VY V¥V VY V¥V V V

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el | El cargo “NO REQUIERE” mantiene comunicaciones
personal de toda la sede a fin de ejecutar las | externas para realizarlas actividades asignadas.

actividades de limpieza y apoyo
requeridas.

logistico

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION

Primaria

EXPERIENCIA DESEABLE

Minimo 1 afio en actividades relacionadas al aseo y
mantenimiento de instalaciones

ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Expresarse claramente en forma verbal.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v/ Tratar en forma cortés y efectiva al publico y
comparieros de trabajo.

v' Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

v/ Tener iniciativa.

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS
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ASANENENEN

Vocacién de Servicio al Usuario
Capacidad de Relaciones
Trabajo en Equipo

Flexibilidad

Compromiso Institucional

NENENEN

Mejoramiento Continuo
Autocontrol
Proactividad
Creatividad

Tabla 17. Descripcion de cargo del Apoyo Logistico |l
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO APOYO LOGISTICO 1l

CODIGO DC-11

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA ASISTENTE ADMINITRATIVO TLP

PROCESO / SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES

SUPERVISADO POR ASISTENTE ADMINITRATIVO TLP

AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, no posee facultad para

decidir en torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Mantener en buenas condiciones de limpieza e higiene las areas
comunes y la cocina de la Corporacién Parque Tecnoldgico
Sartenejas en Torre la Primera. Prestar todo el apoyo requeridos
a los clientes de la Corporacion.

MISION GENERAL DEL CARGO

» Diariamente realiza el servicio de café, tanto para los
cursos como de los inquilinos de la Corporacion.

» Coloca los refrigerios en las mesas destinadas para
ello.

» Realiza el inventario de los materiales de limpieza y
cafeteria de la Corporacion y lo comunica a la
Asistente  Administrativo para la planificacion de
compra de los insumos requeridos.

» Realiza la limpieza de los bafios de damas y
caballeros 3 veces por dia.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL » Diariamente suministra y coloca en sus respectivos
CARGO lugares: jabon, papel sanitario y otros.

» Diariamente limpia los pisos, escritorios, mesones,
muebles, accesorios y la oficina administrativa.

» Diariamente recibe a los clientes que utilizan los
espacios de la Corporacion.

» Semestralmente realizar el pulido de los pisos.

»  Cumplir con las normas y procedimientos en materia
de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

» Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

COMUNICACION INTERNA COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones continuas con el | El cargo mantiene relaciones con los clientes que
personal de toda la sede a fin de ejecutar las | alquilan los espacios de la sede, a fin de prestarles el
actividades de limpieza y apoyo logistico | apoyo requerido mientras se encuentran en las
requeridas. instalaciones..

CONDICIONES AMBIENTALES Y Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.
RIESGO DE TRABAJO

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

NIVEL DE EDUCACION Primaria

EXPERIENCIA DESEABLE Minimo 1 afio en actividades relacionadas al aseo y
mantenimiento de instalaciones

ESPECIALIZACION

v' Expresarse claramente en forma verbal.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v/ Tratar en forma cortés y efectiva al publico y

HABILIDADES Y DESTREZAS comparieros de trabajo.

v' Comprender las 6rdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

v/ Tener iniciativa.

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS
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ASANENENEN

Vocacion de Servicio al Usuario v" Mejoramiento Continuo
Capacidad de Relaciones v" Autocontrol

Trabajo en Equipo v Proactividad
Flexibilidad v" Creatividad

Compromiso Institucional

Tabla 18. Descripcion de cargo del Apoyo Logistico Il
Fuente: elaboracion propia.
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l. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL CARGO

APOYO LOGISTICO (ATENCION AL CLIENTE)

CODIGO DC-12

UBICACION ADMINISTRACION

CARGO AL CUAL REPORTA ASISTENTE ADMINITRATIVO PC

PROCESO / SUBPROCESO SERVICIOS GENERALES

SUPERVISADO POR ASISTENTE ADMINITRATIVO PC

AUTORIDAD No ejerce directamente sobre personas, no posee facultad para

decidir en torno a determinadas acciones de su competencia.

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

MISION GENERAL DEL CARGO

Controlar el acceso a las instalaciones de las personas y material
al Centro de Empresas de Parque Central ubicado en los niveles
de oficinas | y Il en los edificios Tajamar y Catuche.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL
CARGO

» Diariamente abre las puertas de acceso al Centro de
Empresas de Parque Central, en el piso al cual esta
asignado ese dia.

» Diariamente realiza un recorrido de reconocimiento de los
pasillos de Centro de Empresas en el piso al cual esta
asignado ese dia. Y si se observa alguna novedad lo
indicara a su supervisor inmediato y registralos en el libro.

» Controla el acceso de los clientes y visitante, y anota sus
datos en los formatos correspondientes.

» Controla la salida de materiales o articulos del Centro de
Empresas.

» Ocasionalmente deben apoyar al personal de
mantenimiento en situaciones de emergencia tales como
inundaciones de agua y apagones.

»  Cumplir con las normas y procedimientos en materia de
seguridad integral, establecidos por la organizacion.

» Cualquier otra actividad inherente al cargo que se le
asigne.

COMUNICACION INTERNA

COMUNICACION EXTERNA

El cargo mantiene relaciones con todo el personal,
adscrito a la sede y con los clientes de las oficinas
que administra la Corporacion a fin de ejecutar la
actividad y control de acceso en la organizacion.

El cargo mantiene relaciones con los visitantes de los
clientes de las oficinas que administra la Corporacion;
al igual que con los cuerpos policias, bomberos,
guardias nacionales u organismos encargados de la
seguridad a fin de reportar irregularidades y emergencia
y solicitar la colaboracion de estos organismos.

CONDICIONES AMBIENTALES Y
RIESGO DE TRABAJO

Ver formato de “Notificacion de Riesgos” del cargo.

lll. REQUISITOS Y ESPECIFICACIONES PARA EL DESEMPENO DEL CARGO

DE EDUCACION

Bachiller

DE EXPERIENCIA DESEABLE

Minimos un (01) afios en cargos similares.

DE ESPECIALIZACION

HABILIDADES Y DESTREZAS

v' Expresarse claramente en forma verbal.

v/ Seguir instrucciones orales y escritas.

v' Tratar en forma cortés y efectiva al pablico y
compafieros de trabajo.

v' Comprender las érdenes, problemas, solicitudes y otros
asuntos que le sean planteados.

v/ Tener iniciativa.

IV. COMPETENCIAS SUGERIDAS

v" Vocacion de Servicio al Usuario
v' Capacidad de Relaciones

v' Trabajo en Equipo
v Flexibilidad

v' Mejoramiento Continuo
v" Autocontrol

v" Proactividad

v Creatividad
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v/ Compromiso Institucional |

Tabla 19. Descripcion de cargo del Apoyo Logistico (Atencién al Cliente)
Fuente: elaboracion propia.
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Registro y Certificacién del Manual

APROBACION Y OFICIALIZACION

Versiéon | Vigencia Denominacion del Nombre y Firma Autégrafa
Ne Cargo apellido
001 Julio Coordinacion de Francisco Herrera
2018 Administracién y
Recursos Humanos
Gerente de Osmarly Tineo
Administracion
MODIFICACIONES / ACTUALIZACIONES
Versoién Vigencia Solicitado Cambios Elaborado Revisado
N Realizados
001 Julio Osmarly Tineo - Coordinacion de Coordinacién de
2018 Gerente de Inicial Administracion y Administracion y
Administracion Recursos Humanos Recursos Humanos
y la Gerencia
002
003
004
005
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1.8 Disefio e informacion que debe poseer el manual de proceso de la

gerencia.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso

Propietario

Objetivo

ALCANCE DEL PROCESO

Iniciador del proceso

Cierre del proceso

ENTRADAS SALIDAS
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTO CLIENTE
RELACION CON OTROS PROCESOS
RECURSOS DEL PROCESO
Involucrados Tecnologia

Normas del Proceso que rige el proceso.

Diagrama del Proceso.

Registro y Certificacién del Manual de Proceso
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1.9 Levantamiento del proceso seleccionado (Proceso de facturacion).

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre del Proceso | Facturacion

Propietario

Asistente Administrativo de Cuentas por Cobrar

Objetivo

Recibir los presupuestos de las unidades operacionales del PTS, para la elaboracién de
las facturas por conceptos de los Servicios 0 Proyectos que ejecuta la Corporacion.

ALCANCE DEL PROCESO

Iniciador del proceso

Cierre del proceso

Recibir de las unidades operacionales del
PTS, los presupuestos para la generacién
de la factura por los servicios que realiza la
Corporacion, los mismos deben llevar los
soportes de pago (deposito o transferencia
bancaria y los comprobantes de retencién)

Cierre de la facturacibn y envié a
contabilidad para el registro y verificacion

ENTRADAS SALIDAS
INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTO CLIENTE
Presupuesto Listas de Facturas Unidades
realizadas operaciones o

Clientes de la

Corporacion Parque

gerencias del PTS

Trzliz?:rléonc?ia Tecnol_églco Originales y copias .
bancaria S.a.r tenejas que de las facturas Outsuor(_:l_ng de
solicitan el servicio . contabilidad
Comprobantes de emitidas
retencion
RELACION CON OTROS PROCESOS
Elaboracion de presupuestos y Conciliacion bancarias
RECURSOS DEL PROCESO
Involucrados Tecnologia

» Todas las unidades operacionales
gue solicitan la emisiébn de una
factura por servicios prestados

» Outsuorcing de contabilidad

» Aplicacién de Microsoft Excel).
» Sistema administrativo (Adaptapro).
» Correo electrénico.

Normas del Proceso

» Los presupuestos son recibidos en Cuentas por Cobrar a través de los

siguientes canales:

v Valija enviada con el mensajero de la Corporacion.

v" Correo electrénico.

» Los presupuestos deben tener como soporte adicional el comprobante de
la cancelacién del servicio prestado por el PTS, salvo que el cliente
requiera la factura previamente para realizar el pago.

» Antes de la emision de la factura, se debe verificarse que el mismo se
encuentre conciliado y con el nimero de transaccion asignado en nuestra

cuenta receptora.
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Diagrama del Proceso

INICIO DEL
PROCESO

Recepcion del
presupuesto

Se verifica que el
presupuesto
contenga los

soportes de pagp

Si el cliente es
nuevo o
existente

Cliente Nuevo

Se consulta el
cliente en el
Portalde SENIAT

Se crea el diente
en el Sistema
ADAPTAPRO

Se cargael
presupuesto el
ADAPTAPRO

Se verifica los
montos de Base
Imponiblee
Impuesto.

Cliente existente

Se Asigna Nro. de
Control

Se cierra la

facturae

imprime 4
juegos

Se archiva 1
copias en
Administracion

A 4

Se enviaa
contabilidad
una copia

Fin del Proceso

Figura 5. Diagrama del proceso de facturacion

Fuente: elaboracion propia.

Se envia la Original
y una copia ala

unidad operacional
solicitante
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Registro y Certificacion del Manual de Proceso

APROBACION Y OFICIALIZACION

Versiéon | Vigencia Denominacién del Nombre y Firma Autégrafa
N° Cargo apellido
001 Diciembre | Coordinacion de Francisco Herrera
2019 Administracion y
Recursos Humanos
Gerente de Osmarly Tineo
Administracion
MODIFICACIONES / ACTUALIZACIONES
Versoién Vigencia Solicitado Cambios Elaborado Revisado
N Realizados
001 Diciembre | Osmarly Tineo . Coordinacién de Coordinacién de
2019 Gerente de Inicial Administracion y Administracion y
Administracion Recursos Humanos Recursos Humanos
y la Gerencia
002
003
004
005
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En el presente trabajo especial de grado se desarrollo bajo modalidad de
trabajo de campo y con el apoyo de la Guia del PMBOK, se realizaron entrevistas y
revision documental, lo que dio como resultado el disefio del plan para la
elaboracion de los manuales de proceso de la gerencia de administracion del PTS,

que es el objetivo planteado en la presente investigacion.

Los manuales de proceso ayudaran a la institucion a desarrollar las
operaciones diarias de la mejor manera posible, ayudara a mejorar los procesos de
control interno y establecer las delimitaciones de las actividades que corresponden

a cada uno de los integrantes de la gerencia de administracion.

El resultado de este TEG pueden ser aplicado a cada una de las unidades
operacionales o gerencias de la organizacion, y que facilitara el desarrollo del

capital humano que compone el PTS.

Por ultimo es importante resaltar que el producto de la aplicacién de este
instrumento no es estatico, sino que debe ser evaluado con cierta periodicidad, lo
cual permitira mantener los mismo actualizado segun la realidad operacional de la
misma por los cambio que puedan surgir en las operaciones del PTS por factores

internos o externos a la misma.
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ANEXOS

Anexo 1
Guion de entrevista para el Gerente del Area

¢, Cudles cree usted que son las actividades medulares de la Gerencia de
Administracion?

¢,Cree usted que hay alguna actividad dentro de la Gerencia de
Administracion que no se estan realizando de manera correcta? ¢ Cuéles son
las que no se realizan de manera correcta y por quée?

¢, Cuadles son las fortalezas que tiene hoy la Gerencia a su cargo?

¢, Qué debilidades visualiza usted de los procesos que se llevan a cabo en la
Gerencia de Administracion?

¢ Qué herramienta cree usted que ayudaria a mejorar las debilidades que

posee los procesos de la gerencia a su cargo?

Guion parala recoleccion de informacion sobre los Manuales de Descripcion

de Cargo.

1. ¢Nombre o denominacién del Cargo?

2. ¢Cual es el nombre de la Gerencia o departamento que usted ocupa?

3. ¢A qué cargo reporta usted?

4. ¢Quién es su supervisor inmediato?

5. ¢Podria describir brevemente cual es la mision u objetivo general de su
cargo?

6. Enumere las funciones principales indicando la periodicidad en la que las
ejecuta.

7. Indigue con quienes mantiene comunicacion directa dentro de la
organizacién para desarrollar sus funciones.

8. Indique con quienes mantiene comunicacion directa fuera de la organizacion

para desarrollar sus funciones

95



9.

¢ Cudles son las habilidades o destrezas que usted considera que debe tener

una persona en el cargo que usted desempefia?

Guion de recoleccién de datos para el disefio de los manuales de

procedimientos

ok~ 0N PE

¢,Cual es el puesto que usted desempefia?

Indique el nombre del proceso que se desea describir.

Describa brevemente el objetivo del proceso.

¢, Como inicia este proceso?

¢, Qué insumos son necesarios para iniciar el proceso? ¢ Quiénes suministran
estos insumos?

¢, Cuél es el producto terminado de este proceso? Estos productos son
necesarios para otro proceso indique cuales son

¢, COmo te organizas para desarrollar dichas actividades?

¢, Posee las herramientas necesarias materiales y tecnoldgicas para

desarrollar tus actividades?
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Anexo 2

Par ue
\\\‘ Tecnoloqco
\:::i Sartenejas UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR @

Guia de Observacion

La presente guia de observacion se elabor6 con el objetivo de validar la pregunta

namero dos de la encuesta aplicada:

¢Cree usted que hay alguna actividad dentro de la Gerencia de Administracion
gue no se estan realizando de manera correcta? ¢Cuales son las que no se
realizan de manera correctay por qué?

A continuacion, se presentan varios factores que se evaluaron por medio de la

observacion:

Aspecto a Criterio - - Criterio
Criterio bueno Criterio malo o
evaluar excelente deficiente

Actividad #1

Actividad # 2

Actividad # 3

Actividad # 4
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Anexo 3.
Encuesta realizada a expertos en el proceso de Iniciacion de la Propuesta

Elaborado por: Francisco J Herrera T
Profesion: Administrador

Trabajo Especial de Grado presentado para optar al Titulo de:
Especialista en Planificacién, Desarrollo y Gestion de Proyectos.
Universidad Monteavila.
Disefiar un plan para la elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Gerencia de
Administracién de la Corporacién Parque Tecnoldgico Sartenejas (PTS).
Profesion de Experto:
Afos de Experiencia:

1. ¢Considera usted que los manuales de procedimiento son un documento de importancia en
las empresas?

Muy importante
Importante

Poco importante
Sin importancia

2. ¢Considera usted que uno de los elementos fundamentales en la elaboracion de los manuales
de procedimientos de cualquier es contar también con los manuales de cargos de la
organizacion?

Si
No
En caso de haber respondido de manera negativa justifique su respuesta:

3. ¢Qué valoracion daria usted, que las partes involucradas o (stakeholders) en el desarrollo de
los manuales de procesos y de cargos de la organizacién conozcan la importancia del de estos
instrumentos y mas que un protocolo es una herramienta que permite o ayuda en que las
actividades se realicen de manera eficiente?

Muy conveniente
Conveniente

Poco conveniente
Inconveniente
Muy inconveniente

4. ;Considera usted que un manual de Procedimiento sirve como medio de comunicacion y de
induccién del capital humano de la empresa?
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Si
No
En caso de haber respondido de manera negativa justifique su respuesta:

5. ¢Usted considera que los manuales de Procesos son un componente del control interno de las
empresas?

Si
No
En caso de haber respondido de manera negativa justifique su respuesta:

6. En su experiencia al momento de iniciar el proceso de elaboracion de los manuales de
procedimientos, el instrumento de recoleccién de informacion que es entrevista o encuesta
en cada puesto de trabajo debe contener preguntas:

Abiertas
Cerradas
Ambas

7. Una vez elaborados los manuales como deben ser el proceso de transmision de estos
instrumentos mencione dos o tres opciones:
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