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RESUMEN

El trabajo de investigacion titulado ELABORACION DE UN MANUAL DE
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO PARA LA UNIDAD ACADEMICA LAS
PIEDRAS, este Manual les permitira tener detallado las actividades, responsabilidades y
funciones que caracterizan un cargo, la formacién académica exigida, la experiencia
laboral, las habilidades, las condiciones de trabajo, entre otros aspectos que se debe cumplir
para ocupar un cargo especifico, todo esto sin duda constituye una guia para las jefaturas,
coordinadores y colaboradores en la organizacion administrativa de la institucion. Es una
fuente de informacion basica para la adecuada planeacién de Recursos Humanos y es

necesaria para la seleccion y formacion del personal.

La investigacion busca determinar cuales son los diferentes puestos que integran el
entramado organizacional, como esta distribuida la autoridad, las responsabilidades de cada
puesto y si los mismos estan recogidos en un documento que sea de conocimiento general

de los trabajadores.

Los resultados de la investigacion evidencian la falta de un documento que recoja en forma
sistematica las tareas y actividades de cada puesto de trabajos, que sea de conocimientos

general.

Los criterios de la discusion tedrica estan apoyados en el andlisis de una variada seleccion

de textos y planteamientos de tratadistas especializadas en el tema.
Este estudio esta estructurado en ocho capitulo:

En el primer capitulo, se plantean de manera general la problematica en el ambito en
estudio. Luego se realiza la justificacion donde se incluyen las razones que hacen
relevantes la investigacion. Se establecen los objetivos, la descripcién del tipo de

investigacion.



En el segundo capitulo, se describen los aspectos metodologicos utilizados en la

investigacion.

En el tercer capitulo, se describen con amplitud estudios preliminares que orientan la

investigacion asi como las bases teéricas que fundamentan la misma.
En el cuarto capitulo, se analizan los resultados de la investigacion.
El quinto capitulo, se propone una evaluacion del proyecto por etapas.

En el sexto capitulo, se elabora una propuesta 0 una solucion a un problema de tipo
practico, para satisfacer necesidades de la institucion, se presenta el presupuesto y

cronograma de la investigacion.
El séptimo capitulo, presenta el costo, inversion en la elaboracion del proyecto.

El octavo capitulo, se describen las conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES, PLANTEAMIENTO, JUSTIFICACION Y OBJETIVOS

1.1 ANTECEDENTES DEL CONTEXTO DE ESTUDIO

La Unidad Académica Las Piedras se encuentran ubicada en la comunidad Las Piedras del
Municipio de Puerto Gonzalo Moreno del departamento Pando, a la margen derecha del rio
Beni, aproximadamente a unos 25 kilometros de la ciudad de Riberalta.

1.1.1 Antecedentes historicos de la Unidad Académica las Piedras

La Unidad Académica Las Piedras dependiente de la Universidad Amazonica de Pando, fue
creada el 11 de noviembre de 2007 por las autoridades de aquel entonces, en la misma
comunidad Las Piedras del Municipio De Puerto Gonzalo Moreno del Departamento
Pando, Provincia Madre de Dios. Viendo la necesidad y el crecimiento del Municipio de
Gonzalo Moreno de contar con una casa superior de estudios donde los bachilleres se

pudiesen formar profesionales para luego tener mejores condiciones de vida.

La Unidad Académica Las Piedras inicia sus actividades académicas con su pre
universitario en el mes de diciembre del mismo afio, en la misma comunidad en los
ambientes de la biblioteca de la Unidad Educativa Las Piedras, ofreciendo tres carreras de
formacion profesional: Contaduria Puablica, Turismo sostenible y Administracion de

Empresas, siendo el director encargado el Ing. Rodrigo Heredia Yéanez.

Al transcurrir algunos afios la poblacidn universitaria crecid considerablemente quedando
pequefio el ambiente donde se pasaban las clases, donde las autoridades decidieron

construir su propia infraestructura.

En enero del 2010, es designado como director general de la Unidad Académica al Ing.
Gro ver Milton Almendras Zapatas, en octubre del 2011 se designa cono director general al

Lic. Emilio Suarez Churipuy el cual ejerce hasta la fecha.



En la actualidad la Unidad Académica Las Piedras, trabaja con el disefio curricular
Formacion basada en competencias, teniendo las siguientes carreras: Turismo Sostenible,
Administracién de Empresas, Sistema de Produccién Agropecuaria, Ingenieria Ambiental,

Licenciatura de Enfermeria y Técnico medio en Enfermeria.

Hacemos notar que los estudiantes que asisten a la Unidad Académica son la mayoria de
familias de la regién que tienen como ingresos econdmicos como ser: zafreros,
transportistas, moto taxis agricultores, pequefios comerciantes, etc. Los estudiantes

provienen de diferentes comunidades del Municipios.
1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para toda organizacion, es importante y fundamental lograr sus objetivos y para ello cuenta
con factores, tales como: los recursos materiales y los recursos humanos que se acoplan
para manejar de manera efectiva la vida en las mismas. Debido a esta interrelacion, las
organizaciones deben contar con personal capaz de llevar a cabo las tareas y
responsabilidades que se les asignan; de forma tal que las actividades que en ella se
desarrollen formen un todo y el talento humano empleado sepa manejarse y desenvolverse

adecuadamente con los recursos con que cuenta en determinados cargos.

Por lo tanto, en la organizacion el cargo es la base de aplicacion que define las tareas que
deben ejecutar las personas en ellas, siendo esto una estrategia empresarial acertada, ya que
se busca una especialidad para una determinada labor. Es por ello, que los cargos son una
de las piezas fundamentales dentro de las empresas, debido a que estos se encuentran en
una persistente interaccion con el contexto que lo encierra, en tal sentido, Chiavenato
(2008), conceptualiza el cargo como: “Una unidad de la organizacion y consiste en un

conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos”. (p. 295).

En este sentido, es valido decir, que el Manual de Descripcidon y Analisis de cargo permite
diferenciar las tareas, responsabilidades de los trabajadores y visualizar el perfil del
ocupante del cargo. Ademas, ofrece informacion sobre los niveles de autoridad y

responsabilidad que puede poseer un ocupante, a que cargos supervisa y con quienes posee



comunicaciones colaterales (en caso de que existan), al mismo tiempo, ayuda a construir la
escala de salarios, por cuanto ya se tienen definidas las actividades de cada empleado y su
ubicacion jerérquica. Igualmente, promueve la eficacia en la seleccion y reclutamiento de

personal, ya que se tienen establecidos los perfiles del personal a contratar.

La Unidad Académica las Piedras carece de un instrumento que sirva de guia a los
funcionarios de dicha unidad para orientar el desempefio eficiente y eficaz, toda esta
situacion afecta el desarrollo de las funciones a tal grado que se visto amenazada la armonia

laboral generando asi actitudes negativas en las cuales se puede observar:

e Incumplimiento en las responsabilidades en las funciones, la que es reflejada en el
bajo nivel de rendimiento laboral, que no es indicador de una preparacion
profesional deficiente sino mas bien el desconocimiento de sus funciones segun el
cargo que ocupa.

e Duplicidad de las funciones, en la que se puede ver la pérdida de tiempo que tiene
los trabajadores en cumplir con sus labores referentes a su cargo por el

desconocimiento de sus funciones.

En este sentido es fundamental que la Unidad Académica las piedras este bien estructurada
y sobre todo tener claro cuéles son las tareas, actividades y responsabilidades que
desarrollan los miembros de cada puesto de trabajo debido a que esto facilitard la
estructuracion de una organizacion hacia el logro de una ejecucion administrativa con

eficiencia y buenos resultados.
A partir de todo lo mencionado, surge la siguiente interrogante:

¢Como disefiar un manual de descripcién y analisis de cargo para la Unidad Académica Las
Piedras donde se encuentren definidas e identificadas las tareas y actividades de cada

puesto de trabajo?



1.3 JUSTIFICACION

Para las organizaciones, el cargo es la base de estudio que define las labores que deben
ejecutar las personas en ellas, siendo este una tactica empresarial acertada, ya que se busca
una especialidad para una determinada labor. Es por ello, que los cargos son una de las
piezas primordiales dentro de las empresas, debido a que estos se encuentran en una

persistente interaccion con el contexto que lo encierra.

Los miembros de una organizacion necesitan un marco estable y comprensible en el cual

puedan trabajar unidos para alcanzar las metas de la misma.

En este sentido, los manuales descriptivos de cargos, se caracterizan por ser instrumentos
meritorios que facilitan la realizacion de ciertas actividades organizativas en los
departamentos de Recursos Humanos y permiten a los trabajadores conocer cuales son sus

obligaciones y responsabilidades.

De igual manera el Desarrollo de este Manual de descripcion y analisis de Cargos es de
gran utilidad dentro de la institucion ya que orientara de manera asertiva la busqueda de la
persona adecuada a la hora de tener una vacante o iniciar la busqueda de un cargo nuevo
dentro de la organizacion, ya que en dichas descripciones se observaran los diferentes
factores que influyen en la blasqueda de personal, basandose en el perfil y en las
descripciones de cada cargo, por lo tanto servira para agilizar la captacion de personal
dentro de la organizacion, permitira que cada departamento conozca el personal con el que
debera contar al momento de tener una vacante o de necesitar un cargo nuevo apoyandose

en el manual de descripcion de cargo.

En vista que la Unidad académica Las Piedras, carece de esta importante herramienta, que
le permita visualizar claramente las funciones y objetivos de los cargos que posee. Se
propone el disefio de un Manual de Descripcion y Analisis de Cargos y su eventual puesta

en practica para generar efectos positivos en:

» La organizacién: esta herramienta detallara las funciones especificas, actividades

y/o tareas que deben desarrollar cada uno de las funciones de los diferentes cargos,



también sefialard las relaciones de coordinacion, jerarquia y grado de
responsabilidad que compete. Servira de apoyo a la gerencia de Recursos Humano
en sus procesos de reclutamiento, seleccion y capacitacion. Asi mismo, permitira el
disefio y ejecucion de técnicas de control, seguimiento y evaluacién de las tereas
asignadas en cada cargo y facilitara la supervision de las mismas.

> Los trabajadores: les servird de guia que les ofrecerd plenos conocimientos de su
competencia funcional y responsabilidad a nivel de cada cargo para de esta manera
evitar la confusion y la debilidad de sus funciones.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Elaborar un manual de descripcion y analisis de cargo para la Unidad Académica Las
Piedras, que identifique las tareas, los deberes, responsabilidades y requisitos que el cargo

exige a su ocupante.
1.4.2 Objetivos Especificos

e Recopilar y analizar informacion bibliografica sobre los fundamentos teoricos
relativos a la descripcidn y analisis de cargo.

e Efectuar un diagndstico de los diferentes puestos que integran la estructura
organizativa en la Unidad Académica Las Piedras, de modo que permita identificar
cuantos existen y como se encuentran distribuido el personal en cada uno de ello,
mediante la revision del actual organigrama.

e Estructurar el manual de Descripcidn y Andlisis de Cargo para la Unidad académica

Las Piedras.



CAPITULO 2
ASPECTOS METODOLOGICOS UTILIZADOS EN LA INVESTIGACION

La metodologia del proyecto incluye el tipo de investigacién, las técnicas e instrumentos
que fueron utilizadas para llevar a cabo la indagacion. Es el como se realizé el estudio para
responder al problema planteado.

2.1 METODOS DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion es Descriptiva, Analitica y Proyectiva, es descriptiva por que
especifica las propiedades mas importantes de personas, grupos, comunidades, entes,
organizacion o cualquier otro fendmeno que sea sometido a un proceso de analisis.

Segun Méndez (2001) “Es estudio descriptivo identifica caracteristica del universo de
investigacion, sefiala forma de conducta y actitudes, estable comportamiento concretos,
descubre, comprueba y analiza las variables de investigacion” (pag. 137). El precitado autor
afirma que los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas de recoleccion de
informacion, como la observacion y la entrevista.

La investigacion descriptiva se caracteriza por generar datos d primera mano, para realizar
después un analisis general, tanto de la informacion de fuentes primarias, fuentes
secundarias asi de los hallazgos teoricos encontrados en la revision bibliografica y
presenten un panorama del problema o resultado de indagacion.

Es analitico por que nos permite analizar las tareas, actividades realizadas, grado de
responsabilidad, tipo de supervision y nivel que ocupa relacion de autoridad existente entre
cada puesto de trabajo que conforma la estructura organizacional de la Unidad Académica
Las Piedras.

Es proyectiva, la cual segin Hurtado (2000), es aquella que “tiene como objetivo disefiar o
crear propuestas dirigidas a resolver determinadas situaciones” (p: 49).

En este sentido, se dice que es proyectiva porque se ocupa de determinar como deberian ser
las cosas, para alcanzar determinados fines y funcionar adecuadamente para cubrir

necesidades a partir de conocimientos anteriores.



El estudio realizado se apoyo en un disefio de campo, el cual se intenta observar y analizar
los diferentes cargos que conforman la organizacion, para posteriormente disefiar un
manual de descripcion y analisis de cargos para la Unidad Académica Las Piedras.

Baresco (1999), al referirse a este disefio de investigacion expresa lo siguiente: “Se realiza
en el propio sitio donde se encuentra el objeto de estudio. Ello permite el conocimiento mas
profundo del problema por parte del investigador y puede manejar datos con mayor
seguridad” (p. 26).

En este sentido, Arias (2004), también tiene su definicion al respecto: “La investigacion de
campo es aquella que consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos
investigados, o de la realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o
controlar variable alguna”. (p. 28).

De esta manera se define la investigacion de campo, por cuanto los datos que se
recolectaron son extraidos directamente del ambiente estudiado sin alterar ninguna de las
variables; es decir, se tomo la informacién para la descripcion y andlisis de los cargos,

directamente de los funcionarios de la Unidad Académica Las Piedras.

2.2 TECNICAS

Para Arias (2004), las técnicas de recoleccion de datos en la investigacion “Se entiende por
el procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion”. (p. 67). Se entiende
como los procedimientos concretos que se siguen para recolectar en las diferentes fases de

la investigacion la informacién necesaria.

Las técnicas a las cuales se recurrié en la investigacion son: la observacion y la entrevista.

A continuacidén se describen las mismas.

e Observacion:
La observacién, como técnica de investigacion cientifica, es un proceso riguroso
que permite conocer, de la forma directa, el objeto de estudio para luego describir y

analizar situaciones sobre la realidad estudiada (Hernandez, 1996).
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Esta técnica se utilizé por la sencillez y su facilidad de aplicacion. Al visitar la
Unidad Académica Las Piedras se prestd atencion en el desarrollo normal de las
actividades y tareas realizadas en cada puesto de trabajo de la institucién, buscando

informaciones para satisfacer las interrogantes de la investigacion.

El tipo de observacion aplicada en la investigacién es la observacion no
participante, donde el observador fue ajeno al grupo o comunidad motivo de
estudio, siendo mas espectador que actor, pero no por esto dejo de ser sistematica.

Segun Cerda, una de las premisas del investigador que opta por tal técnica de
obtencién de informacion es que debe estar el mayor tiempo en la situacion que se
observa, con el propoésito de conocer de forma directa todo aquello que a su juicio

puede constituirse en formacion para el estudio.

e Laentrevista
La entrevista es una forma de interaccion social que consiste en una conversacion
oral entre dos personas ; la primera denominada entrevistador que es la que recaba
informacion y la otra llamada informante que es la que proporciona dicha

informacion sobre aspectos que interesan al investigador (Hernandez, 1999).

La entrevista aplicada fue la estructurada, llamada también dirigida o controlada,
tomo la forma de un interrogatorio en el que las preguntas se plantearon tomando en
cuenta el orden y se formularon con los mismos términos. Se realiz6 en base a un
cuestionario preparado anticipadamente, la cual se aplico a todos los funcionarios de

la Unidad Académica Las Piedras.

2.3 INSTRUMENTOS

Los instrumentos requeridos son la guia de observacion, guia de entrevista y el

cuestionario.
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e Guia de observacion
En las guias de observaciones se registraron los hechos observados tanto dentro del
aula como también en los recreos, en las reuniones espontaneas y programadas,
eventos culturales y toda actividad proporcionandonos elementos necesarios para
conocer las funciones que desempefian cada uno de los funcionarios de la Unidad

Académica Las Piedras.

e Guia de entrevista
Se utiliz6 la guia de entrevista estructurada en base a un cuestionario preparado

anticipadamente con preguntas abiertas.

2.4 FUENTES DE RECOLECCION DE INFORMACION

Las fuentes segun Arias (2006) “Es todo lo que suministra datos o informacion”. (p. 27). La
debida utilizacion de la informacion permite orientar la formulacion del problema y las
posibles soluciones, a partir de antecedentes, entrevistas, entre otras fuentes empleadas para
centrar el trabajo en el objeto de estudio evitando desviaciones del planteamiento original.
Considerando estos aspectos las fuentes de informacion que se toman en cuenta para

efectos de la investigacion son:

2.4.1 Fuentes Primarias.

Para analizar este aspecto se menciona a Blanco (1999), quién hace la siguiente referencia:
“Una fuente primaria es aquella que provee un testimonio o evidencia directa sobre el tema
de investigacion ofreciendo un punto de vista desde adentro del evento en particular o
periodo de tiempo que se esta estudiando”. (p. 121).

Para obtener esta informacion primaria durante la investigacion fueron entrevistados los
funcionarios de la Unidad Académica Las Piedras. Quienes a través de sus expresiones
verbales informaciones precisas, detallando con exactitud y objetividad las labores que
llevan a cabo en las instalaciones de la misma. La recopilacidn de estos datos debe ser lo

mas estructurada posible con el fin de alcanzar una maxima calidad de informacion.
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Utilizando como técnica la observacion y la entrevista con los instrumentos de las guias de

observacion y guia de entrevista.

2.4.2 Fuentes Secundarias.

Siguiendo el mismo orden de ideas Blanco (1999), también describe las fuentes secundarias
de la siguiente manera: “Consisten en resumenes, compilaciones o listados de referencias,
preparados en base a fuentes primarias. Es informacion ya procesada”. (p. 121). Una fuente
secundaria interpreta y analiza fuentes primarias y estan a un paso removidas o distanciadas
de las fuentes primarias. De acuerdo con lo reflejado por este autor, el tipo de fuentes
utilizadas para la investigacion esta comprendida por todos aquellos documentos, fisicos y
electronicos, sobre el tema de estudio y la organizacion, conformada por libros, tesis, leyes,

paginas Web, entre otros.
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CAPITULO 3
MARCO TEORICO

La Administracion de Recursos Humanos es un area de estudios relativamente nueva. El
profesional de recursos humanos se encuentra en las grandes y medianas organizaciones.
La Administracion de Recursos Humanos se aplica a organizaciones de cualquier clase y

tamano.

Las politicas de Recursos Humanos son consecuencias de la racionalidad, la filosofia y la
cultura organizacional. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y
asegurar que éstas se desemperien de acuerdo con los objetivos deseados.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos es crear, mantener y desarrollar
un conjunto de personas con habilidades, motivacion y satisfaccion suficiente para
conseguir los objetivos de la organizacion y alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos

humanos disponibles.

El ambiente de operaciones de la Administracion de Recursos Humanos la distingue de otra
de la organizacién. Administrar recursos humanos es bastante diferente de administrar
cualquier otro recurso de la organizacion, porque implica algunas dificultades, donde la
Administracion de Recursos Humanos maneja recursos vivos, complejos en extremo,
diversos y variables: las personas. La Administracion de Recursos Humanos se preocupa
fundamentalmente por la eficiencia y la eficacia, sin embargo el hecho mas concreto es que

ella no puede controlar los hechos o las condiciones que la producen.

Antes de entrar en materia de conceptos, resulta conveniente realizar una serie de
reflexiones relacionadas todas ellas con la figura del puesto de trabajo, a partir de la

bibliografia consultada:

e Respecto a su procedencia se puede afirmar que el analisis de los puestos de trabajo

nace y se desarrolla en el ambito de la teoria y de las técnicas de la Organizacion



14

Cientifica del Trabajo. Esta escuela del pensamiento organizativo propugna la
racionalizacion del rendimiento de los trabajadores del centro de trabajo como via
principal para la maximizacion del rendimiento de los trabajadores .El ndcleo de
esta corriente estaba constituido por el estudio organizado del trabajo, posterior
analisis hasta conseguir reducirlo a sus elementos mas simples y la mejora
sistematica del rendimiento del trabajador con relacién a cada uno de estos
elementos.

El andlisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que no
tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al puesto en
si. Aparece entonces el peligro que acecha a todo analista de puestos: perder la
orientacion y concentrarse en el titular del puesto de trabajo en lugar de hacerlo en
el propio puesto. Esta circunstancia también esta presente en el proceso de
valoracion de los puestos de trabajo.

Los puestos, curiosamente, son considerados como una posesion personal por parte
de sus ocupantes y ello unido al inevitable egocentrismo presente en la
interpretacion de las percepciones individuales induce a los empleados a considerar
este proceso como una intromision territorial molesta.

El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en las
organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento en un
individuo por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo.

El puesto de trabajo es el principal nexo de union entre dos empleados y la
organizacion. Efectivamente, este vinculo permite a los individuos realizar
aportaciones para con su organizacion, al tiempo que les permite recibir las
recompensas pertinentes. Estas recompensas pueden ser intrinsecas (satisfaccion
respecto al trabajo realizado, sentimientos de logro, etc.) y extrinsecas (promociones
y enumeraciones principalmente). Hagase constar en este momento que la
remuneracion continua ocupando un lugar ciertamente privilegiado entre los
instrumentos de motivacion de que disponen las organizaciones, y que es
precisamente el puesto de trabajo ocupado uno de los principales determinantes del

montante econémico recibido por tal concepto.
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Las organizaciones pueden ser entendidas como conjuntos de personas que
desempefian puestos de trabajo o como conjuntos de puestos de trabajo que son
ocupados por personas. En consecuencia el tAndem persona - puesto de trabajo es el
que caracteriza a una organizacién de forma similar a como el tindem producto -
mercado caracteriza la estrategia desplegada.

Resulta oportuno aclarar en este momento que no siempre existe equivalencia entre
el nimero de empleados de una organizacion y el nUmero de puestos de trabajo
distintos que dicha organizacion contempla. Con frecuencia suele ocurrir que
diversas personas ocupan puestos de idéntico contenido, luego, generalmente el
namero de puestos de trabajo es inferior al de miembros de la compafiia. No
obstante, también pueden observarse situaciones contrarias cuando una determinada
firma convive con la figura del puesto vacante. en este caso existe el puesto, pero
no la persona que ha de ocuparlo. Esta circunstancia normalmente tiene carécter
coyuntural.  Las  posibles combinaciones resultado de cruzar la

existencia/inexistencia de empleados y puestos de trabajo pueden ser observadas en

el grafico:
Tabla 3.1
Combinaciones de la existencia/inexistencia de empleados
Puesto Sl , Persona Sl PUESTO CUBIERTO
Puesto NO, Persona Sl EXCEDENTE DE PLANTILLA
Puesto SI, Persona NO PUESTO VACANTE
Puesto NO, Persona NO PUESTO POTENCIAL

Fuente: Elaboracion Propia.

Normalmente este proceso es acometido en tres tipicas ocasiones: una primera
cuando la organizacién nace y se enfrenta a la necesidad de sistematizar su flujo de
trabajo; en segundo lugar, cuando un puesto, a consecuencia de la implantacion de
nuevos meétodos, procedimientos o tecnologia, es alterado en su contenido

significativamente.
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e Como ultima de las reflexiones apuntadas debemos sefialar que la figura del puesto
de trabajo es el principal referente de la gestion de carreras. Por tanto , los
individuos y las organizaciones evaluaran esta faceta a partir de la relacion de

puestos de trabajo desempefiados durante el historial profesional de los empleados.

Los términos "Andlisis de puestos de trabajo"”, "Descripcién de puestos de trabajo” y
"Especificaciones o requisitos del puesto de trabajo” son habitualmente utilizados.

Indistintamente; por lo que conviene establecer, al menos de forma tedrica, una

diferenciacion conceptual:

e Analisis de puestos de trabajo: procedimiento de obtencion de informacidn acerca
de los puestos: su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean.

e Descripcion de puestos de trabajo: documento que recoge la informacion
obtenida por medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del
puesto asi como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

e Especificaciones del puesto de trabajo: esta relacionado con los requisitos y
cualificaciones personales exigidos de cara a un cumplimiento satisfactorio de las
tareas: nivel de estudios, experiencias, caracteristicas personales, etc. Estos
requisitos emanan de forma directa del andlisis y descripcion del puesto. Mediante

esta informacidn se elaboraria el perfil profesiografico.

Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos términos

comunmente utilizados en el Andlisis y descripcion de puestos de trabajo:

e Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

e Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

e Funcién: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forma un area
definida de trabajo. suelen mantener entre si una relacion de proximidad fisica

o0 técnica.
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e Obligacion: se le denomina asi a los diversos compromisos que puede
desarrollar una persona en una organizacion.

e Puesto: Se trata de una 0 mas funciones que se organizan constituyendo una
nueva unidad de orden superior y adoptan una posicién jerarquica en la
organizacion. También pueden definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven separado y
distinto de los otros".

e Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término esta
relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que se capacita

para el desempefio de determinados puestos de trabajo.

Por las caracteristicas del tema objeto de estudio se hace necesario adentrarnos un
poco en los aspectos relacionados con manual de descripcion y anélisis de cargo a
partir de andlisis e interpretacion de las definiciones encontradas en la literatura

consultada.

3.1 LAS PERSONAS Y LAS ORGANIZACIONES

La integracion entre el individuo y la organizacion no es un problema reciente, pues las
primeras preocupaciones surgieron con los filosofos griegos antiguos. Weber formuld la
hipdtesis de que la organizacion podia destruir la personalidad individual con la imposicién

de reglas y procedimientos capaces de despersonalizar las relaciones entre personas.

Con el fin de superar sus limitaciones individuales, las personas se agrupan para formar
organizaciones orientadas al logro de objetivos comunes. En la medida en que tengan éxito,
las organizaciones sobreviviran y creceran. Cuando crecen, las organizaciones requieren
mayor nimero de personas para la ejecucion de sus actividades. Estas personas, al ingresar
en las organizaciones, persiguen objetivos individuales diferentes de los que tenian quienes
en principios conformaron las organizaciones. Esto hace que los objetivos organizaciones

se alejen de modo gradual de los objetivos individuales de los nuevos participantes.
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Los individuos y las organizaciones tienen objetivos por alcanzar. Las organizaciones
reclutan y seleccionan sus recursos humanos para alcanzar con ellos, y mediante ellos, los
objetivos organizacionales (produccién, rentabilidad, reduccion de costos, ampliacion de
mercado, satisfaccion de necesidades de la clientela, etc.).

Figura 3.1
OBJETIVOS ORGANIZACIONALES Y OBJETIVOS INDIVIDUALES

Lo que la organizacién
pretende alcanzar:
Utilidades, productividad,

Organizacionale calidad, reduccion de
costos, participacion en el
mercado, satisfaccion del
cliente, etc.

OBIJETIVOS

Lo que las personas

pretenden alcanzar:

Salario, beneficios sociales,
Individuales seguridad y estabilidad en

el empleo. Condiciones

adecuadas de trabajo.

Desarrollo profesional.

Fuente: Chiavenato, Administracion de recursos Humanos, pag. 109

En esta situacion, la relacidn entre las personas y la organizacién no es siempre cooperativa
ni satisfactoria; muchas veces es tensa y conflictiva, cuando el logro del objetivo de una de

las partes impide o evita que la otra logre el suyo.

3.1.1 Reciprocidad entre individuo y organizacion
La interaccion psicologica entre empleado y organizacion es un proceso de reciprocidad: la
organizacion realiza ciertas cosas por el trabajador y para el trabajador, lo remunera, le da

seguridad y estatus; del mismo modo, el empleado responde trabajando y desempefiando
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sus tareas. La organizacion espera que el empleado obedezca su autoridad y, a su vez, el
empleado espera que la organizacion se comporte correctamente con él y obre con justicia.
La organizacion refuerza su expectativa mediante el uso de la autoridad y el poder de los
cuales dispone, en tanto que el empleado refuerza sus expectativas mediante ciertos
intentos de influir en la organizacién o de limitar su participacion. Las dos partes de la
interaccion estan guiadas por directrices que definen lo que es correcto y equitativo y lo que

no lo es.

3.1.2 Relacion de Intercambio

Todo sistema social puede estudiarse en términos de grupos de personas, ocupadas en el
intercambio de sus recursos con base de ciertas expectativas. Estos recursos se
intercambian constantemente y, sin duda, no se limitan s6lo a recursos materiales, ya que
abarcan ideas, sentimientos, habilidades y valores, En el intercambio de recursos se
desarrollan contratos psicoldgicos entre hombres y sistemas, entre hombres y grupos, y
entre sistemas y subsistemas, en los que prevalece el sentimiento de reciprocidad: cada uno
evalUa lo que estad ofreciendo y lo que esta recibiendo a cambio. En este intercambio de
recursos, si desaparece o disminuye el sentimiento de reciprocidad, ocurre una

modificacion en el sistema.
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Figura 3.2
RELACIONES DE INTERCAMBIO ENTRE PERSONAS Y ORGANIZACIONES

Para servir a las necesidades de la

Ofrecen organizacién, como:
Contribuciones - Trabajo - Esfuerzo
- Habilidades -Tiempo

\% - Compromiso o
= <
< Z
N O
= %)
< o
O] . Ll
& Para atender las necesidades de o

las personas, como: Ofrecen

- Salario - Beneficios Estimulos

- Seguridad - Beneficios

- Oportunidades
- Entrenamiento y capacitacién

Fuente: Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, pag. 115

Existe siempre una relacion de intercambio entre los individuos y la organizacion; el modo
de satisfacer los objetivos individuales determina su percepcion de la relacion, que podra
ser satisfactoria para las personas que perciben que sus recompensas sobrepasaran las
exigencias que le hacen. El individuo ingresa en la organizacién cuando espera que su
satisfaccion personal sea mayor que sus esfuerzos personales. Si cree que sus esfuerzos
personales sobrepasan las satisfacciones que obtiene, estara dispuesto a dejar la

organizacion, si le es posible.

3.1.3 Clima Organizacional

El clima organizacional refleja la influencia ambiental en la motivacion de los
participantes. Por tanto, puede describirse como cualidad o propiedad del ambiente
organizacional percibida o experimentada por los miembros de la organizacién, que influye

en su compo rtamiento.
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En términos se refiere especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente
organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan diversos tipos de

motivacidn en sus miembros.

El clima organizacional esta estrechamente ligado con la motivacion de los miembros de la
organizacion. Si la motivacion de éstos es elevada, el clima tiende a ser alto y proporciona

relaciones de satisfaccion, animacion, interés y colaboracion entre los participantes.

Cuando la motivacién de los miembros es baja, sea por frustraciones o por barreras a la
satisfaccion de la necesidades individuales, el clima organizacional tiende a bajar. El clima
organizacional bajo se caracteriza por estados de desinterés, apatia, insatisfaccion y
depresion: en algunos casos puede transformarse en inconformidad, agresividad e
insubordinacion, tipicos de situaciones en que los miembros se enfrentan abiertamente con
la organizacion (como en los casos de huelgas, etc.). El clima organizacional representa el
ambiente interno existente entre los miembros de la organizacion, y se halla estrechamente

relacionado con el agrado de motivacion reinante.

Figura 3.3
CONTINUUM DE LOS NIVELES DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

Elevado

. Excitacion y satisfaccion

Euforia y entusiasmo
Optimismo

Calidez y receptividad

Clima organizacional neutro
Frialdad y distanciamiento
Pesimismo

Insubordinacién y agresividad
Depresion y escepticismo

v

Bajo

Fuente: Chiavenato, Administracion de Recursos humanos, pag. 120
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El clima organizacional es alto y favorable en situaciones que proporcionan satisfaccion de
las necesidades personales y elevacion de la moral; es bajo y desfavorable en situaciones
que provocan la frustracion de esas necesidades. En el fondo, el clima organizacional
influye en el estado de motivacion de las personas y es influenciado por éste: es como si se
presentase una retroalimentacion reciproca entre el estado de motivacion de las personas y

el clima organizacional.

3.2 CONCEPTOS DE MANUAL

Los manuales son instrumentos fundamentales en la actividad administrativa, ya que los
mismos buscan incrementar la eficiencia y eficacia al momento de la realizacion del trabajo

asignado a los colaboradores, en pro del logro de los objetivos y metas.

» Rodriguez Valencia, "*como elaborar y usar los manuales administrativos, pag.
45". Un manual es un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion
concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. Facilitan el adiestramiento
y orientacion del personal; coadyuvan a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
Administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tienden a ser

rigidos.

Se puede decir que la necesidad de manuales administrativos ha surgido por el "Creciente
volumen de las operaciones, al incremento del personal, al la adaptacion de técnicas

modernas y la complejidad de la estructura administrativas".

» Segun Gomez Cejas, " planeacion y organizacion de empresa, pag.53". Un manual
es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlo, sefiala secuencia logica y cronolégica de una serie de
actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien los
realizara, cuales actividades han de desempefiarse v la justificacion , y la de todas y
cada una de ellas , en forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de

realizar .
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> Otros autores como Agustin Reyes Ponce, "Anélisis de puestos, pag.37"" los
definen como: "un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar se concentra en forma sistematica una serie de elementos administrativos
para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se pretende entre cada

grupo humano en la empresa”.

Un manual es un instrumento que constituye un medio eficaz que contribuye en el proceso
de preparacion y funcionamiento de la organizacion, fundamentalmente contienen la
descripcion de los puestos lo cual es de suma importancia. También contienen la base legal
de la organizacion, su estructura y fecha de creacion. Por lo tanto, un manual es un
documento detallado que contiene en forma ordenada y sistematica informacion acerca de

toda la empresa.

3.2.1 Importancia de los Manuales.

Los manuales poseen gran importancia para las organizaciones por su utilidad como
herramienta de las diversas actividades administrativas e instrumento para mantener
informado al personal de los pasos a seguir para la ejecutar un determinado tipo de trabajo;
describen en su consecuencia logica las distintas operaciones que componen un proceso ,
indicado generalmente quien , como ,cuando y para que ha de realizarse y de esta forma se
facilitara el entrenamiento y capacitacion de los empleados, mejorando asi su calidad y

eficacia.

3.2.2 Objetivos de los Manuales.

1. Orientar los esfuerzos del empleado, debido a que contienen informaciones para
ayudar a canalizar los deberes y responsabilidades de cada uno de los miembros de
la organizacion.

2. Dar a conocer al personal aspectos relacionados con la organizacion, como
funciones, autoridad, normas, procedimientos y politicas de la empresa.

Facilitar el trabajo para obtener el fin comun en el menor tiempo.

4. Ayudar a la Gerencia en el cometido de su funcién.
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3.2.3 Ventajas de un Manual.

1. Facilita el trabajo.

2. Se obtiene informacion actualizada

3. Es facil determinar la responsabilidad en el trabajo.

4. Los manuales se usan para el adiestramiento de reemplazos potenciales del personal
actual.

Reduce costos al incrementar la eficiencia.

Elimina confusion.

Facilita la labor del empleado.

© N o o

Proporciona una guia del trabajo a ejecutar.

De acuerdo a Gomez Cejas, "Planeacion y organizacion de empresas, pag. 75" Los

manuales presentan algunos inconvenientes para la organizacion, como son los siguientes:

a) Muchas compariias consideran que son demasiados pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

b) Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

c) Existe el temor que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez.

Como medio de comunicacion, dice Rodriguez Valencia, ‘“Como elaborar y usar los
manuales administrativos, pag. 64" se sefialan las decisiones administrativas, y tiene los

siguientes objetivos en la organizacién.

e Presentar una vision de conjunto del organismo social.

e Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
e Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo.

e Proporcionar informacidn basica para la planeacion e implementacion de reformas.
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3.2.4 Clasificacién de los Manuales.

El tratadista Rodriguez Valencia, “como elaborar y usar los manuales administrativos,
pag. 70 dice al respecto que estos se pueden clasificar en diferentes formas, nombres
diversos y otros criterios, sin embargo lo clasifica de acuerdo al contenido y la funcion
especifica.

De acuerdo al contenido pueden ser histéricos de la empresa, organizacion de la empresa,
politica de las empresa, procedimiento de la empresa, contenido mdltiple, manuales de

puestos, manuales técnicos.

Segun la funcion especifica de venta, compras, personal, créditos y cobranzas, otras
funciones y generales. Autores como Gomez Ceja, "‘Planeacion y organizacion de
empresa, pag. 78" dice en ese mismo tenor que los manuales se pueden denominar con
diferentes nombres, en forma resumida existe la siguiente clasificacion: por su alcance, por

su contenido y por su funcion especifica o area de actividad.

Por su alcance tenemos manuales generales o de aplicacion universal, departamentales o de

aplicacion especifica y de puestos o de aplicacion individual.

Por el contenido pueden ser de historia de la empresa o institucion, de organizacion, de

politicas, de procedimientos, y de contenido multiple.

Por la funcion o actividad de personal, de venta, finanzas, de ingenieria o produccion y

generales.

Ahora pasaremos a definir algunos de los manuales administrativos mas importantes para

las organizaciones:

3.2.4.1 Manual de organizacion.
Estos detallan la estructura de la empresa y sefialan los puestos, la relacién que existe entre
ellos para el logro de sus objetivos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y

responsabilidad, las funciones y actividades de los diversos 6rganos de una institucion.
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3.2.4.2 Manual de politicas.

Reciben el nombre, también, de manuales de normas. Estos manuales se caracterizan por
ahorrar muchas consultas, conocer las politicas de una institucién o empresa, ayuda a

comprender en que Se basan todas sus acciones.

3.2.4.3 Manuales de procedimientos.

Lo primero es que los mismos reciben diversos nombres como manuales de operacion, de

practicas, estandar, de instruccién, de rutina de trabajo, de tramites y métodos de trabajos.

A través de ello se establecen los pasos precisos a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que desempefian responsabilidades
especificas.

Estos se refieren a tareas y trabajos individuales, a practicas departamentales en que se
indican los procedimientos de operacion de todo un departamento y practicas generales en

un area determinada de actividad.

3.2.4.4 Manuales de puestos.

Son llamados manuales individuales o instrucciones de trabajo. Aqui se precisan las
labores, los procedimientos y rutinas de un puesto particular. EI mismo no solo contiene la
descripcion de las labores, explica como deben ejecutarse, es un manual de organizacion y

de procedimientos del mismo tiempo.

3.3 PUESTOS.
Para conceptualizar el termino puesto se precisa abordar el significado de tarea, obligacion
y funcion, las cuales pueden definirse, segun Chiavenato, ""Administracién de recursos

humanos, pag. 291 - 292"":

a) Tarea: Estoda actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.
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b) Obligacion: Es toda actividad individualizada por el ocupante de un puesto.
c¢) Funcién: Es un conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera sistemética o

reiterada por el ocupante del puesto.

De donde luego pasa a definir puesto como el conjunto de funciones, tareas u obligaciones
con una posicion definida en la estructura organizacional, o sea en el organigrama.

Un puesto integra todas las actividades que desempefia una persona, que pueden ser
contenidas en un todo unificado y que ocupa una posicion formal en el organigrama de la
organizacion.

Alles, Martha, "'Desarrollo del talento humano, pag. 69" define puesto como: "Una
posicion definida dentro de la estructura organizacional, es decir, una posicion formal

dentro del organigrama, con un conjunto de funciones a su cargo”.

Otros autores, como es el caso de Rimsky, ""Administracion de la remuneracion total,
nuevas sistemas de pago al personal, pag. 103" definen puesto como: "Un conjunto de
tareas y deberes regulares y ocasionales que cada empleado debe desempefiar. Se refiere
especificamente a ocupaciones como secretaria, quimico investigador, jefe de taller,
almacenista, dibujante”.

En el mundo post - moderno es esencial en las instituciones u organizaciones la
flexibilidad, o sea la capacidad de adaptarse rapidamente y de forma adecuada a los
cambios del entorno. De ahi estas tienen que buscar y normalizar mecanismos que ayuden a
flexibilizar los puestos de trabajo, "como es el caso de los trabajos eventuales y los horarios

de trabajo flexibles".

3.3.1 ¢(Cdmo se disefia un puesto?

Al momento de disefiar un puesto se deben establecer cuatro condiciones basicas, segln

Chiavenato, "Administracion de los recursos humanos, pag. 293 — 294”

1. Sefialar las tareas y obligaciones que el ocupante debera desempefar.
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2. Como debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones o0 sea métodos y
procedimientos.
A quien le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad)

4. A quien debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad).

De donde se parte para definir disefio de puesto como la especificaciones del contenido del
puesto , de los métodos de trabajo y de la relacion con los demas puestos , con el objeto de
satisfacer los requisitos tecnoldgicos , organizacionales y sociales , axiales como los

requisitos personales de su ocupante segun lo planteado por Chiavenato.

De acuerdo con Dolo y Vale Cabrera, "La gestion de recursos humanos, pag.147". "Los
puestos de trabajos pueden ser mas o menos accesibles a los aspirantes a un puesto en
funcion de los elementos fisicos de los mismos. Cuando se combinan varias de estas
caracteristicas, pueden influir en la motivacion, el rendimiento, el absentismo y la

rotacion".

El disefio de puesto debe contener tres aspectos claves caracteristicos, cometido y fines.
Siguen diciendo estos autores al respecto, el disefio de puesto de trabajo debe abarcar varias

caracteristicas esenciales como:

1. Variedad de habilidades, o sea grado en que un puesto requiere llevar a cabo
diversas actividades que supone el use de talento.

2. Significacion del puesto; grado en que un puesto tiene significado sustancial para
la vida de otra personas.
Identidad del puesto, trabajo desde el principio al final, con un resultado visible.

4. Autonomia, grado en que un puesto proporciona libertad, independencia y
discrecion a la persona para programar el trabajo y decidir los procedimientos

mediante los cuales se llevara a cabo.

Al disefiar los puestos de trabajo en las organizaciones e instituciones deben revisarlos y

planearse los siguientes:
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e Elementos cognitivos el puesto: componentes concretos de un puesto, como la
comunicacion, la toma decisiones, el analisis o procedimiento de la informacion.
e Elementos fisicos: elementos componentes concretos del puesto, como iluminacidn,

colores, sonido, velocidad o ubicacion.

Al disefar los puestos de trabajos, las organizaciones deben revisarlos y plantearse mejoras,
de forma tal que permitan lograr la eficiencia buscada y la satisfaccion del colaborador.

"Existen tres maneras para mejorar el disefio del puesto como son:

1. Aquella mas adecuada para puestos con bajo nivel de especializacion
.(Simplificacion del trabajo)

2. Las que se aplican a puesto con nivel alto de especializacion (rotacion de puestos).

3. Las que permiten aumentar la flexibilidad (Ampliacion del trabajo)”.

3.4 DESCRIPCION DE CARGO

Las descripciones de cargos son una fuente de informacion basica para toda la planeacion
de los recursos humanos. Es necesaria para la seleccion, el adiestramiento, la carga de

trabajo, los incentivos y la administracion salarial.

Chiavenato, "Administracion de los recursos humanos, pag. 331" define la descripcion de
cargos como: " Un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que

conforman un cargo y los diferencian de los demas, que existen, en una empresa”.

Asi mismo la descripcion de cargos proporciona datos sobre lo que el aspirante hace, como
lo hace y por qué lo hace. Es basicamente un inventario escrito de los principales hechos

significativos sobre la ejecucion del cargo, de los deberes y responsabilidades intrinsecas.

3.4.1 Ventajas de la Descripcién de Cargos.

La descripcion de cargos proporciona ventajas a la organizacion y al trabajador, simple y

cuando se plantee, coordine y ejecute de manera precisa y objetivo.
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En tal sentido Gomez Rondon, "Administracion de personal, pag. 44 - 46" sefiala que las

principales ventajas de la descripcidn de cargos son:

Indica cuales son los requisitos para desempefiar cada cargo.

Asigna atribuciones y responsabilidades.

Delimita el area ocupacional y las funciones de cada quien.

Explica lo que ha de hacerse, como ha de hacerse, porque ha de hacerse, para que

ha de hacerse y cuando ha de hacerse.

3.4.2 Objetivos de la Descripcion de Cargos.

La aplicacién de los resultados del analisis de cargos es muy amplia; casi todas las

actividades de recursos humanos se basan en la informacion que proporciona el mismo.

En tal sentido Chiavenato, "Administracion de los recursos humanos, pag. 326", sostiene

que los principales objetivos de la descripcion de cargos son:

1.
2.
3.

Determinar el perfil ideal del ocupante del cargo.

Suministrar la informacion necesaria de los programas de capacitacion de personal.
Determinar mediante la evaluacion y clasificacion de cargos, la base para la
administracion de salarios.

Estimular la motivacion de personal.

Servir de guia tanto al supervisor del trabajo como a sus subordinados para el

desempefio de sus funciones.

Si se desea conocer el contenido de un puesto debe describirlo, de donde puede definirse

una descripcion de puesto "como un proceso que consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman y los hacen distintos a los demas puestos que existen

en la organizacién".

Una descripcion de un puesto contiene los siguientes elementos:

a) Lo que hace el ocupante del puesto.

b) cuando lo hace.

¢) como lo hace.
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d) porque lo hace.

3.4.3 Modelos Tedricos de Descripcion de Cargos

Existen diferentes modelos tedricos para la descripcion de cargos, a pesar de que los
autores consultados coinciden en que no hay un formato estandar ya que pueden variar en

forma considerable de una organizacion a otra.

Segun Chiavenato, ""Administracion de los recursos humanos, pag. 333", la descripcion y
analisis de cargos abarca los siguientes aspectos:

a. Intrinsecos: Nombre del cargo, posicion del cargo en el organigrama (nivel del
cargo, subordinacion, supervision y comunicaciones colaterales) y contenido del
cargo (tareas o funciones diarias, semanales, mensuales, anuales y esporadicas).

b. Extrinsecos: Requisitos intelectuales (instruccion basica, experiencia iniciativa y
aptitudes necesarias), requisitos fisicos (esfuerzo fisico, concentracion y
constitucion fisica), responsabilidades implicitas por supervision de personal,
materiales y equipos, métodos y procesos, dinero, titulo, valores o documentos,
informacion confidencial y seguridad de terceros) y condiciones de trabajo

(ambiente de trabajo y riesgos inherentes).

Segun Flippo, ""Principios de administracion, pag. 94" el proceso de analisis y descripcion
de empleos, abarca basicamente la siguiente informacion de los hechos existentes y

pertinentes al empleo:

a. ldentificacién del trabajo.

b. Resumen del trabajo.

c. Deberes a ser desarrollado.

d. Supervision dada y recibida.

e. Relacién con otros empleos.

f. Maquinas, herramientas y otros materiales.
g. Condiciones de trabajo.

h. Definicion de los términos mas usuales.
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i. Comentarios adicionales que tienden a clasificar las categorias antes mencionadas.
Chruden y Sherman dividen la informacién en dos categorias:

a. Descripcion del puesto: Identificacion (esta seccion mediante el titulo del puesto y
otros datos de identificacién ayuda a distinguir un puesto entre los demas de la
organizacion), resumen (esta seccion , que a veces recibe el nombre de descripcion
genérica, sirve para proporcionar un resumen que debera ser suficiente para
identificar y diferenciar las obligaciones de ese con los demas puestos) y deberes
(los deberes y responsabilidades principales del puesto son cubiertos por
declaraciones breves que indican: lo que hace el trabajador , como lo hace y por qué
lo hace).

b. Especificacion del puesto: Requerimiento y habilidades (requerimientos
educacionales, experiencia, conocimientos  especificos, personalidad,
responsabilidad y habilidad manual) y requerimientos fisicos (esfuerzo fisico,

condiciones de trabajo y riesgos ocupacionales. (p. 48).

3.4.4 Reglas Para Preparar Descripciones de Puestos.

e Usar lenguaje simple, claro, objetivo y conciso.

e Debe describirse en tercera persona del presente.

e Los enunciados deben ser breves.

e Los parrafos deben iniciarse con verbos activos.

e Deben describirse siempre en sentido positivo, hunca negativo.
e Debe establecerse el porcentaje de tiempo de cada tarea.

e Debe evitarse la duplicidad de enunciados.

e No debe incluirse detalle minucioso.

e Debe ser elaborada independiente de otra.

e Debe incluirse solo los requisitos para el puesto descrito.



33

3.4.5 Fases para la elaboracion de una guia de descripcién de puesto
Las fases para elaborar una guia de descripcidn de puestos es la siguiente:
Fase 1. Identificacion de tareas.

Fase 2. lIdentificacion de tareas relacionadas entre si.

Fase 3.Redaccion de los péarrafos.

Fase 4. Redaccién del propdésito del puesto.

Fase 5. Factores de medicion.

Un programa de descripcion de puestos contiene los siguientes pasos segun Sackman

Bengolea - Suarez Rodriguez (2000).

1. Hacer un diagnostico de la situacion, para ello es preciso como se encuentra la

organizacion en puntos como:

e Elsistema de remuneracion inadecuado, obsoleto, inorganico o incoherente.
e Opinidn acerca de la supervision y de los empleados en general.

e Funcidn de la estructura organica actual.

e Funcion de sistema de reclutamiento.

e Productividad general de la organizacion.
2. La capacitacion
3. Convencer a la direccion superior de la aplicacidn del programa de descripciones.
4. Obtener compromiso de linea.

Se debe informar acerca de ese motivo y fundamentos, quienes dirigiran el programa,
personal organizacional comprometido en el programa, cronograma, procedimientos,

colaboracion requerida y beneficios que aportara al personal su aplicacion.

5. Eleccidn del director del programa.
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3.4.6 Tipos de descripcion de puesto
"Existen diversos tipos de descripciones de puestos:

a) Genéricas o globales, se caracterizan por describir el contenido de un puesto a
grandes rasgos sin identificar detalladamente las tareas y competencias
comprendidas.

b) Especificas, sefialan los deberes y tareas precisas de un puesto. Tienen utilidad en la
seleccion de personal, planeamiento de la organizacién, programa de formacion,
evaluacion del desempefio y estudio de remuneracion cuando estas se aplican, se
busca la evaluacion de puestos, el analisis de puestos, construir organigramas,

estructurar remuneracion y planear desarrollo”

3.5 ANALISIS DE CARGOS

Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se analiza el cargo en
relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, los requisitos que el cargo exige a su

ocupante.

El analisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las
responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de
manera adecuada. Este andlisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el

propdsito de compararlos.

Chiavenato, ""Administracion de recursos humanos pag. 276" define el analisis de cargos
como " el proceso de obtener, analizar y registrar informaciones relacionadas con los
cargos. ElI andlisis estudia y determina los requisitos calificativos, las responsabilidades

que le atafian y las condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempefio”.
3.5.1 Estructura del analisis de cargo

La estructura del andlisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o factores de

especificaciones, que comprenden:
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Requisitos intelectuales, que debe poseer el empleado para desempeiiar el cargo de
manera adecuada.

Requisitos fisicos, se refieren al esfuerzo fisico y mental que necesita el empleado.
Responsabilidades implicitas, tiene que ver con las responsabilidades por la
supervision de subordinados, material, herramientas o equipos que utilizan.
Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y riesgos a los que
se expone el empleado que puedan condicionar su productividad y rendimiento en

sus funciones.

Importancia del andlisis de cargo

El analisis de cargos es una herramienta fundamental de la administracion de personal,

refleja su importancia en el proceso de reclutamiento y la seleccion de los empleados, es

decir, al carecer de descripciones y especificaciones de cargos actualizados. Se tendria que

reclutar y seleccionar empleados para un cargo determinado sin tener bases de datos claros

sobre los requisitos exigidos por dicho puesto.

Ademas el analisis de cargos es: " El proceso de obtener, analizar y registrar informaciones

relacionadas con los cargos. Para hacer el andlisis, cada cargo es dividido y estudiado con

base en las partes o elementos componentes que son llamados factores de especificaciones.

3.5.3 Elementos del Analisis De Cargos.

Los elementos basicos del analisis de cargos son:

La Descripcion de cargos: Proceso que comprende la identificacion (Titulo,
departamento, jefe inmediato, entre otros), las funciones que realizan y los
accesorios que se manejan en el cargo (equipos y herramientas).

La Especificacién de Cargos: Es donde se mencionan los requisitos minimos que
debe tener una persona para ocupar un cargo (capacidades, habilidades, esfuerzo,

responsabilidad y condiciones de trabajo).
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3.6 METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

La descripcion y el analisis de cargo son responsabilidad de linea y funcion de staff, es
decir, la linea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto que la prestacion de
servicios de obtenciébn y manejo de informacion es responsabilidad de staff,
representado en primera instancia por el analista de cargo, quien puede ser un empleado
especializado de staff, el jefe del departamento en que esté localizado el cargo que va a
describirse y analizarse, o el propio ocupante del cargo.

Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el analisis de cargos son:

1. Observacién directa
2. Cuestionario

3. Entrevista directa
4

Métodos mixtos

3.6.1 Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el méas antiguo histéricamente como por
su eficiencia. Su aplicacion resulta mucho eficaz cuando se consideran estudios de
micromovimientos, y de tiempos y métodos. E analisis del cargo se efectua observando al
ocupante del cargo, de manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en la hoja de analisis
de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones
manuales o que sean sencillos y repetitivos. Algunos cargos rutinarios permiten la
observacion directa, pues el volumen de contenido manual puede verificarse con la
facilidad mediante la observacién. Dado que no en todos los casos la observacion responde
todas las preguntas ni disipa todas las dudas, por lo general va acompafiada de entrevista y

analisis con el ocupante del cargo o con el supervisor.
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3.6.1.1 Caracteristicas

a)

b)

El analisis de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la observacion
de las actividades que realiza el ocupante de éste.

La participacion del analista de cargo en la recoleccion de la informacion es activa;
la del ocupante es pasiva.

3.6.1.2 Ventajas

a)

b)

d)

Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente
(analista de cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los intereses de quien ejecuta
el trabajo.

No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formulacion basica del

analisis de cargos (qué hace, como lo hace y por qué lo hace).

3.6.1.3 Desventajas

a)

b)

c)

Costo elevado porque el analista de cargo requiere invertir bastante tiempo para que
el método sea completo.

La simple observacidn, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del cargo, no
permite obtener datos importantes para el analisis.

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

Se aconseja que este método se aplique en combinaciones con otros para que en el analisis

sea mas completo y preciso.

3.6.2 Método del cuestionario

Para realizar el analisis, se solicita al personal (en general, los que ejercen el cargo que sera

analizado, o sus jefes o supervisores) que diligencie un cuestionario de analisis de cargo y

registre todas las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.
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Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza rutinaria y
burocratica, es mas rapido y econémico elaborar un cuestionario que se distribuya a todos
los ocupantes de esos cargos. El cuestionario debe elaborarse de manera que permita
obtener respuestas correctas e informacion atil. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al
menos un ocupante del cargo y su superior para establecer la pertinencia y adecuacion de
las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, la falta de relacion o las

posibles ambigliedades de las preguntas.
3.6.2.1 Caracteristicas

a) La recoleccion de datos sobre un cargo se efectla mediante un cuestionario de
analisis del cargo, que llena el ocupante a su superior.
b) La participacion del analista de cargo en la recoleccion de datos es pasiva (recibe el

cuestionario); la del ocupante es activa (llena el cuestionario).
3.6.2.2 Ventajas

a) Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario conjunta o
secuencialmente; de esta manera se proporciona una vision mas amplia de su
contenido y de sus caracteristicas, ademas de que participan varias instancias
jerarquicas.

b) Este método es el mas economico para el analista de cargo.

c) También Es el que méas personas abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a
todos los ocupantes de cargo y devuelto con relativa rapidez, tan pronto como lo
hayan respondido. Esto no ocurre con los demas métodos de analisis de cargos.

d) Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las

actividades de los ejecutivos.
3.6.2.3 Desventajas

a) No se recomienda su aplicacion en cargos de bajo nivel, en los cuales el ocupante
tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

b) Exige que se planee y se elabore con cuidado.
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c) Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas

escritas.
3.6.3 Método de la entrevista

El enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de cargos es la entrevista que el analista
hace al ocupante del cargo. Si esta bien estructurada, puede obtenerse informacién acerca
de todos los aspectos del cargo, la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que
comprende el cargo, y de los porqués y los cudndo. Puede hacerse con relacion a las
habilidades requeridas para ocupar el cargo, permite intercambiar informacién obtenida de
los ocupantes de otros cargos semejantes, verificar las incoherencias en los informes y, si es
necesario, consultar al supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos
son validos. Garantiza una interaccion frente a frente entre el analista y el empleado, lo cual
permite la eliminacion de dudas y desconfianzas, principalmente frente a empleados
obstructores y obstinados. En la actualidad, los responsables de elaborar los planes de
andlisis de cargos prefieren este método basado en el contacto directo y en los mecanismos

de colaboracion y participacion.

El método de la entrevista directa consiste en recolectar los elementos relacionados con el
cargo que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante

o0 con su jefe directo. Puede realizarse con uno de ellos o con ambos, juntos o separados.
3.6.3.1 Caracteristicas

a) La recoleccion de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista con el
ocupante del cargo, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales.

b) La participacion del analista y del ocupante del cargo es activa.
3.6.3.2 Ventajas

a) Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen mejor.

b) Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas.
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c) Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el
analisis, debido a la manera racional de reunir los datos.

d) No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de cargo.
3.6.3.3 Desventajas

a) Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de modo
negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos.

b) Puede generar confusion entre opiniones y hechos.

c) Se pierde demasiado tiempo, si el analista de cargo no se prepara bien para
realizarla.

d) Costos operativos elevados: exige analista expertos y paralisis del trabajo del
ocupante del cargo.

Tabla 3.2
TIPO DE PARTICIPACION EN LA RECOLECCION DE DATOS SOBRE EL
CARGO
Participacion
Meétodos Del analista Del ocupante

Observacioén Activa Pasiva
Cuestionario Pasiva Activa
Entrevista Activa Activa

Fuente: Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, pag. 342

3.7 ETAPAS DEL ANALISIS DE CARGO
3.7.1 Etapa de planeacion

Fase en que se planea cuidadosamente todo el trabajo del andlisis de cargos; es una fase de

oficina y de laboratorio. La planeacion del analisis de cargo requiere los siguientes pasos:
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6)
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Determinacion de los cargos que deben describirse, analizarse e incluirse en el
programa de andlisis, asi como de sus caracteristicas, naturaleza tipologia, etc.
Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos en éste. Al ubicar
un cargo en el organigrama, se logran definir los siguientes aspectos: nivel
jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de actuacion.

Elaboracion del cronograma de trabajo, que especifique por donde se iniciara el
programa de andlisis, el cual podra comenzar en las escalas superiores descender
gradualmente hasta las inferiores, o viceversa, 0 empezar en las intermedia o
desarrollar una secuencia horizontal, por areas de la empresa.

Eleccion del (de los) método (s) de analisis que va (n) a aplicarse. Los métodos
adecuados se escogen segun la naturaleza y las caracteristicas de los cargos que han
de analizarse. En general, se eligen varios métodos de analisis porque es dificil que
los cargos tengan naturaleza y caracteristicas semejantes. La eleccion recaera en los
métodos que presenten las mayores ventajas o0, por lo menos, las menores
desventajas respecto de los cargos que van a analizarse.

Seleccion de los factores de especificaciones que se utilizara en el analisis, basada
en dos criterios:

a) Criterio de universalidad, los factores de especificaciones deben estar, de
alguna manera, presentes en la totalidad de los cargos que se analizaran o,
por lo menos, en 75% de éstos para comparar las caracteristicas ideales de
los ocupantes; por debajo de ese porcentaje, el factor desaparece y deja de
ser adecuado para la comparacion.

b) Criterio de discriminacion, Los factores de especificaciones deben variar,
segun el cargo. En otros términos, no pueden ser constante o uniformes.

Dimensionamiento de los factores de especificaciones, determinar el campo o
amplitud de variacion de cada factor dentro del conjunto de cargos que se pretende
analizar. Un factor se dimensiona para adaptar o ajustar el instrumento de medida
que representa al objetivo que se pretende medir. En el fondo, los factores de

especificaciones constituyen un conjunto de indicadores para analizar un cargo. Se
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hace necesario dimensionarlos para establecer qué segmento de su totalidad servira
para analizar determinado conjunto de cargos.

Gradacion de los factores de especificaciones, consiste en transformarlos de
variable continua (a la que puede asignarsele cualquier valor a lo largo de su
amplitud de variacion) en variable discreta o discontinua (a la que pueden
asignarsele sdlo determinados valores que representan segmentos de su amplitud de

variacion).

3.7.2 Etapa de preparacion

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y los materiales de trabajo:

1)

2)
3)

4)

Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de los analistas de cargos que
conformaran el equipo de trabajo.

Preparacion del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.).
Disposicion del ambiente (informes a la direccion, a la gerencia, a la supervision y a
todo el personal incluido en el programa de anélisis de cargos).

Recoleccion previa de datos (nombres de los ocupantes de los cargos que se
analizaran, elaboracion de una relacion de los equipos, herramientas, materiales,

formularios, etc., utilizados por los ocupantes de los cargos).

Esta etapa de preparacion puede desarrollarse de manera simultanea con la etapa de

planeacion.

3.7.3 Etapa de ejecucion

En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a analizarse y se redactan

el analisis.

1) Recoleccion de datos sobre los cargos mediante el (los) método (s) de analisis

elegido (s) (con el ocupante del cargo o con el supervisor inmediato).

2) Seleccion de los datos obtenidos.

3) Redaccion provisional del andlisis, hecha por el analista de cargos.
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5)
6)
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Presentacion de la redaccion provisional del andlisis al supervisor inmediato, para
que la ratifique o la rectifique.

Redaccion definitiva del analisis del cargo.

Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del cargo, para la aprobacion (al
comité de cargos Yy salarios, al ejecutivo o al organismo responsable de oficializarlo

en la organizacion).

3.8 OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE CRAGOS

La aplicacion de los resultados del analisis de los cargos es muy amplia: reclutamiento y

seleccion de personal, identificacion de necesidades de capacitacion, definicion de

programas de capacitacion, planeacion de la fuerza de trabajo, evaluacion de cargos,

proyecto de equipo y meétodos de trabajo, etc. Casi todas las actividades de recursos

humanos se basan en la informacion que proporciona el analisis de cargos.

Los objetivos de la descripcion y andlisis de cargos son muchos, pues éstos constituyen la

base de cualquier programa de Recursos humanos. Los principales objetivos son:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ayudar a la elaboracion de loa anuncios, demarcacion del mercado de mano de
obra donde reclutarse, etc., como base para el reclutamiento de personal.
Determinar el perfil del ocupante del cargo, de acuerdo con el cual se aplicaran las
pruebas adecuadas, como base para la seleccion del personal.

Suministrar el material necesario, segun el contenido de los programas de
capacitacion, como base para la capacitacion del personal.

Determinar las escalas salariales — mediante la evaluacion y clasificacion de cargos,
segun la posicion de los cargos en la empresa y el nivel de los salarios en el
mercado de trabajo, como base para la administracion de salarios.

Estimular la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del desempefio y el
mérito funcional.

Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia del

empleado para el desempefio de sus funciones.
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7) Suministrar a la seccién higiene y seguridad industrial los datos relacionados para
minimizar la insalubridad y peligrosidad de ciertos cargos.
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CAPITULO 4

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA UNIDAD ACADEMICA LAS PIEDRAS

4.1 ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Al realizar la investigacion se pudo obtener los siguientes datos al respecto, se observé que
no existen manuales de ningun tipo, mucho menos un MANUAL DE DESCRIPCION Y
ANALISIS DE CARGO donde estén descritas las tareas y actividades de los puestos de
trabajo. El trabajo realizado por los empleados no responde a una realidad del puesto, sino a
la exigencia de los supervisores de manera que lo mismo no obedece a ninguna rigurosidad

administrativa de manera que no se busca calidad en los resultados.

De forma tal que no hay definidas tareas y actividades para los puestos, y las mismas se
desarrollan de forma desordenada, de tal manera que no existe una estructura jerarquica

fuerte donde se identifiquen las labores de los colaboradores.

Los mismos no tienen claro la finalidad de su trabajo en cada puesto de trabajo. Las
decisiones no dependen de orden administrativo con propdsito claro que permitan la

medicion de cumplimiento de objetivo y al mismo tiempo evaluar.

Es necesario hacer un andlisis de puesto para determinar cual es el orden de las tareas de
cada puesto. Como no existe una descripcion de cada puesto, no hay una conciencia clara
de las responsabilidades y fines de cada puesto, lo que crea confusion al momento que los
colaboradores realicen su trabajo, elementos que pueden afectar su rendimiento y por ende
su motivacion.



46

CAPITULO 5

EVALUACION DEL PROYECTO
5.1 ETAPAS DE LA EVALUACION DEL PROYECTO.
5.1.1 Aprobacién de la validacion reactiva del proyecto.

Primeramente se llevara al consejo de unidad para la socializacion de la propuesta, donde
se analizara la descripcién y el analisis de cada uno de los cargos para luego su aprobacion
0 desaprobacion. En caso de aprobacidn se enviara el Manual de Descripcion y analisis de
Cargo al Honorable Consejo Universitario en la Universidad Amazoénica de Pando con sede
en la Ciudad de Cobija para su aprobacion o desaprobacion.

5.1.2 Socializacion del Manual de Descripcion y Analisis de cargo con todos los

funcionarios de la Institucion.

Se socializara el Manual de Descripcion y Analisis de cargo con todos los funcionarios para
que conozcan sus tareas o funciones que deben cumplir en dicho cargo y asi poder cumplir

con los objetivos de la institucion.
5.1.3 Desempefio

Una vez conocidas tareas, responsabilidades de cada cargo los funcionarios se enmarcaran

especificamente a cumplir con dichas tareas.
5.1.4 Medicion constante de los resultados

La medicidn de los resultados requiere fundamentos cuantitativos confiables que den una
idea objetiva y clara del funcionamiento del proceso y del esfuerzo de la persona evaluada.
Se utilizara los siguientes indicadores para evaluar a cada uno de los funcionarios en el
desempefio de sus funciones para conocer los cambios que se van dando en la institucion

con la implementacion del Manual de Descripcion y Analisis de Cargo:



Tabla 5.1

PLANILLA DE INDICADORES DE EVALUACION

FUNCIONARIOS

INDICADORES

Asisten a la | Manifiesta Manifiesta Es Se rige | Evita la
evaluacion los roles que | sentirse responsable | especificamente | duplicidad de
mensual vy | se debe | capaz de | con las | al manual de | funciones
discute  las | cumplir  en | cumplir con | funciones que | descripcion y | entre
propuestas 0 | su cargo. las funciones | le son | Analisis de cargo | funcionarios.
sugerencias que le son | asignadas. de la institucion.
de los demas. asignadas en

su cargo.
S /AV/N |S /AV/N |S |AV/ N |S AV N |S |AV N |S |AV N

Fuente: Elaboracion Propia
Abreviaturas utilizadas:

S = Siempre.
AV = A veces.

N = Nunca
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5.1.5 Retroalimentacion

Debe de existir mucha informacion de retorno y, sobre todo, amplio apoyo de la
comunicacion para reducir la disonancia y aumentar la coherencia. Este es uno de los
aspectos méas importantes del sistema: el evaluado debe tener una percepcién de como va

marchando, para establecer una relacion entre el esfuerzo y el resultado alcanzado.

La retroalimentacion se aplicard durante el proceso de la aplicacion del proyecto para
ajustar algunos cambios que se pudiesen dar en este proceso, en beneficio de la institucion.

Figura 5.1
DIAGRAMA DEL PROCESO DE EVALUACION DEL PROYECTO

Aprobacién
del proyecto

v

Socializacion
del manual

Retroalimentaci6

-

Desempefio Medicién de los

resultados

Fuente: Elaboracion propia
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CAPITULO 6
PROPUESTA DEL PROYECTO

“ELABORACION DE UN MANUAL DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO
PARA LA UNIDAD ACADEMICA LAS PIEDRAS"

6.1 INTRODUCCION

La Unidad Académica Las piedras es dependiente de la universidad Amazénica de Pando,
es una Institucion sin fines de lucro que brinda servicios de educacion superior para la

sociedad.
6.2 DECLARACIONES FUNDAMENTALES
6.2.1 Mision

"Institucion puablica y autonoma de educacion superior que forma profesionales iddneos.
Con excelencia académica, pensamiento critico y compromiso social, que desarrolle la
investigacion cientifica y tecnoldgica, promoviendo la interaccion social en un contexto de
diversidad social e interculturalidad, para contribuir al desarrollo integral de nuestra

Amazonia"
6.2.2 Vision

"En el afio 2017 la Universidad Amazénica de Pando, serd una Universidad Autdnoma,
transparente, desconcentrada, incluye con libertad de pensamiento, comprometida con su
poblacion, que brinde profesionales de excelencia académica, investigacion cientifica y
tecnoldgica pertinente hacia su entorno, enfocada a una gestibn moderna por flexible
basadas en resultados, con todos sus programas acreditados orientados al bienestar de la

comunidad universitaria para contribuir al desarrollo integral de nuestra amazonia.”
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6.2.3 Organigrama (actual)

De acuerdo al organigrama actual se vio la necesidad de implementar y reajustar la

estructura jerarquica.

Figura 6.1
ORGANIGRAMA ACTUAL DE LAU.AL.P

CONSEJO TECNICO
DIRECTOR U.A.L.P
COORDINADORA
ACADEMICA
ASOCIACION DE CENTRO INTERNO DE
DOCENTES ESTUDIANTES
DOCENTES ESTUDIANTES
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
— SEGUIMIENTO Y TRAMITES Y REGISTRO
PRODUC. AGROP.
PERS. APOYO A LA SECRETARIA, CHOFER,
PRODUC. SERENO Y LIMPIEZA

Fuente: Unidad Académica Las Piedras
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6.2.4 Marco valdrico

a) Labusqueda de la excelencia y el espiritu de superacion.

b) Nuestra capacidad de auto evaluacion y autocritica.

c) Elrespeto, la libertad y la tolerancia.

d) La participacion , la integracion y la solidaridad con la sociedad a la cual nos
debemos,

e) La honestidad, trasparencia y ética en todos los manejos de la institucion y la
confianza que nos generen la rectitud y pulcritud de sus procesos.

f) Elreconocimiento al merito y al talento.

g) Laestética, el equilibrio con el medio social y natural.

6.3 MARCO LEGAL PARA LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL

7
A X4

0

La Ley nim. 1178 de administracion y control Gubernamental (SAFCO), que en su
Capitulo 1, Articulo "1" establece que: ‘‘la presente Ley regula los sistema de
Administracion y de control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas
Nacionales de Planificacion e Inversion Pablica”, y en su Articulo "2" establece que
regula, entre otros, al sistema de Organizacidbn Administrativa y al Sistema de
Administracion de personal.

La Norma Basica del Sistema de Organizacion Administrativa que en su Titulo I, inciso
"1" establece que: "el sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado
de normas , criterios y metodologia, que a partir del Marco Programa de Operacion
Anual , regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas ,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

En su Titulo 1 , inciso "2"( Objetivo del sistema de Organizacion Administrativa)
establece como objetivo general: "optimizar la estructura organizacional del aparato
estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios , de forma que
acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano econémico , politico,

social y tecnoldgico "en el mismo Titulo, inciso "2"establece como objetivo especificos:
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e Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.
e Evitar la duplicidad y dispersion de funciones.
e Determinar el ambito de competencias y autoridad de las &reas y unidades
organizacionales.
e Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacién, la
coordinacién y el logro de los objetivos.
e Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de
productividad y eficiencia econémica.
< La Norma Baésica del Sistema Administracion de personal que en su Titulo Primero,
Capitulo 1, Articulo "I" establece: " Las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular
el Sistema de Administracion de personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, la Ley No 1178 de Administracion y control
Gubernamental, la Ley No 2027 estatuto del Funcionario Puablico y Decreto

Reglamentarios correspondientes”.
6.4 CONCEPTO DE MANUAL.

El presente Manual, es e; documento que presenta y determina las funciones y actividades
que se deben asignar a cada puesto de trabajo, en las distintas Unidades que conforman la
Estructura Organica de la Unidad Academica Las Piedras, ademas de describir cada uno de
los cargos, en cuanto a su responsabilidad y funciones, al mismo tiempo de sefialar los
grados de jerarquia y grado de autoridad de las distintas Unidades que componen la Unidad

Académica Las Piedras.

6.4.1 Objetivos del Manual de Descripcion de Cargo
e Regular la actividad organica de la Unidad Académica Las Piedras, teniendo en
cuenta las caracteristicas y peculiaridades de las funciones de la Institucion.
e Considerar la obligacion de las funciones y atribuciones contenidas en el presente
Manual para todos los niveles que comprende el organigrama de la Institucién, no

pudiendo alegarse desconocimiento de estas normas.
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e Concordar las disposiciones del presente Manual de descripcion de cargo con las
establecidas en el Manual de organizacion y funciones y el organigrama de la
Institucion.

e Determinar los perfiles de los ocupantes.

e Seleccionar el personal.

e Orientar la capacitacion.

e Realizar la evaluacion del desempefio.

e Contribuir a mejorar los Sistemas de Informacion y Control Interno.
6.5 ALCANCE

El presente Manual de Descripcion y Andlisis de cargo, es de aplicacion obligatoria para
todos los funcionarios, directivos y servidores publicos y consultores que trabajan en la

Unidad Académica Las Piedras, segun la estructura organizacional.
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La descripcion y andlisis de los cargos de la Unidad Académica Las Piedras se realizo tomando de base el siguiente organigrama:

Figura 6.2
ORGANIGRAMA (PROPUESTO)

CONCEJO DE
UNIDAD

DIRECTOR U.A.L.P ‘

COORDINADOR
ACADEMICA DE UNIDAD

COORDINADOR ‘ TECNICO DE

DE PROGRAMA SEG. ACAD.

DOC. ‘ DOC. ‘ DOC. ‘

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE BIBLIOTECARIO ‘ SERVICIOSJ

SEGUIMIENTO Y TRAMITES Y GENERALES
PRODUCCION REGISTROS —
AGROPECUARIA
PERS. APOYO A SECRETARIA CHOFER‘ SERENO ‘ LIMPIEZA‘
LA PRODUCCION |

MENSAJERO

Fuente: Elaboracion Propia.



6.7 DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de

Director de Unidad Académica Las | Elaboracion: Revision:
Piedras. ... /... [ /... /...
DEPENDENCIA: Rector y | SUPERVISION: Coordinadores de
Vicerrector programas.

RESUMEN: Autoridad encargada de gerenciar las actividades Académicas y

Administrativas de area.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)

9)

h)

Elaborar y promover su ejecucion del Plan de Desarrollo del Area en
concordancia con el Plan de Desarrollo de la UAP.

Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, los Reglamentos, las Resoluciones del
concejo, H. Consejo Universitario, Concejo Académico Universitario y
consejo de Area.

Integrar el Congreso Universitario con derecho a voz y el H. Consejo
Universitario y Consejo Académico Universitario con derecho a voz y voto.
Convocar a Consejo de Area, presidirlos y ejecutar sus resoluciones.

Conceder licencia a los docentes y administrativos del Area de acuerdo a
reglamentacion de la UAP.

Presidir las actuaciones de los claustros, Consejo de Area y de los organismos
encargados de tareas especificas encomendadas por el Consejo Universitario,
Rector y/o Vicerrector.

Suscribir junto con el Rector, contratos o convenios para proyectos y
programas propios del Area de modalidades de graduacion y/o desarrollo del
Area.

Presentar informe anual ante el Consejo de Aéreas de las labores desarrolladas

en la gestion académica vencida.




p)
a)

t)

Dirigir la actividad administrativa y ejecucion presupuestaria del Area.
Gestionar previo estudio de mercado la apertura de nuevos programas
relacionados con el Area.

Promover la capacidad permanente de dependiente administrativos del area.
Promover la evaluacion institucional del Area y de los Programas en
coordinacion con la Direccion de Planificacion.

Elaborar el Plan Operativo Anual de gestion correspondiente.

Elaborar reglamentos internos y manuales y proponerlos al Consejo de Area.
Proponer al CAU y posteriormente al H. Consejo Universitario modificaciones
en los Planes de estudios a través de jornadas académicas y pre sectoriales en
coordinacion con los Programas y Departamentos con Resolucion del Consejo
de Area.

Dirigir y representar a los Programas que componen el Area.

Presidir las defensas de las modalidades de graduacion de acuerdo al
reglamento.

Realizar seguimiento técnico a los Programas.

Hacer cumplir las sanciones disciplinarias establecidas por las instancias de Co
- Gobierno correspondientes para los docentes, estudiantes y dependientes
administrativos, conforme a reglamento previas resoluciones.

Procesar los informes presentados por los Coordinadores de Programas y
Departamentos y enviar al CAU.

Convocar Yy presidir la Asamblea Docente - Estudiantil.

Coordinar el funcionamiento del Area y de sus respectivos programas, al igual
que de sus dependencias, asignando el personal necesario para cada una de
ellas, de acuerdo a normas establecidas.

Canalizar ante el Vice - rectorado mediante Resolucion de Consejo de Area, el
requerimiento de docentes solicitados por los Coordinadores de Programa.
Promover reuniones de coordinacién y evaluacion con docentes en el ambito

del Area en coordinacion con los departamentos docentes.




y) Fomentar actividades culturales, deportivas y otros en el Area en coordinacion

con los Coordinadores de Programas, Departamentos y Direccion de
Interaccion Social.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1)

2)

Velar por el respeto a la institucionalidad, imagen, prestigio y proyeccion de
la institucion en el marco del progreso y desarrollo regional , nacional e
internacional.

Responder por el cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos tangibles e intangibles, documentos e informacion a su cargo que son

de propiedad de la institucion.

b) Aptitudes

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Conocer el ordenamiento juridico nacional, departamental, municipal e
institucional vigente en el marco de su competencia.

Conocimiento respecto de la gestion universitaria y técnicas administrativas.
Habilidad e iniciativa para encarar y resolver los problemas inherentes a la
institucion y que sean de su competencia.

Buenas relaciones humanas e interinstitucionales.

Conocimiento sobre el manejo de programas computarizados necesarios para
el desarrollo de sus actividades.

Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos y conservando las

buenas costumbres.

c) Requisitos

1)
2)

3)

Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

Tener grado académico de licenciatura en la rama correspondiente y titulo en
provisién nacional, y postgrado en el area de la educacién superior o en areas
afines.

Ser docente titular de la Universidad, con una antigiiedad minima de cinco
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4)

5)

6)

7)

(5) afos.

No haber ejercido funciones de autoridad universitaria en periodos de
intervencion institucional, ni tener antecedentes anti autonomistas
comprobadas.

No haber sido condenado a pena corporal con sentencia ejecutoriada por
delitos comunes.

No tener resolucion condenatoria en proceso universitario, ni estar sometido
a procesos institucionales de cualquier naturaleza.

Ser elegido en Claustro de unidad, En caso de interinatos, ser designado por
el Honorable Consejo Universitario.

Fuente: Elaboracion Propia.

58



DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Coordinador Académica de Unidad. Elaboracion: Revisién:
...... [ ... e o

DEPENDENCIA: Director Unidad | SUPERVISION: Coordinador de
Académica Las Piedras carrera.

RESUMEN: Trabajo técnico administrativo y académico que responde a la

coordinacién de la ejecucion del programa y administracion del seguimiento

académico de los estudiantes en el mismo.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)

9)
h)

)

Cumplir y hacer cumplir con los reglamentos de la U.A.P y las disposiciones
emanadas de las autoridades superiores de la Universidad Amazonica de Pando.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades relacionadas con el
Proceso Ensefianza - Aprendizaje en el programa , en el marco del Modelo
Académico , el Plan de Desarrollo del Area y de la Universidad Amazdnica de
Pando.

Administrar las actas de calificaciones, garantizandola eficiencia, transparencia y
confidencialidad en coordinacion con el vicerrectorado.

Asistir a las reuniones del Consejo Academico Unidad (CAU).

Elaborar reportes académicos de acuerdo al requerimiento de autoridades
superiores.

Coordinar con los Departamentos y Administracion del Campus en la
elaboracién de horarios y asignacion de aulas respectivamente.

Elaborar estadisticas académicas.

Proponer al Director de la U.A.P los requerimientos de recursos humanos y
materiales, para la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto anual.

Elaborar informes técnicos periodos, de sierre de gestion o finalizacion de
Programa y presentar al Director de la U.A.P.

Promover el redisefio curricular del programa en coordinacién con el Area y
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departamentos docentes.

k) Promover la evaluacion institucional del programa en coordinacion con el Area 'y
departamentos docentes.

I) Promover reuniones de coordinacion y evaluacion con docentes a nivel de
programa en coordinacion con el Area y los departamentos docentes.

m) Promover actividades culturales , deportivo y otros con docentes y estudiantes en
coordinacion con el Director de la U.A.P.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
proyeccion de la institucion.

2) Es responsable del ciudadano, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
archivos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son de
exclusividad de la institucion.

b) Aptitudes

1) Conocer el ordenamiento juridico nacional, departamental, municipal e
institucional vigente en el marco de su competencia.

2) Conocimiento de la gestion universitaria y técnica administrativas.

3) Habilidad e iniciativa para encarar y resolver los problemas inherentes a la
institucion y que sean de su competencia.

4) Buenas relaciones humanas e interinstitucionales.

5) Conocimiento sobre el manejo de programas computarizados necesarios para
el desarrollo de sus actividades.

6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.

¢) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.
2) Tener grado académico de licenciatura, titulo en provision nacional y

posgrado en el area de la educacion superior.
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

Ser docente titular de la Universidad, con una antigiedad minima de (3)
afos.

No haber ejercido funciones de autoridad universitaria en periodos de
intervencion institucional, ni tener antecedentes anti autonomistas
comprobadas.

No haber sido condenado a pena corporal con sentencia ejecutoriada, por
delitos comunes.

No tener resolucién condenatoria en proceso universitario, ni estar sometidos
a procesos institucionales de cualquier naturaleza.

Haber participado en los cursos sobre la Ley 1178 y Responsabilidad por la
Funcion Publica dictados por el Centro Nacional de Capacitacion de la
Contraloria General de la Republica.

Estar registrado en el colegio profesional correspondiente.

Fuente: Elaboracion Propia
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Coordinador de Carrera. Elaboracion: Revision:

...... T B SSUPRY VUSRI AN
DEPENDENCIA: Coordinador | SUPERVISION: Docentes.
académico.

RESUMEN: Trabajo profesional de direccion, operacion y gestion en la

administracion académica de la carrera, coordinando y dirigiendo las actividades

relacionadas con la implementacion de los planes académicos de investigacion y

extension. Sus funciones son desarrolladas a dedicacion exclusiva y no puede ejercer

ninguna otra actividad publica, excepto la docencia universitaria remunerada a

tiempo horario, conforme a disposiciones institucionales vigentes.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)
c)
d)
e)

9)

h)

)
K)

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de su
competencia, establecidas en las normas legales de la institucion.

Representar a la carrera en actos institucionales y/o extra institucionales.
Convocar y presidir el Consejo de Carrera.

Participar del Honorable Consejo de la Unidad, con derecho a voz y voto.
Cumplir y hacer cumplir las Resoluciones del Consejo de Carrera, del Honorable
Consejo de Unidad, del Consejo Académico, del Rector.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas y legales de la Universidad.
Refrendar los Certificados de Notas, de acuerdo a solicitud.

Coordinar con el coordinador Académico de Unidad y realizar el seguimiento a
la correcta aplicacion de las distintos curriculos académicos y la introduccion de
mejoras a las mismas.

Atender, en primera instancia, los reclamos de estudiantes sobre el desarrollo del
proceso ensefianza - aprendizaje.

Participar del Consejo Académico de Unidad, con derecho a voz y voto.

Realizar otras funciones que le asigne el Coordinador Académico de Unidad u
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)

m) Programar y organizar cursos de capacitacion y actualizacion de docentes y

n)
0)
p)

Q)

t)

otras instancias superiores de la Universidad.
Sugerir y recomendar a las jornadas académicas, modificaciones a los planes de
estudio y métodos de ensefianza - aprendizaje de la carrera.

estudiantes.

Conceder licencia a docentes, estudiantes, de acuerdo a reglamento vigente.
Convocar reuniones académicas de la carrera.

Solicitar la entrega de la planilla de calificaciones al final de cada gestion, tanto
para las carreras semestralizadas como anuales, revisando y avalando con su
firma.

Supervisar al personal de su dependencia en el cumplimiento de las tareas
asignadas.

Elaborar el informe anual sobre las actividades desarrolladas y logros
alcanzados, o cuando el caso asi lo requiera.

Elaborar el Programa Operativo Anual consolidado de su unidad, y posterior
remision al Director de la U. A. L. P.

Realizar el seguimiento permanente a la ejecucién y cumplimiento del Programa
Operativo Anual de su unidad, estableciendo las medidas correctivas que el caso

aconseje.

ANALISIS DEL CARGO

Responsabilidades

b)

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
proyeccion de la entidad.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y reguardo de los
activos, materiales, documentos e informacién a su cargo que son de
exclusividad de la institucion.

Aptitudes

1) Conocer el ordenamiento juridico nacional, departamental, municipal e

institucional vigente en el marco de sus competencias.
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2) Conocimiento respecto de la gestion universitaria y técnicas administrativas.

3) Habilidad e iniciativa para encarar y resolver los problemas inherentes a la
institucion y que sean de su competencia.

4) Buenas relaciones humanas e interinstitucionales.

5) Conocimiento sobre el manejo de programas computarizados necesarios para
el desarrollo de sus actividades.

6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.

¢) Requisitos

1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

2) Tener grado académico de licenciatura en la rama correspondiente, titulo en
provision nacional y postgrado en el area de la educacion superior o en areas
afines.

3) Ser docente titular de la Universidad, con una antigiiedad minima de (3)
anos.

4) No haber ejercido funciones de autoridad universitaria en periodos de
intervencion institucional, ni tener antecedentes anti autonomistas
comprobadas.

5) No haber sido condenado a pena corporal con sentencia ejecutoriada, por
delitos comunes.

6) No tener resolucion condenatoria en proceso universitario, ni estar sometido
a procesos institucionales de cualquier naturaleza.

7) Ser elegido en Claustro Facultativo. En caso de interinatos, ser designado por

el Honorable Consejo de Unidad.

Fuente: Elaboracion Propia




DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Docencia. Elaboracion: Revisién:
...... [ ... e o

DEPENDENCIA:

Coordinador de

SUPERVISION: No tiene a su cargo

carrera.

RESUMEN: Profesional experto preparado técnicamente en su campo y en el

ambito pedagdgico, que administra el proceso docente educativo de una asignatura,

en el Marco del Modelo Académico de la Universidad Amazoénica de Pando.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)

Administrar el proceso docente - educativo de la asignatura en el marco del
modelo académico de la Universidad Amazonica de Pando.

Cumplir estrictamente con la disposiciones emanadas de las autoridades
académicas - administrativas de la Universidad y las autoridades del Area,
Programa y Departamento.

Cumplir con las tareas establecidas en el proceso de evaluacion docente, de
acuerdo a reglamento.

Asistir a las reuniones de trabajos metodologicos, jornadas académicas, pre-
sectoriales y otros relacionados con el disefio o redisefio curricular de programas
a las que tributa su asignatura.

Actualizar los contenidos curriculares y metodologicos de la signatura en el
marco del Modelo Académico de la Universidad Amazénica de Pando.

Participar de proyectos de investigacion e interaccién social.

Asumir las responsabilidades inherentes a su condicion de profesional vy

desempefio académico, exhibiendo buena conducta de moral y ética.

ANALISIS DEL CARGO

Responsabilidad

1) Con recurso humano, materiales y equipos.
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b) Aptitudes
1) Poseer conocimientos en el area de educacion superior.

2) Capacidad organizativa y de analisis.
3) Habilidad para tomar decisiones.
4) Tener buenas relaciones interpersonales, creatividad, responsabilidad e
iniciativa.
¢) Requisitos
1) Tener postgrado en educacion superior.
2) Poseer titulo en provision nacional.
3) Poseer conocimientos afines al area.

4) Tener experiencia de un ano en el area de la docencia.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Responsable de tramites y registro. Elaboracion: Revision:
...... [ . SRS R B

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: No tiene a su cargo.
Académica Las Piedras.

RESUMEN: Trabajo técnico de apoyo administrativo en el control de los kardex y
file para el proceso de inscripcién estudiantil.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Organizar y ejecutar el desarrollo de las actividades asignadas al cargo.

b) Verificar la documentacion exigida para el tramite de inscripcion y traspaso a
otras carreras y universidades.

c) Registrar en la base de datos del sistema computarizado la documentacion
estudiantil presentada.

d) Elaborar informes sobre alumnos que han cumplido con los requisitos exigidos
para su inscripcion.

e) Clasificar, ordenar y archivar en forma sistematica la documentacién estudiantil
por carreras.

f) Llevar el control de lo files individuales de los estudiantes por carreras.

g) Apoyar en la inscripcion de alumnos de acuerdo a instruccion en los diferentes
periodos académicos.

h) Verificar la documentacion existente con la Base de datos del sistema
computarizado.

i) Elaborar informe anual de las actividades desarrolladas y logros alcanzados, o
cuando el caso asi lo requiera.

j) Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y




2)

proyeccion de la entidad.
Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son de

exclusividad de la institucion.

b) Aptitudes

1)
2)
3)
4)
5)

Conocimiento en el manejo de ficheros y archivos de documentos.
Conocimiento en el manejo de computacion y paquetes de office.
Habilidad para atender al publico.

Buenas relaciones humanas.

Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y

conservando las buenas costumbres.

c) Requisitos

1)
2)

3)

Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

Poseer certificado de Técnico Superior en Operacion de Sistemas de
Computacion, o estar cursando tercer ano de la carrera de ingenieria de
sistemas o informatica.

Tener experiencia minima de (2) afios, en cargos similares.

Fuente: Elaboracion Propia.

68



DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Responsable  de seguimiento y | Elaboracion: Revision:
produccion agropecuaria. | ... /... [T /... /...

DEPENDENCIA: Director de Unidad

Académica Las Piedras.

SUPERVISION: Persona de apoyo a la

produccion.

RESUMEN: Trabajo profesional especializado responsable de la administracion y

manejo de la produccién y comercializacion de los productos generados en la

diferentes unidades productivas y de servicio de la institucion.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

i)

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de su unidad
establecidas dentro de su competencia.

Establecer las politicas de comercializacion de la produccion en funcion a las
condiciones del mercado interno y externo.

Presentar un informe econémico mensual, sobre el movimiento de los ingresos
por la venta de los diferentes productos.

Plantear programas y proyectos para la industrializacion de los productos
pecuarios, agricolas, forestales e icticolas.

Reglamentar y proponer en coordinacion con los docentes del area aspectos
generales de investigacion en diferentes temas de produccion y servicio.
Gestionar ante organismos nacionales e internacionales la cooperacion
econdmica y tecnologia para fortalecer y potenciar las unidades productivas y de
servicios, en el campo de la investigacién, produccion, comercializacion e
interaccion.

Coordinar con los municipios del departamento programas de fortalecimiento
productivo.

Coordinar y programar con la unidad académica, los trabajos de investigacion,
practicas y pasantias a realizarse dentro de las unidades productivas.

Brindar asistencia técnica en préacticas pre-profesionales y de titulacion.
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),

K)

)

Gestionar el suministro de insumos, equipos y otros materiales necesarios para la
produccion y prestacion de servicios.

Realizar en forma sorpresiva y periddica inventarios de los productos a la venta
en el centro de acopio.

Revisar y firmar en forma diaria la documentacion por concepto de ingresos y

ventas de los diferentes productos.

m) Supervisar y controlar el registro por rubro de los ingresos y salidas de los

n)

0)

p)

a)

diferentes productos provenientes de las unidades productivas.

Velar por la existencia de ambientes y espacios adecuados para el resguardo de
los productos agropecuarios para su comercializacion.

Supervisar al personal de su dependencia en el cumplimiento de las tareas
asignadas.

Elaborar el informe anual sobre las actividades desarrolladas y logros
alcanzados, o cuando el caso asi lo requiera.

Elaborar el Programa Operativo Anual consolidado de su unidad, y posterior

remisién al Director de Area.

r) Realizar el seguimiento permanente a la ejecucién y cumplimiento del Programa
Operativo Anual de su unidad, estableciendo las medidas correctivas que el caso
aconseje, y preparar un informe final para su posterior remision al Director de
Area.

s) Realizar otras tareas inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto a la institucionalidad, imagen, prestigio y proyeccion de
la institucién en el marco del progreso y desarrollo regional, nacional e
internacional.

2) Responder por el cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos tangibles e intangibles, documentos e informacién a su cargo que son

de propiedad de la institucion.
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b) Aptitudes

1) Conocer el ordenamiento juridico nacional, departamental, municipal e
institucional vigente en el marco de su competencia.

2) Conocer la Ley 1178 y Responsabilidad por la funcion puablica.

3) Conocimiento en administracion y manejo de la produccion vy
comercializacion de productos agropecuarios y prestacion de servicios.

4) Buenas relaciones humanas e interinstitucional.

5) Conocimiento sobre el manejo de paquetes computarizados necesarios para el
desarrollo de sus actividades.

6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos y conservando las
buenas costumbres.

Requisitos

1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

2) Tener grado académico de Licenciatura en Ingenieria Agronémica o Medico
Veterinario Zootecnista y titulo en provisidn nacional y postgrado de
maestria en ramas a fines.

3) Ser docente titular de la Universidad con una antigiiedad minima de cinco
anos.

4) No haber sido condenado a pena corporal ejecutoriada, por delitos comunes.

5) No tener sancion institucional condenatoria, como resultado de proceso
universitario.

6) No haber sido autoridad universitaria en los periodos de intervencion
universitaria.

7) Haber participado en los cursos sobre la Ley 1178 y Responsabilidad por la
Funcion Publica dictados por el Centro de Capacitacion de la Contraloria
General de la Republica.

8) Estar registrado en el colegio profesional respectivo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Persona de apoyo a la produccién. Elaboracion: Revision:
...... [ . SRS R B

DEPENDENCIA: Responsable de | SUPERVISION: No tiene a su cargo.

seguimiento y produccion agropecuario.

RESUMEN: Trabajo de apoyo a la produccién agropecuaria que coadyuva en la

realizacion y cumplimiento de los objetivos de la unidad.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Programar y ejecutar el desarrollo de las tareas asignadas a su cargo.

b) Llevar el control, custodia y entrega de los materiales, herramientas y equipos
para la produccion.

c) Realizar cotizaciones de materiales de produccion, elaborando el cuadro
comparativo respectivo de obras especificas.

d) Coordinar y controlar la asistencia y cumplimiento de las tareas asignadas del
responsable de seguimiento y produccion.

e) Llevar el registro mediante kardex de herramientas y equipos de produccion
asignado.

f) Informar diariamente sobre el cumplimiento de la tarea realizada.

g) Llevar el control fisico de los materiales y equipos a utilizar en la produccion.

h) Llenar los formularios de orden de trabajo.

i) Revisar y controlar la recepcion del material de produccion verificando las
caracteristicas, calidad y cantidad, segun solicitud.

J) Elaborar informe anual de las actividades desarrolladas y logros alcanzados, o
cuando el caso asi lo requiera.

k) Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO
a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
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b)

proyeccion de la entidad.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son
exclusividad de la institucion.

Aptitudes

1) Conocimiento del Reglamento de Administracién de Bienes y Servicios,
establecidos en la Ley 1178.

2) Conocimiento de proveedores de materiales de produccion.

3) Habilidad en la agilizacidn de trdmites y entregas de materiales.

4) Conocimientos de paquetes computarizado necesarios para el cumplimiento
de sus actividades.

5) Buenas relaciones humanas.

6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.

Requisitos

1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

2) Poseer titulo de técnico superior en ramas economicas.

3) Tener una experiencia minima de (1) un afio, en experiencia similar.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Bibliotecario Elaboracion: Revisién:
...... [ ... e o

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: Universitario becario.

Académica Las Piedras.

RESUMEN: Trabajo estricto del uso, manejo y control de libros.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)
b)
c)

d)

9)
h)

)

K)

Programar y ejecutar el desarrollo de las tareas asignadas a su cargo.

Coordinar, distribuir y ubicar la incorporacion de nuevas bibliografias.

Atender al puablico usuario y otorgar préstamos de libros de acuerdo al
reglamento.

Levantar y mantener al dia el inventario de la biblioteca.

Organizar y confeccionar fichas de identificacion bibliografica y autores de
acuerdo a normas establecidas.

Apoyar en la organizacion y coordinacion de las actividades de las bibliotecas.
Elaborar las listas de autores de libros.

Realizar los tramites de recuperacion del material prestado.

Clasificar, catalogar, archivar y registrar la incorporacion de nueva bibliografia a
la biblioteca asignada.

Elaborar informe periddico de las actividades desarrolladas y logros alcanzados,
0 cuando el caso asi lo requiera.

Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
proyeccion de la entidad.
2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los

activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son
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exclusividad de la institucion.
b) Aptitudes
1) Conocimiento general de bibliotecologia y hemerotecologia.
2) Conocimiento de archivos.
3) Habilidad para resolver problemas de trabajo.
4) Habilidad en el manejo de identificacion de bibliografia.
5) Habilidad en la atencion al publico.
6) Buenas relaciones humanas.
7) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.
c) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.
2) Poseer titulo de bachiller en humanidades.
3) Tener certificado de cursos de bibliotecologia.

4) Tener experiencia minima de (1) un afio, en trabajos similares.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Secretaria. Elaboracion: Revisién:
...... [ ... e e

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: Mensajero.

Académica Las Piedras o Coordinador

académica.

RESUMEN: Trabajo técnico de apoyo administrativo al Director del area en

aspectos de transcripcion de documentos en general y manejo de correspondencia.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
J)
k)
)

Recibir y despachar la correspondencia, informar sobre todo lo relacionado con
el funcionamiento del Area.

Transcribir reglamentos, manuales, normas, informes y correspondencia en
general.

Recibir y atender al publico en aspectos de rutina e informar al Directo del Area.

Mantener y llevar el sistema de archivo de correspondencia, informes y trabajos
realizados en el Area en forma sistematica.

Guardar reserva sobre el manejo de informacion confidencial.

Elevar Actas y transcribir las Resoluciones emanadas del Consejo Area.

Redactar citaciones y ordenes de servicio.

Asistir a los actos de Colacion de Grado del Area.

Informar para tramites de Titulo en Provision Nacional y otros.

Apoyar al Coordinador de Programas del Area.

Apoyar otras actividades inherentes al area las que sean convocadas o instituidas.

Velar por el equipo y mobiliario a su cargo.

m) Manejar la agenda de la autoridad superior.

ANALISIS DEL CARGO

a)

Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
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b)

proyeccion de la institucion.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son
exclusividad de la institucion.

Aptitudes

1) Conocer la estructura organizacional de la Universidad.

2) Habilidad en al redaccion, manejo y archivo de la documentacion.

3) Conocimiento de Internet.

4) Buenas relaciones humanas.

5) Habilidad y destreza en el manejo de paquetes computarizados.

6) Conocimiento sobre el manejo de programas computarizados necesarios para
el desarrollo de sus actividades.

7) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.

Requisitos

1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

2) Poseer titulo Secretaria Ejecutiva en provision nacional.

3) Experiencia minima de (2) dos afios, en ejercicio de su profesion.

4) Estar registrado en su gremio profesional respectivo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Mensajero. Elaboracion: Revision:

...... T B SSUPRY VUSRI AN
DEPENDENCIA: Secretaria. SUPERVISION: No tiene a su cargo.

RESUMEN: Trabajo de apoyo Administrativo relacionado con la distribucion de

correspondencia, de mensajeria en general.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Organizar y ejecutar el desarrollo de sus tareas asignadas.

b) Distribuir la correspondencia, mediante la firma de recepcion de la misma.
c) Informar diariamente a su superior, de las realizadas.

e) Cooperar en el registro de recepcion y despacho de correspondencia.

f) Recoger material de escritorio.

g) Coordinar con la secretaria las diferentes tareas inherentes al cargo.

h) Informar diariamente sobre las actividades realizadas.

i) Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio Yy
proyeccion de la institucion.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son
exclusividad de la institucion.

b) Aptitudes

1) Conocimiento sobre el manejo, cuidado y distribucién de documentos.

2) Predisposicion en la realizacion de su trabajo.

3) Habilidad para comprender y seguir instrucciones verbales y escritas.

4) Conocer las diferentes unidades de la Universidad y otras instituciones.

5) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
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conservando las buenas costumbres.
c) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.

2) Haber aprobado la ensefianza primaria.

3) Experiencia de (1) un afio en funciones similares.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Chofer. Elaboracion: Revisién:
...... | B e o

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: No tiene a su cargo.

Académica Las Piedras.

RESUMEN: Trabajo técnico en la conduccion y conservacion de los vehiculos de la

institucién. Actla en funcién a un programa de trabajo. Las funciones del Chofer,

son desarrolladas a tiempo completo.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Organizar y ejecutar el desarrollo de las tareas asignadas.

b) Transportar a la maxima autoridad de la unidad, a los lugares donde esta se
desplace con motivo oficial.

c) Realizar el transporte de autoridades y otras personas, de acuerdo a
instrucciones.

d) Velar por el buen estado y conservacion del vehiculo a su cargo, solicitando
oportunamente los trabajos de mantenimiento y reparacion que sean necesarios.

e) Solicitar oportunamente el combustible para el funcionamiento del vehiculo.

f) Informar diariamente sobre las actividades realizadas.

g) Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio Yy
proyeccion de la entidad.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son
exclusividad de la institucion.

b) Aptitudes

1) Conocimiento sobre control de personal.

80



2) Conocimiento sobre disposiciones impositivas.
3) Habilidad para atender problemas que se presenten en el trabajo.
4) Buenas relaciones humanas.
5) Conocimientos basicos de mecanica automotriz.
6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.
c) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.
2) Poseer diploma de bachiller en humanidades.
3) Tener certificados de cursos de mecanica automotriz.

4) Tener una experiencia minima un (1) afio en cargos similares.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Limpieza. Elaboracion: Revision:
...... T B SSUUTY AUUTPY A

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: No tiene a su cargo.

Académica Las Piedras.

RESUMEN: Trabajo relacionado con el aseo de las aulas, piso, paredes, techos,

ventanas y corredores de las oficinas del edificio central y de diferentes unidades

académicas.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a) Organizar y ejecutar el desarrollo de las tareas asignadas.

b) Realizar la limpieza diaria de las aulas, pasillos, oficinas administrativas, salon
de actos, biblioteca y baterias de bafios, manteniendolos siempre limpios.

c) Informar de inmediato a su superior sobre los problemas encontrados en la
ejecucion de su trabajo.

d) Solicitar con anticipacion el material de limpieza.

e) Informar diariamente sobre las actividades realizadas.

f) Realizar otras actividades inherentes al cargo.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio y
proyeccidn de la institucion.

2) Es responsable del cuidado, uso, manejo, conservacion y resguardo de los
activos, materiales, documentos e informacion a su cargo que son de
exclusividad de la institucion.

b) Aptitudes

1) Conocimientos del manejo de maquinas lustradoras de piso.
2) Habilidad para ejecutar su trabajo.

3) Habilidad para interpretar instrucciones.
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4) Buenas relaciones humanas.
5) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando siempre las buenas costumbres.
¢) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.
2) Haber vencido el nivel primario.

3) Tener experiencia de un (1) afio en cargos similares.

Fuente: Elaboracion Propia.
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DESCRIPCION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Fecha de Fecha de
Sereno. Elaboracion: Revisién:
...... [ ... e o

DEPENDENCIA: Director de Unidad | SUPERVISION: No tiene bajo su
Académica Las Piedras. cargo.

RESUMEN: Trabajo rutinario relacionado con la vigilancia de los edificios e

instalaciones universitarias y el cuidado del mobiliario de las unidades académicas y

administrativas.

DESCRIPCION DEL CARGO:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

Organizar y ejecutar el desarrollo de sus tareas asignadas.

Ponerse a disposicion del jefe inmediato para recibir instrucciones sobre la
realizacion de tareas especificas relacionadas con su actividad.

Llevar un registro de entradas y salidas de personas y vehiculos al edificio e
instalaciones de la Universidad.

Controlar y observar en las puertas de acceso a la universidad el ingreso de
personas ajenas y propias a esta que no sustraigan objetos o bienes pertinentes a
la misma.

Efectuar rondas en todo el edificio e instalaciones de la institucion.

Abrir y cerrar las puertas de las oficinas y entradas y salidas principales.

Informar inmediatamente a su superior sobre cualquier hecho que perjudique al
patrimonio de la Universidad.

Informar diariamente mediante formulario el movimiento de ingreso y salidas de

personas y vehiculos al edificio e instalaciones de la universidad.

ANALISIS DEL CARGO

a) Responsabilidades

1) Velar por el respeto, derechos, institucionalidad, imagen, prestigio vy
proyeccidn de la institucion.

2) Es responsable del uso, manejo, conservacion y resguardo de los activos,

84



materiales, documentos e informacion a su cargo que son exclusividad de la
institucion.
b) Aptitudes
1) Conocimiento de direcciones y teléfonos de seguridad y jefes inmediato.
2) Habilidad para detectar posibles siniestros.
3) Habilidad para entender instrucciones verbal o escrito.
4) Buena predisposicion de trabajo.
5) Buenas relaciones humanas.
6) Trabajar en base a principios éticos, morales, cientificos, religiosos y
conservando las buenas costumbres.
¢) Requisitos
1) Ser boliviano de origen y ciudadano en ejercicio.
2) Haber vencido el nivel escolar primario.

3) Experiencia de (1) un afio en funciones similares.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Figura 6.3

DIAGRAMA DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO

Diagnostico de la
situacion actual de

Identificar los
diferentes puestos ‘

laUA.LP de la Institucion.
/
Recopilacion  de
datos sobre cada
cargo.
Establecer las Identificar y clasificar ’
tareas y de las necesidades de \,_1
responsabilidades. cada cargo.
Realizar un \
analisis de cada ...
uno de los cargos.
4
MANUAL DE
DESCRIPCION Y

ANALISIS DE CARGO

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO 7

INVERSIONES, COSTO DE ELABORACION DEL PROYECTO (Expresado en

bolivianos)
ITEM DETALLE UNIDAD CANTIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO
1 MATERIAL DE Rime 1 40,00 40,00
ESCRITORIO:
Papel bond
Tinta de impresora Cartucho 2 200,00 400,00
Anillados Pza 2 8,00 16,00
Boligrafo Pza 1 5,00 5,00
2 ALQUILER Hora 20 4,00 80,00
EQUIPO DE
COMPUTACION
3 TRANSPORTE Hora 5 15,00 75,00
T O T A L 616,00

Fuente: Elaboracion propia

Son: Seiscientos dieciséis 00/100 Bolivianos
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CAPITULO 8

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

8.1 CONCLUSIONES

Después de realizar un andlisis de los resultados del trabajo de investigacion, se ha llegado

a las siguientes conclusiones:

>

La Unidad Académica Las Piedras no cuenta con ningin Manual de Descripcion y
Andlisis de Cargos, lo que tiene como consecuencia fallas en el desempefio de las
tareas y pérdida de tiempo. De alli la necesidad del Manual Descriptivo y Anélisis de
Cargos.

Algunos cargos no tienen funciones bien definidas, observandose asi que el personal
realiza labores que no son inherentes a su cargo.

Algunos cargos no tienen bien definidas un analisis en los aspectos extrinsecos, es
decir, los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

La estructura organizativa carece de precision en el establecimiento del nivel
jerarquico de los cargos.

La falta de las restricciones de cargos provoca una situacion desfavorable; en la
mayoria de los casos se desconoce la mision, funciones, deberes y responsabilidades
de los cargos.

De ahi se puede concluir la no existencia, también, de una identificacion escrita
donde los colaboradores puedan definir cuales actividades o tareas se realizan en

forma continua y cuales en forma ocasionales.
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8.2 RECOMENDACIONES

Después de culminar la investigacion y de acuerdo a los resultados obtenidos referente a los

cargos sus funciones y especificaciones se recomienda lo siguiente:

>

Aplicar el Manual de Descripcién y Analisis de cargos para todo el personal que
trabaje en la Institucion.

Elaborar programas reales de reclutamiento y seleccion de personal, basdndose en los
requerimientos o especificaciones y cargos expuestos en el Manual.

Desarrollar un sistema de evaluacion de desempefio tomando en cuenta pardmetros
como deberes, responsabilidades, habilidades y otros aspectos que permitan evaluar
al personal de manera objetiva.

Reestructurar el organigrama actual de la Institucion, a fin de organizar los cargos por
niveles y mejorar asi comprension de las lineas de mando y autoridad, existentes
entre las distintas posiciones.

Informar a los empleados sobre los deberes y responsabilidades al momento de
ingresar en la empresa, para evitar confusiones a la hora de realizar su labor.

Es de suma importancia actualizar por lo menos anualmente el Manual de
Descripcion de Cargos, tomando en cuenta los cambios en los procedimientos
administrativos y avances tecnologicos que experimenta la Institucion, logrando de

esta manera que el personal trabaja de forma precisa y correcta.
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ANEXO 1
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GUIA DE OBSERVACION A FUNCIONARIOS DE LA U.ALL.P.

DATOS REFERENCIALES:

Universidad:

Turno:

N° ITEMS Sl
1  ¢Los funcionarios realizan funciones de acuerdo al

NO

cargo que desempefia?
¢Se ve la necesidad de implementar cargos en la

U.ALP.?

¢Se observa incumplimiento de responsabilidades en

los funcionarios de la U.A.L.P.?
¢La comunicacion en la U.A.L.P. es ascendente?

¢La comunicacion en la U.A.L.P. es descendente?

ITEMS Excelente  Buena  Regular

,Como es la relacién laboral
enla U.A.LP.?

Fuente: Elaboracion propia

NO

Pésima
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ANEXO 2
ENTREVISTA DIRECTOR DE LA U. A.LL.P.

DATOS REFERENCIALES:
1) Nombre del Director:
2) Afos de servicio en el cargo:

3) Fecha:

¢Qué cargos existen en la U.A.L.P.?

¢La U.A.L.P. cuenta con organigrama funcional?

¢La U.A.L.P. tiene manual de funciones?

¢Desde su punto de vista, considera necesario que la U.A.L.P. debe contar con un

manual de descripcidn y analisis de cargo?

Gracias!!!
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ANEXO 3
ENTREVISTA AL PERSONAL DE LA U. A.L.P.

DATOS REFERENCIALES:
1) Nombre:
2) Cargo:
3) Afios de servicio en el cargo:
4) Fecha de la entrevista:

¢Conoce usted algun documento dentro de la organizacion que describa sus funciones?

¢Alguna vez le han encomendado la tarea de describir las funciones de lo que usted
realiza?

¢Usted cree que seria mas productivo si contara con un documento que le permita
conocer mas acerca de la organizacion ( responsabilidades, funciones, etc)

¢Conoce el organigrama de la Institucion?



