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RESUMEN

El Instituto Autdnomo de Policia Municipal de Marifio es una institucion publica
situada en el estado Nueva Esparta, es una institucion dedicada a salvaguardar las
vidas de los ciudadanos del municipio Marifio, al momento del estudio esta
empresa presento deficiencia en lo que a la organizacién de los cargos y a
delegacion de tareas se refiere, lo que hizo necesaria la elaboracion de un manual
de organizacién de , ya que estos son guias que contiene la informacién acerca de
la estructura de la organizacion, los puestos, las responsabilidades y el perfil que
se debe tener para ocupar los puestos ya mencionados. Toda empresa u
organizacién debe tener como uno de sus objetivos manejo eficaz y eficiente de
las tareas por parte de sus empleados, puesto que de alli va a depender la toma de
decisiones y el trabajo de manera armoniosa en dicho organismo. El objetivo de
nuestra investigacion fue la realizacion de un Manual de Organizacién para el
Instituto Autonomo de Policia Municipal de Marifio, la creacion del manual se
inicio a partir de los organigramas lo que fue fundamental para asi poder describir
los cargos que competen a cada departamento, este le permitira llevar a los
empleados sus actividades a un nivel superior, pues este le va a indicar como
deben cumplir con sus responsabilidades, también se van a desglosar las tareas
que debe realizar cada puesto, sus actividades, funciones, responsabilidades, lo
que aumenta la eficiencia de la empresa a reducir el nivel de incertidumbre sobre
los puestos. El éxito de la aplicacion del manual va a depender del correcto uso
por parte de sus empleados y del mantenimiento que se le de al mismo evitando
que pierdan vigencia o se vuelva obsoletos.

Palabras claves: Manual, Organizacion, Policia.
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INTRODUCCION

Existe una gran diversidad de manuales entre los mas importante se pueden
mencionar el contable, el de normas y procedimientos y el de organizacion. El
manual de organizacion es uno de los mas importantes debido al gran aporte que

este le da a la empresa o institucion.

El manual de organizacion es muy importante tanto en el area contable
como en otras unidades o departamentos debido que a través de este se va a
clasificar, registrar y ordenar tanto la actividad de cada empleado, como al mismo
dentro de la organizacion a través de los organigramas los cuales indicara la
jerarquia de los cargos y departamentos. Pero esto solo no es suficiente, es
necesario detallara cada uno de los cargos establecidos en ellos, ubicar a cada
trabajador en su departamento describirle cuales son las tareas que este debe

realizar.

Este tipo de manual no debe faltar en ninguna empresa pues va detallando
desde la jerarquia, las actividades, responsable de cada actividad o puesto, el perfil
que se debe tener para desempefiar dichos puestos y la relacion que hay entre los
mismos. Los manuales de organizacion como guian que son ayudara a aquellos
aspirante a algn puesto de la empresa cuales son los requisitos y perfil que se

debe tener para aspirar al cargo.

Evidentemente es necesaria la aplicacion de un manual de organizacion en
POLIMARINO ya que, este va a tomar la informacion acerca de los cargos y
departamentos y la va a transformar en un libro donde cualquier persona
interesada y con acceso al mismo puede ubicarse en el mismo sin mayor

inconveniente.

La realizacion del manual se debe realizar tomando en cuenta aquellos
agentes externos o internos que puedan interferir en el buen desenvolvimiento del
mismo. Mientras mas se guien por el manual los empleados més posibilidades hay

qgue la empresa logre con éxito sus operaciones, pues disminuira las



probabilidades de atrasos y vulnerabilidad de la empresa. EI manual actuara como
una especie de filtro que purificara toda la informacién acerca de los cargos y

reflejara toda aquella que sea pertinente o importante para el mismo.
El manual estara estructurado de la siguiente manera:

CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DEL INSTITUTO DE POLICIA
MUNICIPAL DE MARINO (POLIMARINO)

CAPITULO II: MARCO TEORICO

CAPITULO IIl: MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL
INSTITUTO AUTONOMO DE POLICIA MUNICIPAL DE MARINO,
ESTADO NUEVA ESPARTA (POLIMARINO)

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Desde sus inicios la contabilidad y la organizacion han constituido la parte
fundamental de cada empresa o institucion sea grande, mediana o pequefia, puesto
para que cada actividad empresarial funcione, sea contable o no debe estar

debidamente organizada lo que asegurara su mas correcto funcionamiento.

El Instituto Autonomo de Policia de Marifio a pesar de no manejar un gran
namero de departamentos o dependencia, presenta muchas desventajas en lo que a
organizacioén de personal y actividades se refiere por lo que necesita o requiere un
manual de organizacion, el cual le va a permitir entre otras cosas, establecer quien
desempefia cada cargo, como debe ser desempefiado, cual es la actividad que se

debe desarrollar.

La elaboracién del manual de organizacién va a permitir al empleado,
primero saber cual es su lugar de acuerdo a la estructura organizativa, quien va a
supervisar su trabajo y a quien debe rendirle cuenta sobre el mismo, de igual
forma también quien es su subalterno, persona que va a ser parte importante y
responsable de su desempefio de su trabajo. La conformacién de este conjunto de
beneficios le va a permitir al instituto desarrollar sus actividades de manera eficaz
y eficiente. Claro esto dependera del uso que se le de al manual por parte de la

empresa lo que permite hacer las siguientes preguntas:

¢Cuales aspectos del instituto se tomaran en cuenta para la realizacion del

manual?

¢Cuales caracteristicas debe tener el manual para satisfacer las necesidades

del Instituto?
¢Como ha afectado la falta de un manual de organizacion a POLIMARINO?

¢Cuales son las funciones que debe cumplir cada cargo del Instituto?



OBJETIVOS

Objetivo General

Diseflar de un Manual de Organizacién para el Instituto Autébnomo de

Policia Municipal de Marifio. Porlamar, estado Nueva Esparta.
Objetivo Especifico

e Describir los aspectos generales y caracteristicas del Instituto Autdbnomo
de Policia Municipal de Marifio. Porlamar, estado Nueva Esparta.

e Identificar los puestos administrativos a desarrollar en el manual.

e Determinar la situacion en la que se encuentra la parte administrativa de la

empresa.

e Explicar los cargos administrativos con todas sus funciones sus funciones.



CAPITULO I:

ASPECTOS GENERALES DEL INSTITUTO DE POLICIA
MUNICIPAL DE MARINO (POLIMARINO) ESTADO NUEVA
ESPARTA

1.1 Resefia Historica.
1.1.1 Aspectos Generales.

En el mes de febrero del afio 1994, se presenta un proyecto para la creacion
de la Policia Municipal de Marifio, este proyecto fue aprobado por la Camara
Municipal de Marifio, la Camara de Comerciantes y el Fondo para el desarrollo
del Estado Nueva Esparta (FONDENE).

En mayo de ese mismo afio comienza la creacion de la Academia de Policia
de Marifio, la cual se encontraba ubicada en la calle Zamora, entre las calles
Meneses y Doria Isabel, siendo esta su sede por mas de un afio. Luego de tres
discusiones en Camara el 1 de agosto de ese mismo afio se aprueba la ordenanza

Municipal, siendo publicada en gaceta oficial el dia 3 de agosto.

Es en diciembre de 1994 cuando se establece en la que es su sede principal
en el ala sur del centro comercial Bella Vista, ubicado en la calle San Rafael cruce
con la avenida Terranova, en donde inicia sus actividades el 22 de diciembre de
1994,

El personal que labora en la institucion se encuentra dividido en:

1. Personal Policial

2. Personal Administrativo.

Los cuales se describen a continuacion:



Personal Policial:

Jerarquia Cantidad
Comisario General 01
Comisario Asimilado 02
Inspector jefe 04
Inspector 17
Sub. Inspector 35
Detective 52
Agente 31

Personal Administrativo:

Jerarquia Cantidad

Directora de 01

Administracion
Administrativos 24
Obreros 05
Contratados 03
Contratados a prueba 06

laboral
1.1.1.1 Mision

Segun Adalberto Chiavenato (2001):

“...., toda organizacion se crea para cumplir la finalidad de ofrecer
un producto o servicio a la sociedad. La mision representa esta



finalidad o propdsito. En otras palabras, la mision es la razon
esencial de ser y existir de la organizacion y de su papel en la
sociedad”. (Pag. 49)

La mision de Polimarifio consiste:

Garantizar la seguridad de las personas y bienes. Asi como velar
por el mantenimiento de la moralidad, salubridad, urbanismo, turismo,
defensa del ambiente, transito y orden publico de la jurisdiccion del

Municipio Marifio del estado Nueva Esparta.

1.1.1.2 Vision:

La vision de una organizacion de acuerdo a Humberto Serna Gémez (2000):

“Es la declaracion amplia y suficiente de donde quiere que una
organizacion este dentro de tres a cinco afos. Debe ser
comprometedora y motivante de tal manera que estimule y promueva

la pertenencia de todo los miembros de la organizacion”. (Pag. 31)

Por su parte Adalberto Chiavenato (2001) define a la vision de una

organizacion de la forma siguiente:

“La vision es la imagen que la organizacion define respecto a

su futuro, es decir lo que pretende ser”. (Pag.50)
La vision de Polimarifio es:

Establecer los vinculos necesarios para las relaciones tanto a
nivel institucional como a nivel ciudadano, tratando siempre de aunar
esfuerzos con otros municipios, con el fin de crear mancomunidades
que permitan velar por el bienestar de los integrantes del mismo y sus

bienes.



1.1.1.3 Objetivos:

Los objetivos de una organizacion se caracterizan por ser las metas que esta

desea alcanzar tal como sefiala Rodriguez Valencia (1999):

“Es una meta que se fija, que requiere un campo de accion
definido y que requiere la orientacion para los esfuerzos de un
dirigente, de estos dependera su éxito en vista de que los objetivos son

la razon de su existencia” (pag. 236)

Idalberto Chiavenato (2001) dice:

“Un objetivo de la empresa es una situacion deseada que ella

pretende alcanzar.” (Pag. 50)

Los objetivos principales de Polimarifio son los siguientes:

e Establecer las politicas generales para la proteccion y seguridad de la
ciudadania Neoespartana, las cuales deben estar enmarcadas en lo que a
prevision y combate del delito se refiere.

e Aplicar el régimen disciplinarios establecido por el alcalde en pro de la
correcta actuacion de los funcionarios d seguridad.

e Fomentar el establecimiento de un excelente clima organizacional a través
de la instrumentacién de los sistemas de beneficios y mejoras tantos
sociales como econdémicas que se contemplan en el reglamento de la

institucion.

1.1.2 Aspectos Legales.

En el articulo 55 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de

Venezuela de 1999 sefiala:

“Toda persona tiene derecho a la proteccion por parte de los
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organos del estado, a través de los 6rganos de seguridad ciudadana
regulados por la ley, frente a situaciones que constituyan una
amenaza, vulnerabilidad o riesgo para la integridad fisica de las
personas, sus propiedades, el disfrute de su derechos y el
cumplimiento de sus deberes”.

La participacién de los ciudadanos y ciudadanas en los programas
destinados a la prevencion, seguridad ciudadana y administracion de emergencias

seran reguladas por una ley especial.

Los cuerpos de seguridad del Estado respetaran la dignidad y los derechos
humanos de todas las personas. El uso de armas toxicas por parte del funcionario
policial y de seguridad estara limitado por principios de necesidad, conveniencia,
oportunidad y proporcionalidad, conforme a la ley.

La gaceta oficial del Municipio Marifio sefiala las funciones de las

principales direcciones del instituto:
e Direccidn de Operaciones:

Es la unidad responsable de prestar los servicios operativos de la
institucion; a través de un area interna que comprende la jefatura de
los servicios, control y custodia de detenidos e instruccion de actas
policiales, comunicaciones y laboratorios. En el area externa se
encarga de los servicios de patrullaje a traves de diferentes divisiones.
(Art. 38 de la Ordenanza Municipal)

De igual forma el articulo 37 de dicha ordenanza sefala:

La division de operaciones con la comunidad que conforme al
articulo 34 de esta ordenanza al cargo del subdirector, quién tiene la
mision de fomentar, coordinar y dirigir las relaciones en la institucion
con la comunidad y sus representantes con el objeto de proyectar la
accion del servicio de policia municipal hacia la proteccion de los

bienes y servicios y derechos ciudadanos, mediante la politica de

11



prevencion y accion vecinal.

e Direccidn de personal:

Son atribuciones de la direccion de personal:

Elaborar el sistema de administracion de personal y velar por su
aplicacion y desarrollo.

Tramitar todo lo relacionado con el reclutamiento, seleccion,
clasificacion, movimiento, remuneracién, vacaciones, evaluacion, registro
y control e investigacion de necesidades de adiestramiento de personal,
renuncia fallecimiento, remocion, despido y jubilacion.

Realizar permanentes estudios e investigaciones, para conocer las
necesidades de la institucion en el area de adiestramiento de personal,
promover el mejoramiento, bienestar y desarrollo de personal a servicio de
la institucion.

Promover el mejoramiento, bienestar y desarrollo del personal al servicio
de la Institucion.

En general, cumplir con las demas funciones que se le asignen.

e Direccién Académica:

Es el organo encargado de formar entrenar a todo el personal del instituto

por medio de la academia de formacion rigiéndose por el reglamento académico

que se dicte a efecto. (Art. 43 Ordenanza Municipal).

Las funciones fundamentales de la Direccion Académica de Polimarifio se

fundamentan basicamente en:

Capacitar y educar al personal de nuevo ingreso con el objeto de que
estos adquieran habilidades y destrezas necesarias para ser capaces
de desempefiarse como policias.

Entrenar y adiestrar al personal de agentes policiales, con el objeto

de mantener la efectividad del servicio que presta el instituto

12



- Asesorar al director general en las politicas y procedimientos
educativos con otras instituciones, regionales y nacionales para el

mejoramiento profesional.

e Direccién de Administracion:

La direccion de administracion tiene por objeto dividir, coordinar y
supervisar todas las actividades con los servicios de habilitaduria, contabilidad,

auditoria, compras y archivos. (Art. 40 Ordenanza Municipal).
e Direccion de Servicios:

La Direccién de Servicio dirige y administra los servicios de intendencia y
mantenimiento del Instituto Auténomo de Policia Municipal. (Art. 42 Ordenanza

Municipal).
e Direccién de Informacion:

Entre las actividades fundamentales de esta direccion se encuentran las

siguientes:

- Mantiene y opera archivo confidencial de la Policia del Municipio.

- Busca, procesa y analiza las informaciones de la diligencias de la Policia.

- Anadlisis de la informacién, a fin de proceder a su automatizacion,
procesando gran cantidad de registro por informacion obtenida de
documentos, revistas, periddicos, internet, entre otros.

- Realizar estadisticas de incidencias delictivas, para el analisis de la
informacién al momento de tomar decisiones por los diferentes cuerpos
policiales.

- Elaboracién de credenciales y pases internos, diplomas, asi como la resefia
y fotografia completa de los detenidos y retenidos por este despacho. (Art.

39 Ordenanza Municipal).

13



1.1.3 Estructura Organizativa:

La estructura organizativa va a constituir la forma en que se encuentra
organizada o distribuidas las diferentes partes o unidades de una empresa u

organizacion.

El Instituto Polimarifio, estd organizado  en unidades directivas,

administrativas, operativas y educativas.

e Las unidades directivas: estan conformadas por la direccion por la
direccién genera, inspectoria general y direccion juridica.

e Las unidades operativas: estdn conformadas por la direccion de
operaciones policiales e informacion. Las unidades administrativas son la
direccion de administracion, direccion de personal y la direccion de

servicios.

El Instituto Auténomo de Policia Municipal de Marifio, presenta como se
muestra en figura n°® 1 un organigrama el cual esta elaborado en forma vertical y

estructurada con las siguientes atribuciones:
Alcalde:

Representa la maxima autoridad de la institucion, es la persona encargada
de asignar los recursos econdémicos, para su funcionamiento.

Camara Municipal:

Suele definirse como el 6rgano de gobierno y administracion de los
municipios, salvo que estos funcionen en régimen de consejo abierto, y esta

integrado por el Alcalde o Presidente Municipal y los concejales.
Direccién General:

e Ejercer la representacion legal del Instituto y en consecuencia firmar por
él'y Obligarlo.

e Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva, cuyas decisiones no

14



Llevar a cabo la gestion diaria de la Administracion del Instituto.

Nombrar y remover el personal Administrativo del Instituto de
conformidad con la ordenanza de carrera Administrativa.

Nombrar y remover el personal Policial del Instituto de conformidad con
lo dispuesto en el Reglamento que se dicte al efecto.

Autorizar con su firma, conjuntamente con uno (1) de los Directores que a
tal efecto nombre la Junta Directiva, la apertura, cierre, movilizacion y
traslado de cuentas bancarias, asi como la movilizaciéon de cualesquiera
otros fondos y valores del Instituto.

Otorgar poderes con facultades suficientes para representar, sostener y
defender judicial o extrajudicialmente los derechos e intereses del
Instituto, por ante cualquier persona natural o juridica ante las Autoridades
Administrativas y ante los tribunales competentes, pudiendo el apoderado
intentar y contestar demandas, siguiendo los juicios en todas sus
Instancias, recibir ~ cantidades de dinero y otros bienes y otorgar los
correspondientes recibos; y no podran sustituir el poder ni en todo ni en
parte.

A los efectos de poder convenir, transigir o desistir, el apoderado requerira
autorizacion expresa de la Junta Directiva del Instituto.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Junta Directiva.

Ejercer las atribuciones y hacer cumplir las disposiciones previstas en el
Articulo 20 de la presente Ordenanza.

Presentar al Alcalde la solicitud de ascenso, previo el estudio favorable de

la Junta de Ascensos.(Art. 15 Ordenanza Municipal).

Sub Direccién:

Se encarga de asesorar a la direccion general para la formulacion de la

politica y programa de accion de la policia municipal.

15



e Representar al director general de las actividades que se indiquen.

e Suplir las ausencias temporales del director general.

e Cumplir con las funciones administrativas que le sean delegadas
expresamente al director general.

e Coordinar y dirigir las relaciones del Instituto Auténomo de Policia

Municipal con las organizaciones vecinales.

Inspectoria General:

e Atiende el correcto funcionamiento institucional, disciplinario, técnico y
personal del instituto, cumpliendo y haciendo cumplir las prescripciones
legales y reglamentarias, relacionadas con los derechos, deberes y
obligaciones y sanciones.

e En ausencia del director general y sub director, redactar la orden del dia y
circulares, destacando lo hechos mas importantes del dia.

e Control de los asuntos disciplinarios internos, a través de la division de
asuntos internos fiscalizando el correcto funcionamiento de la doctrina
institucional, instruyendo averiguaciones administrativas bajo las
establecidas en el reglamento interno del instituto, realizando funciones
investigativas en referencia a las actuaciones irregulares de los

funcionarios.

Direccién Juridica:

Es la encargada de asesorar y velar porque se apliquen los procedimientos
policiales, que a diario instruyen el Cédigo Orgéanico Procesal Penal y demés

leyes de la Republica.

e Revisar y supervisar las resoluciones emanadas de la direccion general e
inspectoria general, para que las mismas encuadren dentro de la
normativa legal vigente.

e Se encarga también de la representacion judicial del instituto ante todas
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e Velar por la sana y correcta aplicacion de las leyes y preceptos
constitucionales, y del reglamento interno del Instituto Auténomo de

Policia Municipal de Marifio.

Figura N° 1: Instituto Autdnomo de Policia Municipal de Marifio

Alcalde Can'm.ra
Municipal
Junta Director
Directiva General
Inspector Director
General Juridico

Direccion de || Direccion de || Direccion de Direccion Direccion de || Direccion de
Operaciones Academia Informacion || Administracion Personal Servicios
Division
Invest. imari
Rasoias Fuente: Polimarifio
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CAPITULO II:

MARCO TEORICO

2.1 Marco Teorico

Cuando se decide realizar cualquier investigacion se debe tomar en cuenta
las investigaciones similares hechas con anterioridad, lo cual servira de guia y de

apoyo, al momento de consultar o verificar fallas.

2.1.1 Antecedentes de la Investigacion.

Para realizar esta investigacion se tomo como antecedente el trabajo
realizado por Hernandez Granados (1998) en la cual se disefié un “Manual de
Organizacion de la Hacienda Agro Turistica Villa Manantial (Agropecuaria
Los Germanes C.A)”, cuyo objetivo principal fue el disefio de un manual que
permitiera a los empleados de la institucion saber que hacer, a quien le
corresponde hacerlo y cuando se realizara, lo que se asegurara la eficacia en las

actividades.

Otro de los antecedentes tomados fue el de Rodriguez Francisco (2007)
quién disefio un “Manual de Descripcion de Puestos Para el Personal
Administrativo del Instituto Autonomo de Policia Municipal de Marifio; estado
Nueva Esparta”. Afio 2007, el objetivo general fue el de disefiar un manual de
descripcion de puestos que le permitiera a los empleados mejorar su efectividad
en el desarrollo de sus tareas, funciones y responsabilidades, objetivo que se
alcanzo a través de la aplicacion de los objetivos especificos los cuales incluian
diagnosticar el problema, identificar los puestos, recoleccién de los datos
necesarios. Este manual fue estructurado en dos etapas, una con los aspectos
generales de la organizacion y la segunda en su cuerpo central como la
descripcion detallada de las actividades, funciones y responsabilidades de los

empleados en cada puesto de trabajo.
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Entre las conclusiones a las que se llego en la investigacion se resume que
para lograr los objetivos empresariales se debe tener un personal competente y
para tener un personal competente se debe tener puestos debidamente analizados,
descritos y disefiados por lo que es necesario contar con un sistema que contenga
toda la informacion acerca del puesto, asi como las funciones, tareas,
responsabilidades, para que los responsables de tomar decisiones puedan
encontrar lo candidatos que reinan la caracteristicas necesarias para ocupar un

puesto.

Las recomendaciones dadas por el pasante para esta investigacién son las
siguientes: mantener el manual de descripcion de puesto en la Policia Municipal
de Marifio como herramienta guia y orientacion para todos los empleados.
Considerar al manual de descripcion de puestos como la herramienta sobre la cual
han de aplicarse los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal;
asi como orientar e incentivar a los empleados para que hagan un uso eficiente del
manual de descripcidn de puestos, pues la informacion que el contiene se ajusta a
los procesos y realidad de la institucion, y a los objetivos que la misma espera

alcanzar de los puesto.

2.2 Bases Teoricas

Para comprender los aspectos tedricos de los manuales de organizacion se

necesita conocer el concepto de los manuales y demas tipos.

2.2.1 Manuales:

Los manuales constituyen los documentos en los cuales se encuentran
contenidos de manera organizada toda la informacion acerca de los
procedimientos, politicas y normas sean contables o0 no de una empresa bajo la
presentacion de libros, esto con la finalidad de asegurar el mejor manejo de las

actividades laborales.

Fernando Catacora (1996) sefiala:
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“consiste en la organizacion légica y ordenada de todos los
procedimientos identificados bajo el esquema de una especie libro

actualizado (Pag. 74)”

Los manuales constituyen un instrumento informar las decisiones que toma
la administracion de una organizacion en lo que a organizacion, politicas y

procedimientos se refiere.
Clasificacion de los Manuales:

Existe diversidad de manuales que se pueden realizar en una organizacion,
la mas comuin es la clasificacion que da Fernando Catacora (1997), la cual es la

siguiente:

e De sistemas, métodos y procedimientos manuales:

-

e De Técnicas
{ Especificos

e De Actividades
.

p
e De Organizacién

Genéricos

e De Politicas
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/e De Usuario

e De Operacion

e De sistemas Computarizados. |e De  Documentaciéon  de
< Sistemas

e De Disefio Fisico

e De Procesos

\e De Salidas

. (e De Politicas Contables
e De Contabilidad.
e Del Codigo Contable

{e De Normas y

Procedimientos contables

Manuales Especificos.

e Manuales de Técnicas:
En este tipo de manual se detallan todas aquellas pautas a seguir para la

aplicacion de una técnica en especifico.

e Manuales de Actividad:
En un manual de actividad se muestra todos los pasos que se deben aplicar
en un trabajo de acuerdo a su situacion. Como por ejemplo los manuales de

induccién de empleados.
Manuales Genéricos.

e Manuales de Politicas:
Se encarga de documentar las guias de accion que tiene una empresa

en sus distintas areas.

e Manual de Normas y Procedimientos:
Describe todo y cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en una

empresa.

32



Un manual de normas y procedimientos debe tener al menos el siguiente

contenido:

indice numérico.

Introduccion.

Instrucciones para el manejo y modificaciones de los aspectos
tratados en un manual.

Definicion de conceptos basicos.

Normas

Procedimientos

Formularios

Instructivos de los formularios.

e Manuales de Sistemas Computarizados:
Se encarga de documentar los sistemas que requieren el uso de una

computadora en la mayoria de las operaciones y procedimientos.

- Manuales de Usuario:
Estos manuales se encargan de explicar el funcionamiento de

un sistema mecanizado.

- Manuales de Operacion:
A igual que el manual de usuario esto se encargan de detallar el

funcionamiento de un sistema mecanizado, pero a un nivel mas alto.

- Manuales de Disefio Fisico:
Se encarga de especificar la manera en que estan organizados los

datos en la computadora.

- Manuales de Procesos:
Explican todo lo que interviene en el procesamiento de los datos en

un sistema.

- Manuales de Salidas:
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Muestran los reportes del computador y como estos fueron creados.

e Manuales de Contabilidad:
Los manuales tienen una gran importancia debido a que llegan a guiar el
trabajo de los empleados del area contable. Los manuales de contabilidad se

dividen en:

- Manuales de Politicas Contables:
Son aquellos que desglosan o detallan cada una de las politicas por las
cuales se van a regir para el registro de las operaciones contables, esta politicas
deben ser elaboradas de acuerdo a los principios de contabilidad de aceptacion

general y por lo tanto ser declarado en los manuales.

- Manual del Cddigo Contable:

Este tipo de manual también se le suele llamar manual de cuentas,
clasificador de cuentas 0 manual de codificacion de cuentas. EI manual del cddigo
contable se va a encargar de detallar cada una de las cuenta, cual es su naturaleza,
cuando se debitan o acreditan, es de resaltar que este manual es el mas usado en la

parte contable.

- Manual de Normas y Procedimientos Contables:
Describe  siguiendo el esquema responsable/accion, todos los
procedimientos contables llevados en la empresa, de igual forma este manual debe
establecer las normas que serdn aplicadas en cada unos de los procedimientos

definidos.

¢ Manual de Organizacion:

Contiene todos y cada uno de los aspectos formales de la organizacion
desde su estructura, relaciones, responsabilidades, asi como de cualquier
informacidn que se considere pertinente. Este tipo de manual va a detallar las
responsabilidades que tiene cada empleado, como también la estructura y sus

relaciones.

Los manuales de organizacion de acuerdo a Reyes (1980):
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...... “en ocasiones contienen adicionalmente una sintesis de
las descripciones de puesto y las reglas de coordinacion

interdepartamentales (Pag. 80)”

Segun Melinkoff los manuales de organizacion son:

“Un medio eficaz de la Direccion de personal para la

preparacion de cuadros directivos y empleados de la empresa”

La realizacion de este tipo de4 manual es indispensable en aquellas
organizaciones o instituciones en donde se presentan con frecuencia confusiones o

errores en el desempenio de las tareas o funciones.

Para la realizacion de un manual de organizacion se deben tomar en cuentas
herramientas gerenciales como es el caso de los organigramas y las descripciones
de cargo; los cuales explican las actividades y responsabilidades que le competen

a cada cargo definido en los organigramas.

Como ejemplo del contenido que debe llevar un manual de organizacion es

el siguiente:

- Indice numérico.
- Introduccion.
- Breve Resefia Historica de la empresa o departamento.

- Justificacion de la elaboracién del manual.

- Instruccién para la modificacién y manejo del manual.
- Definicion de conceptos basicos.

- Objetivos.
Politicas.

Responsabilidades.

Relaciones de trabajo.
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- Objetivos de la empresa.

- Estructura organizativa.

- Deberes y responsabilidades de los niveles directivos.
- Descripciones detalladas de cada cargo.

2.3 Caracteristicas de los manuales de organizacion.

Debido a la importancia que los manuales representan para la empresa, estos
deben cumplir con ciertas caracteristicas lo que contribuird a la eficiencia y

eficacia de los mismos. Entre las caracteristicas primordiales podemos sefialar:

eEquilibrio:
Esta caracteristica esta relacionada con igualdad de criterios que se debe
Ilevar al momento de redactar las partes del manual, es decir que las partes

relacionadas estén de acuerdo con cada punto.

eSencillez:
La sencillez en un manual asegura el buen entendimiento de su contenido,
es decir, que el manual debe ser redactado de la forma maés clara y sencilla
posible, de tal manera que tercera personas puedan comprenderlo sin riesgo a

confundirse.

eObjetividad:
Se refiere a que la creacion de un manual debe ser la mas objetiva posible,
se debe realizar tomando en cuenta la informacién més exacta de la organizacion,

sin llegar a obviar ningln elemento y asi lograr la solucién del problema.

eFlexibilidad:
Cuando se elabora un manual se debe tomar en cuenta los posibles cambios
que pueda enfrentar la empresa, de esto se trata la flexibilidad, crear el manual de

tal manera que se adapte facilmente a cualquier situacion o cambio.
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2.4 Importancia de los manuales de Organizacion.

La importancia de los manuales de organizacion radica en el hecho de que
este va a proporcionar una guia para el manejo del departamento de
administracion en lo que a los trabajadores y sus cargos se refiere, ya que este se
encargara de especificar el rango de cada trabajador y por lo tanto a quien deben

responder por las actividades que realiza y cuando son sus limites.

Este manual contribuye a formular y crear la organizacion, asi como el
analisis de esta, con la finalidad de hacer evaluaciones parciales o totales. Tal
como ocurre con la revision de responsabilidades, evaluacién de cargos,
reubicacion de unidades, estudios de unidades estructurales e interinidades.
Constituyen un complemento ideal para organigramas, o mejor dicho, se
complementan reciprocamente, para dar informaciones claras y detalladas de las

estructuras y unidades que la integran.

La debida elaboracion del manual va a generar la seguridad tanto en la
empresa como en los trabajadores, puesto que esto genera un mayor nivel de

certidumbre de que las operaciones se estan llevando de la mejor manera posible.

2.5. Ventajas de los Manuales de Organizacion

e Mediante estos manuales se permite el entrenamiento y capacitacion del
personal, tanto de los nuevos cargos como de aquellos que desean optar a
un nivel superior.

e A traves de los manuales de organizacion es establecida la estructura
organizacional de la empresa, detallando asi la responsabilidad que
adquiere cada miembro.

e Limita la improvisacion de actividades.

e Facilita el trabajo de los supervisores al revisar el trabajo realizado por el

personal de su cargo.
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2.6 Desventajas de los manuales de Organizacion.

El costo que los mismos representan para la empresa.

Pueden llegar a perder la vigencia si no se actualizan periddicamente.

En algunas ocasiones carecen de flexibilidad, lo que ocasionaria
inconvenientes si los eventos no pueden ser llevados como lo especifica el
manual.

Si no cuenta con una buena y clara definicion, puede hacer su uso

dificultoso para aquellos que no puedan entender claramente su funcion.

2.7 Objetivos.

Los objetivos principales de un manual segin Catacora (1996) son los

siguientes:

Sistematizar las relaciones entre los integrantes de una organizacion.
Instruir a los empleados acerca de los aspectos tales como: objetivos,
politicas, normas, procedimientos, funciones y autoridad.

Servir de guia para la ejecucion de las tareas de los empleados.
Sistematizar los procedimientos que se dan en la empresa.

Servir de guia para la evaluacion de la eficiencia operacional.

Normalizar el desarrollo de las tareas.

Servir de guia para el entrenamiento del personal de reciente ingreso.

2.8 Elaboracion del Manual de Organizacion.

La creacion de un manual de organizacion va a depender de muchas

personas, en especial el aporte que dan los analistas, los cuales en conjunto con

los encuestadores obtienen, analizan y verifican la informacion acerca de cada

cargo.

Se deben tener las bases legales y estatutarias por la que se rige la empresa,
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asi como las actas constitutivas, ya que son de gran utilidad pues a traves de estos

se conocen los objetivos y la finalidad de la empresa.

El manual debe ser presentado en formato de hojas sustituibles, para
facilitar aquellos cambios que se le puedan hacer al mismo. De igual forma deben
ser difundidos y dados a conocer al personal, ademas a cada unidad principal

enviarsele una copia para que conozcan su trabajo y todo lo relativo a este.

2.9 Organigramas.

El organigrama constituye un instrumento metodologico de la ciencia
administrativa. Es el resultado de la creacion de la estructura de una organizacion
la cual hay que representar. Estos muestran los niveles jerarquicos existentes en

una empresa u organizacion.

2.9.1 Tipos de Organigramas:
2.9.1.1 Segun la forma como muestran la estructura son:

e Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso
de directores, expertos y personal del estado mayor.

e Generales: este tipo de organigrama se limita a las unidades de
mayor importancia, a estos se le llama generales, puesto que son
los mas comunes.

e Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la
estructura de manera mas detallada. Son complementos de los
analiticos.

2.9.1.2 Segun la forma y disposicion geométricas pueden ser:

e Verticales (tipo clasico): representan facilmente una piramide
jerarquica, debido a que las unidades se desplazan de acuerdo a su
jerarquia, de arriba abajo en una graduacidon jerarquica
descendente.

e Horizontales (de izquierda a derecha): son una modalidad del
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organigrama Vvertical, en este las estructuras son distribuidas de
izquierda a derecha. En este tipo de organigrama los nombres de
las figuras se colocan en un dibujo sin recuadros, aunque también
colocarse las figuras geométricas.

Organigramas Escalar: este tipo de organigrama no utiliza un
recuadro para los nombres de las unidades de la estructura, sino
lineas por encima de las cuales se colocan los nombres.
Organigrama circular o concéntrico: en estos los niveles de
jerarquizacion se muestran mediante circulos concéntricos,

distribuidos de adentro hacia fuera.

2.9.2 Funciones para el Organigrama:

Para la Administracion:

Servir de asistencia y orientacion de todas las unidades administrativas de la

empresa al reflejar la estructura organizativa y sus caracteristicas gréficas y

actualizaciones.

Para el area de organizacion y sistema:

Sirve para reflejar la estructura, asi como velar por su permanente revision y

actualizacion (en las empresa pequefias y medianas, generalmente la unidad de

personal asume esta funcidn), la cual se da a conocer en la compafiia a través de

los manuales de organizacion.

En forma general:

Sirven para:

e Descubrir y eliminar defectos o falla de organizacion.

e Comunicar la estructura organizativa.

e Reflejar los cambios organizativos.

2.9.3 Contenido del Organigrama:

Titulo de descripcion condensada de las actividades. Esto incluye
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generalmente el nombre de la compafiia y la actividad que se defina.
Fecha del formulario.

Aprobacion (del presidente, vicepresidente ejecutivo, consejo de
organizacion, entre otros.)

Leyenda (explicacion de lineas y simbolos especiales).

2.9.4 Ventajas de los Organigramas:

Obliga a los autores a aclarar sus ideas.

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de
trabajo de la compariia, mejor de lo que podria hacerse con una larga
descripcion.

Muestra quién depende de quién.

Son apropiados para que los principios de la organizacion operen.

2.9.5 Desventajas de los Organigramas:

Muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por
fuera muchas relaciones informales significativas.

No sefialan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aunque
seria posible construirlo con lineas de diferentes intensidades para
indicar diferentes grados de autoridad, esta en realidad no se puede
someter a ese grado de medicion. Ademas si se dibujaran las distintas
lineas indicativas de relaciones informales y de canales de
informacion, el organigrama se haria tan complejo que perderia su
utilidad.

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como
era, mas bien como es en realidad. Algunos administradores descuidan
actualizarlo, olvidando que la organizacién es dinamica y permiten que
los mismos se vuelvan obsoletos.

Pueden ocasionar que el personal las relaciones de autoridad con el

estatus.
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CAPITULO IlII:

MANUAL DE ORGANIZACION PARA EL INSTITUTO
AUTONOMO DE POLICIA MUNICIPAL DE MARINO, ESTADO
NUEVA ESPARTA.



Manual de Organizacion para el Instituto Auténomo de Pag.

Policia Municipal de Marifie. Porlamar, estado Nueva

Esparta

Asunto:

47

Area: Manual

Fecha de Elaboracion:

Manual de Organizacion para ¢l Instituto Autéonomo de
Policia Municipal de Mariiio. Porlamar, estado Nueva

Esparta,
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:




Manual de Organizacion para el Instituto Auténome de Pag.
Policia Municipal de Mariiie. Porlamar, estado Nueva
Esparta
Asunto: Introduceion. 43
Area: Manval Fecha de Elaboracion:
INTRODUCCION.

El instituto Autonomeo de Policia de Maniio comenzo a crearse en mayo de 1994, despues de

haber sido aprobado el provecto para su creacion en febrero de ese nusmo aiio.

Llego a establecerse en su sede prineipal en el mes de diciembre, la cval esta ubicada en el ala
sur del Centro Comercial Bella Vista. ubicado en la Clalle San Ratael ciuce con avenida
Terranova. donde comenzo sus operaciones con noventas (90) efectivos policiales. doce (12)

mnidades patrulleras.. veinte midades motorizadas v quince(15) mnidades ciclisticas.

Actualmente la actividades del departamento adnunistrative carece de una conecta
descripcion de cada uno de sus cargo. por lo que se presentan dificultades al momento de

realizarse las operaciones.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Betty Fermin

Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:




Manual de Organizacion para el Institnte Auténome de Pig.

I
5 uNICIpg Policin Municipal de Mariiie. Porlamar, estado Nueva
& Esparta
- .
Atcapin Asunto: Introduceion. 49
MagifD "
<& Area: Manual Facha de Elaboracion:

La elaboracion del manval de organizacion le va a permitir a cada empleado ubicarse enlo
que a 3u trabajo se refiere, pues este puede venficar a traves del manual cuales son las
funciongs que va a desempefiar de acuerdoe a su carge asi conw hasta donde llegan sus

responsabilidades y cuales podrian ser sus linutaciones.

La vonsliluvion de esle wanual puede asegurar a corle plazo wm mejomm en el desarollo de Las

actividades. asi como de todo el departamento administrativo.

Elaboradoe por: Revisado por: Autorizado por:
Betty Fernun

Maria Rodrignez

Fecha de Vigencia:




Moanual de Organizacién para el Institute Auténomo de Pig.
Policia Municipal de Mariiic. Porlamar;, estade Nueva
Esparta

Asunto: Objetivos de la Organizacion 50

Area: Manual Fecha de Elaboracion:

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

El Instituto Autonomo de Policia de Marifio tiene come objetivos:

s Eatablecer las politicas contables para la proteceion de la ciudadania nsosspartana, las

ciales deben estar smarcadas enlo que a previsiony cowmbate del delito se refiere,

s Aplicar el réginen dizciplinario establecido por el Alealde en pro de la comrecta actuacion de

los funcionarios de seguridad.

*Fomentar el establecimiento de un excelente clima organizacional a través de la
mstrumentacion de los sistemas de beneficios y mejoras tantos soctales como econonicas que

s contemplan en el reglamento interno de la mstitueion

Elaborado por: Revizado por: Autorizado por:
Betty Fermin

Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:




Manual de Organizacién para el Instituto Auténomo de Pig.
Policia Municipal de Marifio. Porlamar;, estade Nueva
Esparta
Asunto: Resefia Hizstorica 51
Area; Manual Fecha de Elaboracion:
RESENAHISTORIC'A.

El Instituto Autonome de Policia de Marifio (POLIMARING). fie creado en el afio 1994,
luego de haber siso presentade wn proyecto para su creacion antes la Camara Municipal.
camara de Clomerciantes v el Fondo Para el Desamrollo del Estado Nueva Esparta
(FONDENE). En diciembre de e3e mismo afic se ubica en la que &3 su sede principal en el ala
sur dal Centro Comercial Bella Vista.

El 22 de diciembre de 1994 s da comienzoe a las actividades del hwtitute contando esta con
noventa (90) efectivos policiales. doce (12) unidades radio patrulleras. veinte (20) unidades
motorizadas y quince (15) unidades ciclistas.

La parte adninistrativa y directiva del Instituto se encuentra a carge de una junta directiva
integrada por un director general. cuatro directores con sus respectivos suplentes. todos libres

de nombramiento y remocion por el Alcalde dal nmnicipio.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Betty Fernin
Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:




Manual de Organizacion para el Institute Auténomo de Pag.
Policia Municipal de Mariiio. Perlamar, estado Nueva
Esparta

Asunto: Descripcion del formato. 52

Area: Manual Fecha de Elaboracion:

La descripeion de cada cargo se ha elaborade de acuerde a un formate estandar que ha sido
facilitado por el Instituto en concordancia con sus politicas. Bl fonmato cuenta con tres partes las

cuales se describen a continuacion:

I parte. Encabezado: se encuentra en la parte superior del formato en el se encuentran
contenidos aspectos del manmal. aspectos del Institute y la descripeion de cada puesto. el

encabezado se encuentra compuesto Por:

+ Logo dc la Institucion.

* Denominacion o razon social.

» Nouwmbie del manual.

* Dependencia: representa la nnidad en la que se encuentra adscrito el puesto.
¢+ Fecha de elaboracidn.

» Enumeracion de paginas.

+ Titulo del puesto: denominacién que la Institueion tiene del nusmo.

* Reporta: mdica a quien se debe reportar.

+ Supervisa: sefiala las personas subordinadas al puesto.

Elaborado por: Revisado por: Antotizado por:
Betty Fermin

Maria Rocdrignez. Fecha de Vigencia:




Manual de Organizacion para el Institute Autonomo de Pag.

Policia Municipal de Mariiie. Porlamar, estade Nueva

Esparta

Alcarpih
CE
MARING
M.E.

Asunto: Descripeion del tormato.

Afea!

Fecha de Elaboracion:

II Parte. Cuerpo: En esta parte se incluye toda la informacion acerca del puesto, tales como:

+ Finalidad del Puesto.

* Tareas o funciones.

s Requisitos  intelectvales (Grade de mstruccion. experiencias.  conocimientos.
habilidades y destrezas v responsabilidades del puesto).

III Parte. Pie de pagina: en esta parte se sefiala a aquella personas responsables de la

verificacion. revision y aprobacion del manual disefiado.

» Elaborado por: La parsona que recogio toda la informacion para la creacion del manual.

* Revisado por: La persona que se va a encarga de comprobar la veracidad de los datos

sununistrados.

* Aprobado por: Persona que certifica la autenticidad y vigencia del manual.

Elaborado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

Revisado por:

Autornizado por:

Fecha de Vigencia:
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Asunto: Glosario de temunos. 55
Area: Mannal Fecha de Elaboracion:
GLOSARIO DE TERMINOS.

* Manual: son aquellos documentos o libros en donde se encuentra contenido de manera
organizada toda la informacion acerca de los procedinuentos. politica y nommas. sean

contables o no de una empresa.

* Tipos de Manuales: existen tres tipos de manuales los de sistemas metodes y
procedinmientos los cuales a su vez se dividen en especificos y genencos. de sistemas
computarizados y de contabilidad.

* Manual de Organizacion: Contiene todos v cada umo de los aspectos formales de la
organizacion desde su estructura. relaciones. responsabilidades. asi como de cualquier

mformacion que se considere pertinente.

+Organigramas: los organigramas van a mostrar los niveles de jerarquia que existen en una

enpresa o instihicion.

*Tipos de Organigramas: los organigramas se dividen en dos tipos segin la forma vy
disposicion geontrica pueden ser verticales. horizontales. escalar o circular o segin su

estructura pueden ser analiticos. generales o suplementarios.

Elaberado por: Revizado por: Auterizado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:
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Asunto: Justificacion del Manual 54
Area: Manual Fecha de Elaboracion:
JUSTIFICACION.

La elaboracion de un manval de organizacion para el Institute Autonome de Policia de
Mariiio. se da antes la necesidad que tiene este de contar con una herranuenta organizativa
que le pemmita guiarse al momente de orgamzar u ordenar su estructura, pasandoe por sus
relaciones. respoinsabilidades, tareas. funciones y toda aquella informacion que se considere

unportante.

El manual de organizacion le va permitir a los empleados del Instituto tener un alto nivel de
certidumbre en el desarrollo de sus tareas. pues a traves del manual podran saber cuales son
sus responsabilidades y linutaciones, conocer a su superior imediato, es decir a quien debe

reportar al momento de cualquier problema o imconveniente.

Este tipo de manual tambien es muy util al momento de reclutar o seleccionar personal para

un deterninadoe puesto, ya que este va a contener el perfil v requisite necesarios para cada

CaIgo.

Elaborado por: Revisado por: Autornizado por:
Betty Femnun

Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:
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Moanual de Organizacién para el Institute Auténomo de Pag.

Policin Municipal de Mariiio. Porlamar, estado Nueva

Esparta

Carge: Director de Personal

ALk
DE
MapIie

Reporta: Director General

Supervisa: Su Departanmento

Departamento: Direccion de personal

Fecha de Elaboracion:

Finalidad del Puesto:

Planear v elaborar todo lo relacionado con el sistemia ce adnunistracion de personal de

la Institucion.

Tareas y Funciones:

*Recluta . selecciona y encausa el enfrenanuento y capacitacion del personal.

* Asesora v maneja al personal.

*Asesora v participa en la fornmlacion de politicas para el parsonal.

*Establece el perfil v disefio de los puestos.

*Entrevista y avuda a los empleados en relacion a sus problemas personales.

*Prepara los contratos clel personal.

*Organiza revniones de integracion.

Mantiene todos los registros diarios necesarios concernientes al personal,

Elaborado por:
Betty Fernun
Matia Rodiguez

Revisado por:

Autorizado por:

Fecha de Vigencia:




4

Manual de Organizacién para el Institute Auténeme de Pag.

Policia Municipal de Marifie. Porlamar, estado Nueva

Esparta

Carge: Dueclor de Personal

&
ey er! Reporta: Director General
DE
e Supervisa: Su Departamento
Departamente: Dizecion de pessonal | Fecha de Elaboracion:
Responsabilidades:

*Mantener el control del sisteia de adnnnistracion de la Institucion.

» Administrar 3u midad administrativa.

+Supervisa duectamente todos los procesos admuustratives de la mstitucion.

*Manejo v control absoluto del persenal de la institucion,

*Registro y control del personal incluyendo su decunmentacién, historial. promocion,

nertos v deneritos.

Dar a conocer las politicas de personal v asegurar que se cumplan por completo.

*Manejo y control de documentos e informacion de caracter confidencial.

Elaborado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

Revizado por:

Autorizado por:

Fecha de Vigencia:
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aLIc Policin Municipal de Marific. Perlamar, estade Nueva
EUMIEIFI,.;'A Esparta

Carge: Director de Adnumstracion 58
Acaon Reporta: Director General

M.::;-Eﬂo
& Supervisa: Su Departanento
Departamento: Direccion de Admon. | Fecha de Elaboracion:
Finalidad del Cargo:

Dirigir. coordinar y supervisar todas las actividades con los servicios de habilitachiria,

anditoria, compras y servicios de la Institucion.

Tareasy Funciones:
* Administrar los recursos financieros que ingresan a la Institucion.
*Pagar la nomina de emplaados.
*Supervisar depositos de materiales con los cuales se sununistra la Institucion.
Finmar los cheques y documentos relacionados con la adnunistracion de la Institucion.

Estar en contacto con la entidad bancara para el pago de personal.

Requisitos Intelectuales:
sLicenciada o licenciade en Administracion o carrera a fin ( minimo de experiencia 2
aiios).
C'onocinientos generales en relacion a administracion de recursos financieros.
*Manejo de funciones admunistrativas.

*Manejo de programas relacionados a la adnunistracion.

Elaborado por: Revizsado por: Autorizado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

duigt Fecha de Vigencia:
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pOLIC|4 Policia Municipal de Marifie. Porlamar, estado Nueva

NuHIEIP,q Esparta

Carge: Dirzctor de Adnunistracion

ALt Reporta: Diractor (General

CE
MapIHe

NE: Supervisa: Su Departamento

Departamente: Direccion de Admon.

Facha de Elaboracion:

Habilidades y Destrezas:
+Habilidad numeérica.

*Habilidad para manzjar porcentajes.

*Habilidad para manzsjar procesos administrativos.

Destrezas manualss.
*Habilidad visunal v anditiva.

Responsabilidades:
sManejo y control de recurses financieros.
C'ontrol de docwuentos confidenciales.
*C'ontrol de su personal.

*("ontrol de page a tiempo al parsonal.

Elaborade por: Revisado por.
Betty F2mun
Maria Rodnguez

Autcrizado por:

Fecha de Vigencia:
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Policia BMunicipal de Mariiio. Porlamar, estado Nueva

LI
PONIEIA Exart
| Cargo: Ditector de Servicios 60
. Reporta: Director de Personal
If=] hl:-;_;;lh
MARING Supervisa: Su Departanento

Departamente: Direccion de Servicios Fecha de Elaboracion:

Finalidad del Puesto:

Dingir y administrar los servicios de intendencia y manteninnento dzl Instituto.

Tareasy funcienes:
Dotar de equipos a otras direcciones para sunjor desenvolviniento.
*Realizar manteninuente preventive timestralimente a todos los equipos para evitar que
los nusmes se daiien.
*Realizar inspeceion y revision de equipos a los talleres mecanicos.
*Realizar revision general de unifonnes deteriorados que se encuentranen el deposito.
*Realizar inventarios en la direccion v luego ser antregados a la Direccion de

Adnunistracicn.

Requisitos Intelectuales:
*Ser bachiller

*Experiencia en pusstos sindlares.

Elaborado por: Revisado por: Autonzado por:
Betry Fernin

Marna Rodriguez Fecha de Vigencia:
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Carge: Director de Servicios 61

Algapik

Reporta: Director de Personal

CE
sl Supervisa: Su Departamento
Departamento: Direccion de Servicios Fecha de Elaboracion:
Habilidadesy Destrezas:

+("apacidad para realizar inventarios.

*(‘apacidad mental.

sHabilidad visual.

*Habilidad orgamzativa.

Responsahilidades:

*Velar por el manteniniente de equipos y unifonnes.

sSuninistrarle los equipos y materiales.

*Mantener orgomzados todos los suninistros que se encuentren en la direceion.

Elaborado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

Revisado por: Antorizado por:

Fecli de Vigenia:
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Carge: Psicologo. 62

err Reperta: Director de Personal

DE
e Supervisa: No supcrvisa
Departamento: Direccion de Personal Fecha de Elaboracion:
*Finalidad del Puesto:

Prepara, mnaliza y apliva los exaenss psicolécnives y psivologicus o los sspitanles ue

ingresan a la Institucion.

Tareasy Funciones:
*Recibir y dazle la bienvenida a los aspirantes.
*Exponeruna breve explicacion acerca del exanien a realizar.
*Preparar las herranientas necesarias para aplicar las pruebas.
+Indicar los pasos a seguir en los exanenes.

*Supervisala pmeba aplicada.

Requigitos Intelectuales:
*Licenciado en psicologia.
+Ser profesional en la matera.
+C'onocimientos en teorias psicologicas.

*Experiencias en otras institucionss.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Betty Fermin
Maria Rodriguez

Fecha de Vigencia:
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LI
:E HIEFF!I,,:T‘ Esparty
& C'arge: Paicologo. 63
M Reporta: Director de Personal
b Supervisa: No supervisa
Departamente: Direccion de Personal Fecha de Elaboracion:
Habilidades y Destrezas:

*("apacidad para analizar la conducta dz la persona.

*Habilidad para reaccionar ante cualquier situacion.

*Halilidad mental.

*Habilidad y destreza para aislar cualquier duda que invada a los aspirantes.

Responsabilidades:
*Manlener 21 control de los exanenss que son aplicudos.
*Valar por la conducta d= los enpleados.
*Revisar los exanenes.
*Dar la puntuacion que corresponde.

*Decidir sila persona esta realnrinte capacitada para ingresar a la institucion.

Elaboerado por: Revisado por: Autorizado por:

Belty Fermun

: ] Fecha de Vigencia:
Maria Rodriguez
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Esparta

Carge: Médico.

64

Reporta: Director de Personal

Supervisa: No supervisa

Departamento: Direccion de Personal

Fecha de Elaboracion:

Finalidad del Puesto:

Prestar servicios de asistencia medica a todo el personal que labora en la Institucion.

Tareas y Funciones:

+ Azistir al personal en caso de enfenmedades.

sIndicar reposo en cazso que lo anerite,

+Indicar los medicamentos respectivos.

*Realizar chequeos n¥dicos a los aspirantes a ingresar a la Institucion.

Requisitos Intelectuales:
+Ser profesional (nedico graduado)

*Poseer experticias.

*Poseer conociniento cientifico y técnico.

+Preparacion psicologica.

+Ser honesto.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Betty Fermun Fecha de Vigencia:

Maria Rodrignez
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ﬂ u HICIR 'qq
Cargo: Médico. 65
= Reporta: Director de Personal
Algapik -
MR Superviga: No supervisa
M.E.
Departamento: Direccion de Personal Fecha dz Elaboracion:
Habilidadezy destrezas:
* C'apacidad mental.
* Capacidad visual.
* Habilidad manual.
Responsahilidades:

* Indicar los medicamentos adecuados.

» Velar por la salud dal personal.

 Informarle al paciente sobre &l diagnostico y trataniento de la enfermedad.
* No dejar de conplir consu deber.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Betty Fermin

Fecha de Vigancia:
Maria Rodriguez =cha genela
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Esparta
L Carge: Jete de Compras. 66
et Reporta: Director de Adnnnistracion.
H.:I h‘éﬂﬁ‘
> Supervisa: Asislenles
Departamento: Direccion de Adnunistracion. Fecha de Elaboracion:
IMinalida d del puesto:
Elabora. controla v dirige los presupuestos de compras de suninistros con la cual se vierte
la Institucion.
Tareasy Funciones:

* Realiza las compras de materiales y papeleria de la Institucion.

* Elabora los presupuestos de compras.

Requisites Intelectuales:

o T.S.U en adimunistracion o carrera a fin.

» Experiencia minima en puestos sinilares.

* Experiencia en mangjos de presupusstos.

* ('ontrol de mventanios y otros.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Belly Femun Fecha de Vigencia:

Maria Rodrignez
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Cargo: Jefe de Conpras. 67
Reporta: Director de Adnunistracion,

Agapik

CE
faping Supervisa: Asistentes

Departamento: Direccion de Adnunistracion. Fecha de Elaboracion:

Habilidadesy Destrezas:
* Habilidad numérica.
* Habilidad pata analizar costos.

* Destrezas para manejar cambios de precios de los productos que son adquiridos.

Responsabilidades:
* Manlener al dia las compras de nmalenales.
» Velar por el buen limsionannento del nosime.

» C'ontrolar los recursos que son distribuidos.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Betty Fermin

: _ Facha de Vigencia:
Maria Rodriguez
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Carge: Asesor de Infonmatica, 68

Reporta: Director de Informacion.

ALgap™

CE
i Supervisa: No sipervisa
Departamente: Direccion de Informacion. Fecha de Elaboracion:
Finalidad del puesto:

Elabora y gjecuta programas de informacion.

Tareasy I'unciones:
» Verificar que todos los sistemas informaticos de la Institucion se encuentren activos al
plande la jomada.
» Elaboracion y manteninento de sistemas de informacion.
* Realizar mantemmnuento preventivo y correctivo de equipos de computacion.
* Ejecutar manteninmiento de redes.
+* Admustracion de redes.

s Desarrollar modulos de informacion.

Requigites Intelectuales:
+ T.S.U en informatica.
* Experiencia en el area (ninima 1 afio).
+ Conocimientos generales en distintos programas de computacion.

* C'onocinientos basicos en cuante a desarrello de sistema auntomatizados.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Betty Fermin

Fecha de Vigencia:
Maria Rodriguez
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P aLiC) A Policia Municipal de Marifio. Porlamar, estado Nueva
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Cargo: Asezor de Infonnatica. 69
Ny Reporta: Director de Informacion.
“ﬁ‘,‘“ Supervisa: No supervisa
Departamento; Direccion de Informacion, Fecha de Elaboracion
Habilidadesy destrezas:
* Habiliclad visual..
* Destreza manual.

* C'ompetencia técnica verificable.

* Habiliclad para presentar estrategias competitivas.

s Destreza para analizar todo lo relacionado a procesos informaticos.
* Excelente habilidac munérica.

s Clapacidacl analitica.

Responsabilidades:
* Realizar respaldos diarios (Data).
s Velar por el buen funcionaniento de log equipos de computacion del Instituto.
* Mantener actualizado todos los sistenns administrativos (Nonuna, presupuestos.
Intendencia/inventario, prestaciones socialez, L.PH y otros).

* Revision de las estadisticas que se elaboran en el departaimento de infonnatica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:

Betty Fermin

: , Fecha de Vigencia:
Maria Rodrignez
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Carge: Szeretaria T.S.U 70
= Reporta: Director e Parsonal.
Algapk R \
*"ﬁ o Supervisa: No supervisa
4 Departamento: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:
Finalidad del puesto:
Omganizar vy mantener por completo orden de los documentos que 3e manejen en el
departamento de personal.
Tareasy Funciones:

* Realizar constancias laborales del parsonal de la Institucion.
* Archivar todos los documentos.

* Recibir los documentos para el ingreso del personal.

* Redactar correspondenciaz y textos.

* Realizar, enviar y recibir las correzpondancias a los distintos departamentos.

Requisitos Intelectuales:
* T.8.U en adudnistracion o carrera a fin.
* Experiencia enel area (no linitativoe).
* Buena redaccion y ortografia.
* Conocindentos en programas de computacion (Word. Excel y otros).

Elaborado por: Revizado por: Auterizado por:
Betty Fermin . .

Fecha de Vigencia:
Marin Rodriguez
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e Cargo: Secretaria T.S.U 71

"‘;1}}:; Reporta: Director de Personal.
< Supervisa: No supervisa
Departamento: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:
Habilidadesy destrezas:
» Habilidad manual y visual..

» C'apacidad para trabajar bajo presion
* Habilidad para redactar documentos.

Respongabilidades:
* Mantener en orden las carpetas y expedientes de los funcionarios.
* Reaponder correspondencias dirigidas al departanmento.

Elaborado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

Revisado por: Autorizado por.

Fecha de Vigencia:
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Esparta

Cargo: Szcretaria Auxiliar
Reporta: Director de Petsonal.

Supervisa: No supervisa

72

Departamente: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:

Finalidad del puesto:

e encuentra azignada.

Tareasy Funciones:
» Elaborar memorandumns.
* Archivar todos los docunentos.
+ Responder correspondencias enviadas.
* Radactar informes solicitados.

s C'onteatar ¢l teléfone.

Requisitos Intelectuales:
» TS.IJ en adnmuslravion o varera o
» Experiencia en puestos sinulares lintativo).
¢ Experiencia minima comprobabls.
* Buena redaceion y vrlogralia.

* C'onocimientos de programas de conputacion (Word, Excel v otros).

80

Arcluvar y ordenar los dishnlos dovmenlos que se manejen en ¢l deparlamento en la cual

Elaborado por: R=visado por: Autorizado por:

| Betty Formin | EE T TR TE TRE T P
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Carge: Secretaria Auxiliar 73
Reporta: Director de Personal.
MARIRO Supervisa: No supervisa

Departamento: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:

Habilidades y destrezas:
* Habilidad manual y visual.
* C'apacidad auditiva
* C'apacidad para trabajar bajo presion
* Habilidad para redactar documentos.
* C'apacidad de sintesis y analisis.

Responsabilidades:
* llevar &l control dz log docunentos que se manejen en el departamento.
* Responder correspondencias dirigidas al departamento.

Elaborado por: Revisado P°§'1 Antorizado por:
Betty Fermin : —
Maria Rodriguez Fecha de Vigencia:
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gLIC| Policia Municipal de Marifio. Porlamar, estado Nueva
P -‘l
.' Cargo: Chofer 74
A { Reporta: Director de Parsonal.
oy ek Supervisa: No supervisa
Departamento: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:
Finalidad del puesto:

Prestar servicios de transporte al personal del area adninistrativa de la Institucion,

Tareas y Funciones:
¢ Realizar traslado de personal a diferentes lugares previos a los requerinientos de la
Institucion.
* C'ooperar con las diferentes actividades que se realizan en la Institucion.
* Realizar el mantenimiento del vehiculo cuando este lo amerite.

* Realizar pagos cuando el mensajerce no esté disponible.

Requisitos Intelectuales:
* Poseer licencia de 3,
s Chofer profesional

* Experiencia comprobable en puestos similares.

Habilidadesy destrezas:
* Habilidad visual..
* Destrezas para condueir.

* Habilidad para reaccionar ante cualquier circunstancia al memento de condueir.

QN

Elaborado por: Revisado por?L Autorizado por:
Betty Fermin Fecha de Vigencia:
Maria Rodriguez
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Pig.

Cargo: Chofer.

Alcapik

Reporta: Director de Personal.

DE
Man e
M.E.

Superviga: No supervisa

75

Departamento: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:

Responsabilidades:
* Mantener en bueneastado la unidad de transporte.
* Velar por la proteccion del personal a la hora de su traslado.
* Velar por el cuidado de los equipos al momento de su traslado.

83

Elaborado por:
Betty Farmin

| IR Y, P = R L —"

Revisado por: Antorizado por:

Fecha de Vigencia:
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Cargo: Mensajero. 76
Mot Reporta: Director de Personal.
Mtﬁun Supervisa: No auperviza
Departamente: Direccion de Personal. Fecha de Elaboracion:
Finalidad del puesto:

Facilitar servicios de envios de documentos v correzpondencias.

Tarensy Funciones:

* Realizar traslado de emmniendas y docunentos a otras oficinas

¢ Realizar depésitos bancarios.

* C'omiprar boletos para el personal cuando requiera trasladarse a otros Ihugares.

Requigites Intelectuales:
* Ser bachiller

» Posaar licancia.

*» Tener experiencia en puestos sinnlares.

« C'onocinientos en envios de docnmentos.

Habilidades y destrezas:
* Habilidad visual..
+ Habilidad para conducir.
+ Habilidad mental.

» habilidad organizativa.

Elaborado por:
Betty Fermin
Mana Rodnguez

o4

Revizado por: Aunterizado por:

Fecha de Vigencia:
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Esparta

Cargo: Menzajero.

Reporta: Director de Personal.

Supervisa: No supervisa

77

Departamento: Direccion de Personal.

Fecha de Elaboracion:

Responsabilidades:

» Mantener en buen estado la vnidad.

* Velar por la seguridad de los documentos.

o Mantener los documentos en su orden.

» Entregar cheques a los proveedores.

* C'ambiar cheques de viaticos da la Institucion.

Elaborado por:
Betty Fermin
Maria Rodriguez

Revisadopor: 85

Autorizado por:

Fecha de Vigencia:







CONCLUSIONES

Las conclusiones a las que hemos llegados al finalizar nuestro trabajo son las

siguientes:

e El Instituto Autbnomo de Policia Municipal de Marifio. Porlamar, estado
Nueva Esparta, presentaba fallas en lo que distribucion de cargos y funciones
se refiere por lo que es necesaria la implantacion de un manual de
organizacion.

e Los cargos existentes en el instituto se podian identificar, pero carecian de
especificacion de funciones y responsabilidades.

e La distribucion de las jerarquias y departamentos juega un papel muy
importante y esta se realiz6 a traves del organigrama, lograndose explicar

cada cargo con sus responsabilidades y funciones.
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RECOMENDACIONES

Poner en practica el Manual de Organizacién Para la Policia Municipal de
Marifio ya elaborado.

Mantener el Manual de organizacion Para la Policia Municipal de Marifio
como instrumento por el cual guiarse en el desempefio de las funciones.
Instruir a los empleados acerca del manual, para que hagan uso eficiente
del mismo puesto que la informacion contenida en el esta acorde a las
necesidades de cada puesto.

Actualizar periddicamente el manual a medida que la organizacion vaya

cambiando, para que este no llegue a convertirse en obsoleta e ineficiente.
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El Instituto Autdnomo de Policia Municipal de Marifio es una institucion pablica situada en
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