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RESUMEN

Propuesta de un manual descriptivo de cargo para el Ministerio del Poder Popular
para Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Regién Sucre — Cumana, estado
Sucre Afio 2010.La descripcion de cargo es una fuente de informacién basica para
toda la planeacion de recursos humanos, esta es indispensable para los procesos
de seleccidn, capacitacion, determinacion de la carga de trabajo e incentivos,
evaluacion de desempefio y remuneracion y beneficios. Para que las empresas
puedan estandarizar esa descripcion de cargo en una forma sistematica, uniforme
y confiable deben contar con un instrumento que oriente el proceso, como lo son
los manuales, debido a que son considerados herramientas de relevante
importancia para la administracion de una empresa ya que estos persiguen que las
actividades se realicen de forma eficaz. Partiendo de lo anterior, una de las formas
empleadas por las organizaciones, para que contribuyan al mejoramiento de la
préactica administrativa, requieren tener como soporte las normas, procedimientos
y métodos que las regulan. Una de esas herramientas administrativas son los
manuales respondiendo esto al efecto regulador de las operaciones, por lo tanto,
su tenencia facilita y soporta el crecimiento de la empresa. EI manual de
descripcién de cargo para el Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidn Sucre — Cumana, estado Sucre, que se presenta
y que viene a llenar el vacio que actualmente existe en esa institucion. Este
manual es el resultado del diagnostico previo basado en un estudio de caracter
descriptivo, con un disefio de campo, utilizandose el cuestionario, la entrevista
semi-estructurada y la observacion directa como técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos.

viii



INTRODUCCION



CAPITULO |
EL PROBLEMA Y SU NATURALEZA

1.1. Planteamiento del problema

La evolucion y transicion del ser humano dentro del contexto social y
econémico, ha sido indiscutiblemente expedita, debido a su habilidad para
transformar y adaptarse al medio que lo rodea. Los intentos acertados del hombre
a través de los afios, para coordinar y controlar las actividades comunes entre dos

0 mas personas, progresivamente han avanzado hasta la actualidad.

Producto de esta evolucién, cabria mencionar la concepcién de varios
autores de las cudles convergen, en el mismo pensamiento de que una
organizacion consiste en la coordinacion de las actividades de todos los
individuos que integran una empresa con el propdsito de obtener el maximo de
aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la
realizacion de los fines que la propia empresa persigue.

Rodriguez, J. (2007), define a las organizaciones como: “... un sistema
social que adopta una estructura determinada por su interaccion dinamica con

los sistemas que la rodean...”. (Pag. 23)

De acuerdo a lo planteado anteriormente, la investigadora considera que
una organizacién es una unidad social coordinada conscientemente, compuesta
por dos 0 méas personas que funcionan con relativa constancia a efecto de alcanzar
una meta o una serie de metas comunes. Cabe considerar que las organizaciones
pueden ser empresas de servicios; dentro de este tipo estan las escuelas,
hospitales, iglesias, tiendas, departamentos de policia, organizacion de gobiernos

locales; asi mismo pueden ser industriales y comerciales.



Desde la perspectiva mas general, las organizaciones son sistemas,
conformados por recursos materiales, financieros y humanos; siendo éstos ultimos

apreciados como los mas importantes e imprescindibles dentro de la organizacion.

En el curso de la historia, desde el inicio de las organizaciones formales, a
través de la revolucién industrial nace la necesidad de enfatizar y perfeccionar el
manejo de los recursos humanos. Para ello, se crea un departamento dentro de las
empresas, que estrechard las relaciones entre trabajadores y empleadores; siendo
asi el nacimiento de las relaciones laborales; al transcurrir de los afios se afiaden
nuevas teorias que nutren de conocimiento la administracion de los recursos
humanos; conocida inicialmente como: Relaciones Industriales; Administracion
de Personal, Gestién de Recursos Humanos, y mas recientemente Gestion de

Talento Humano.

La Gestion del Talento Humano tiene como razon de ser planificar, dirigir
y organizar al recurso humano en todos los procedimientos, politicas y normas de
la organizacion. Todo ello con el fin de satisfacer los objetivos individuales y
organizacionales. La Optima conduccién y administracion del Talento Humano
contribuird a alcanzar la eficiencia y productividad de la organizacion a través del

trabajo de las personas.

Partiendo de lo anterior, una de las formas empleadas por las
organizaciones, para que contribuyan al mejoramiento de la practica
administrativa, requieren tener como soporte las normas, procedimientos y
métodos que las regulan. Una de esas herramientas administrativas son los
manuales respondiendo esto al efecto regulador de las operaciones, por lo tanto,

su tenencia facilita y soporta el crecimiento de la empresa.

El manual segun Valencia, J. (2002), es: “...un documento en el que se
encuentra de manera sistematica, las instrucciones, bases, 0 procedimientos para

ejecutar una actividad”. (Pag. 315).



De acuerdo a lo planteado, la investigadora, define al manual como una
herramienta donde se recopilan datos para ser ordenados en forma sistematica,
proporcionando informacion detallada sobre el tema a tratar. Por tanto, los
manuales son considerados instrumentos de relevante importancia para la
administracion de una empresa ya que estos persiguen que las actividades se

realicen de forma eficaz.

Asi mismo, los manuales descriptivos de cargos estan clasificados dentro
de la administracion como instrumentos que norman las tareas a realizar por el
recurso humano en las organizaciones, siendo los manuales descriptivos de cargos
los que recopilan y suministran informacion necesaria sobre las funciones y las

responsabilidades que conlleva cada cargo en particular.

Chiavenato, I. (1994) afirma que:

Los manuales Descriptivos de Cargos son un proceso que consiste
en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y
que lo diferencia de los demas cargos que existen en la empresa. Es
la enumeracidn detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace),
los métodos para la ejecucion de las atribuciones de tareas (como lo
hacen) y los objetivos de los cargos (por qué lo hace). Basicamente,
es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de
los deberes y responsabilidades que comprenden. (Pag. 239).

Dentro de las diversas herramientas administrativas, en el caso de los
manuales descriptivos de cargos son utilizados por cualquier organizacion; tanto
publica como privada, sin distincion de su razon de ser y fin que persigue, todo
esto con el fin de facilitar sus procesos internos. En el caso de la administracion
publica, puede aprovechar la infinita utilidad e importancia de los manuales para
el logro de sus objetivos institucionales, por cuanto éstos representan las pilastras

de la organizacion.



Partiendo del caso de la administracion publica, el sector publico, esta
compuesto por diversas instituciones, organismos y ministerios gubernamentales,
que velaran por el funcionamiento y logro de sus objetivos en concordancia con

las politicas del Estado.

Dentro de los ministerios que conforman la administracion publica a nivel
regional se encuentra el Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumané estado Sucre, el cual forma
parte de las instituciones dentro del sector publico que han contribuido con el
crecimiento de la ciudad. Esta institucion, tiene como razon de ser ejercer la
rectoria mediante la formulacion, adopcién, seguimiento, evaluacion de las
politicas, estrategias, programas y proyectos en los sectores de Transporte y

Comunicaciones.

MPPTC, es una institucién que ha atravesado reiteradas transformaciones
dentro de sus funciones y competencias como ministerio. A lo largo de los ultimos
afios esta institucion se ha fusionado con otros ministerios, lo cual ha ocasionado
como enfoque mas notorio cambio en su nombre y funciones. Hasta el primer
trimestre del presente afio se conoce como Ministerio para el Poder Popular para
las Obras Publicas y Viviendas (MOPVI).

Sin embargo para mediados del 2010, enfrenta una ultima transformacion,
en la cual se crean a partir de MOPVI, EL Ministerio del Poder Popular Para el
Transporte y Comunicaciones (MPPTC), y el Ministerio del Poder Popular para la
Vivienda y Habitat.

Mediante entrevistas informales, sostenidas con el personal del
departamento de recursos humanos se pudo apreciar que sus vertiginosas
transformaciones, han afectado negativamente en buena parte al departamento de
recursos humanos, el cual no ha podido adaptarse oportunamente al ritmo de estos

cambios, lo cual ha ocasionado que se deje a un lado la creacién y utilizacion de



instrumentos administrativos que le asistan en el proceso de administracion de

personal.

En los actuales momentos, la problematica interna del MPPTC Region
Sucre Cumana estado Sucre, parte de que no cuenta con un manual descriptivo de
cargo, por lo tanto esta situacion ha traido consigo confusiones por parte del
personal en cuanto a sus funciones, tareas, deberes y responsabilidades, y
requisitos necesarios para ocupar el cargo, asi como también una duplicidad de

funciones.

La tenencia de un manual descriptivo de cargo, por parte del MPPTC, se
podria usar principalmente para la planeacion y administracion del personal; es

decir parte de cada uno de los subsistemas de la gestion de Talento Humano.

En el caso del proceso de reclutamiento y seleccion, en el MPPTC Region
Sucre Cumana estado Sucre, es realizado de tal forma que la responsabilidad recae
solo sobre el personal administrativo adscrito al departamento de recursos
humanos, quienes cuentan con la experiencia dentro de la institucion y realizan
este proceso sin ayuda de la direccion o departamento titular del cargo vacante. Lo
anterior, podria discrepar de cierta manera con el subsistema reclutamiento y
seleccidn, el cual se debe llevar a cabo basados en el contenido de un instrumento
formal que reuna los aspectos formales, tanto extrinsecos como intrinsecos de
cada cargo; en congruencia con la plena aprobacion del departamento titular del

cargo en cuestion.

Asi mismo, el proceso de contratacion es realizado basado en la
experiencia del personal del departamento de recursos humanos, el cual ya tiene
mucho tiempo prestando sus servicios para esa institucion. Si bien es cierto, que el
personal adscrito al departamento de recursos humanos posee una larga e
indiscutible experiencia en lo que se refiere a los procesos del MPPTC Region

Sucre Cumana estado Sucre, no es menos cierto que este proceso probablemente



no es llevado acertadamente.

Los parametros para la contratacion e induccion del personal son
ejecutados mediante la comunicacion oral, en relacion a la transmision de la
informacién concerniente a la institucion, a las funciones, deberes y

responsabilidades inherentes al cargo.

Las necesidades fundamentales del Talento Humano de la organizacion
radican de la division del trabajo y la complejidad de las funciones y
responsabilidades. Cuando el trabajador conoce en forma detallada sus funciones
y responsabilidades este se desempefia de una manera mas eficiente
contribuyendo a alcanzar los objetivos propuestos por la organizacién réapida y
acertadamente; esto le permitira decidir con pleno conocimiento de causa, que

tenia que hacer y lo que la organizacion espera de él en su debida oportunidad.

Por todo lo antes expuesto, y considerando que el Talento Humano es un
elemento primordial para la administracion de las organizaciones, se formulan las

siguientes interrogantes:

¢Cuales son los cargos del Ministerio para el MPPTC Regién Sucre

Cumané estado Sucre?

¢Cuales son los aspectos formales inherentes a los cargos del MPPTC

Regidn Sucre Cumané estado Sucre?

¢ Qué requerimientos son necesarios para desempefiar los cargos dentro de

la estructura organizativa del MPPTC Regién Sucre Cumana estado Sucre?



1.2. Objetivos de la investigacion
1.2.1. Objetivo General

Proponer un manual descriptivo de cargo para el Ministerio del Poder
Popular para Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre — Cumana,

estado Sucre Afo 2010.

1.2.2. Objetivos Especificos

Identificar los cargos del MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre.

e Estudiar los cargos del MPPTC Regidn Sucre Cumana estado Sucre.

e Elaborar los aspectos formales inherentes a los cargos del MPPTC Region

Sucre Cumana estado Sucre.

e Disefiar los requerimientos necesarios para desemperfiar los cargos de la

estructura organizativa del MPPTC Regidn Sucre Cumana estado Sucre.

1.3. Justificacion

La descripcion y el andlisis de cargos tienen relacion directa con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implica una relacién
estrecha con el recurso humano que es considerado la base para el desarrollo de

cualquier organizacion.

En relacién a la problematica que presenta el MPPTC Region Sucre
Cumana estado Sucre, referente a la ausencia de un manual de descripcién de
cargos; es necesario sefialar que los manuales son para la organizacién, lo que los

cimientos son para cualquier edificacion; se podria decir que dentro de estos



instrumentos administrativos, se encuentran los manuales descriptivos de cargo
los cuales Alvarez, M. (2003) los define como: “herramientas formales que
permiten plasmar explicitamente los aspectos de uno o0 mas cargos; un manual
descriptivo de cargo efectivo conllevaria a la simplificacion en otras tareas propias

de la organizacion”. Pag. 15

Los manuales descriptivos de cargos se caracterizan por ser instrumentos
valiosos que proporcionan ayuda y facilitan la realizacion de ciertas actividades en
el campo de la administracion de personal. De igual manera les permiten a las
personas conocer cuales son sus obligaciones y responsabilidades; por el contrario
si la institucion no cuenta con dichos manuales trae como consecuencia que

existan dentro de la misma, confusiones, duplicidad de tareas, entre otros.

En el caso del MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre, el cual es una
institucion que no cuenta con un manual de descripcion de cargos, por lo tanto
esta situacion ha traido consigo confusiones por parte del personal en cuanto a sus
funciones, tareas, deberes y responsabilidades, y requisitos necesarios para ocupar

el cargo, asi como también duplicidad de funciones.

Por tal motivo y, en vista de que el MPPTC Region Sucre Cumana estado
Sucre, desde su creacion carece de esta importante herramienta administrativa,
que le permite representar notoriamente las funciones y objetivos de los cargos
pertenecientes a su plantilla de cargos; la investigadora propone un manual

descriptivo de cargos.

Es de gran relevancia enfatizar que, con la realizacion del manual
descriptivo de cargos se mejorara la ejecucion y evaluacion de las tareas,
funciones y responsabilidades de los ocupantes de cada cargo; asi como un mayor
entendimiento por parte de los trabajadores de las diferentes actividades a
desarrollar dependiendo del cargo que ocupen, logrando asi simplificar el

desarrollo de dichas tareas, y mejorando la productividad de la institucion.



Para la institucion representaria una fuente de informacion basica para toda
la planeacion del departamento de recursos humanos, lo cual seria necesario para
la seleccion, el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la

administracién salarial.

A los trabajadores, les facilitard el proceso de comunicacién con sus
supervisores, y claridad en lo que respecta a la oportunidad y prontitud en el
gjercicio de sus funciones, asi como delimitar sus areas de responsabilidades y

deberes inherentes al cargo que ocupan.

Es importante sefialar la utilidad que podria llegar a tener en otros &mbitos

de aplicacion, como lo serian:

Para los estudiantes de la Escuela de Ciencias Sociales de la Universidad
de Oriente, por cuanto la investigacion serviria como herramienta de estudio al
analisis de cargos, al igual que el proceso de seleccion de personal, ya que se
vienen haciendo con frecuencia en organizaciones donde la gestion de talento
humano ya es parte fundamental de la misma. Aunado a que fungira como

precedente de futuros trabajos de investigaciones en lo que al tema se refiere.

Para la investigadora, le permitié profundizar sus conocimientos sobre el
proceso de elaboracion de los manuales de descripcion de cargos en una
institucion de la administracion publica, adquiriendo asi la experiencia la cual
servird como plataforma para realizar una labor similar en el ejercicio como futura

licenciada en gerencia de recursos humanos.
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CAPITULO 11
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion

En el curso del trabajo de investigacion, es esencial considerar los
precedentes que se tienenrelacionados con el objeto de estudiodesde una
perspectiva previa a la actualidad. Asi como también, se aprecio la evolucion y

desarrollo de nuevas teorias, partiendo desde un contexto historico.

Al momento de realizarse la investigacion se recopilo informacion
relevante, en relacion a los diferentes postulados de ciertos autores en cuanto a los

manuales descriptivos de cargos se refiere y en diferentes &mbitos de aplicacion.

Jurado, Y. (2004) en su trabajo de investigacion presentado en la
Universidad de Oriente Nucleo de Sucre, Propuesta de un manual descriptivo de
cargos para el Hotel Cumana Bahiazul, concluye que en la empresa no existe
descripcion de cargos, lo cual trae como consecuencia que algunos empleados
tengan funciones poco definidas. En esta investigacion, se utilizo la conclusion de
este trabajo de grado partiendo de contraponer el impacto que tiene la utilidad de
un manual descriptivo de cargo, en este caso de una empresa privada, en
contraposicion a una institucion de caracter publico, a los fines de lograr obtener
una perspectiva relacionado a la definicién y delimitacion de responsabilidades,
en cuanto al sector publico y privado; y al funcionamiento y utilidad que tiene la
tenencia de un manual de descripcion de cargos para el personal de recursos

humanos.
Sibila, Y. (2005), en su trabajo de grado Propuesta de un manual

descriptivo de cargo para el Fondo para el Desarrollo agropecuario del estado
Sucre (FONDADES), presentado en la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre,

11



concluyendo asi su trabajo de investigacion que la descripcion de cargos permite
realizar un adecuado programade induccion de cargos, y ayuda a que el trabajador
cumpla con sus deberes de forma adecuada, ademés proporciona la informacion
requerida para la aplicacion de proceso de seleccion de personal ascensos, entre
otros. De lo anterior, se considero por cuanto represento un estudio dentro de la
administracion publica; siendo ello de importante relevancia, debido a que al igual
gue FONDADES, MPPTC Regién Sucre Cumana estado Sucre, es un ente
publico, para el cual se destaco la importancia para orientar a la organizacion y
consecuentemente a cada uno de sus miembros en cuanto a deberes y

responsabilidades de cada cargo.

Brito, D. (2007), en su trabajo de grado Manual descriptivo de cargo para
el Centro Clinico de la Universidad de Oriente, presentado en la Universidad de
Oriente, concluye que un manual es una fuente de informacion, el cual
proporciona informacién actualizada y oportuna, garantizando una mejor
organizacion y funcionamiento. De acuerdo con lo anterior, se considero en la
investigacion los aspectos utiles, en cuanto a la informacion formal y oportuna
que suministran los manuales descriptivos de cargos y los beneficios

operacionales para la organizacion.

Herndndez y Lezama (2008), en su trabajo de grado Disefio de un Manual
de descripcién y analisis de cargos para la empresa licoreria La Florida C.A.
(LIFLORIDA) Cumana - estado Sucre afio 2008, presentado en la Universidad de
Oriente, concluyendo que la empresa no posee un manual de descripcion y
analisis de cargo que le permita estandarizar y sistematizar la informacion relativa
a las funciones y responsabilidades inherentes a los cargos; aunado a ello la
mayoria del personal obrero posee un nivel de esfuerzo fisico medio.Partiendo de
las conclusiones anteriores, se evidencia que la creacion de un manual descriptivo
de cargo es de gran importancia y sirve en gran medida en los procesos
administrativos minimizando conflictos que generalmente pudieran presentarse en

la Gestion de Recursos Humanos.
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2.2. Bases Tedricas

2.2.1. Manuales

Catacora F. (1996); afirma que:

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramienta gerencial utilizada para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables. Consiste en la
organizacion logica y ordenada de todos los procedimientos
identificados, bajo el esquema de una especie de libro actualizable.
(Pag.74).

Al respecto, Terry, G. (1985), establece que: “...es un registro escrito de
la informacion e instrucciones que se relacionan y pueden utilizarse para guiar los

esfuerzos de los empleados de una empresa”. (Pag. 32)

De esta misma forma, Alvarez, M. (2003),lo define como: “...un libro que

contiene lo mas substancial de un tema...” (Pag. 21)

De acuerdo a lo planteado por los autores antes mencionados se podria
decir que los manuales son una representacion formal, de toda la informacion y
procedimientos de manera estructurada y logica, que podrian beneficiar a la

organizacion.

a.) Importancia de los manuales

Dentro del mundo de los negocios, es de vital importancia plasmar de
manera formal la informacion, para el respaldo legal y notorio de una actividad
determinada. Dentro de las organizaciones, la comunicacién se considera como el
primordial motor que impulsa las relaciones humanas dentro de ella; el flujo de la

informacidn se recomienda que sea asentado por escrito.
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De acuerdo a la naturaleza formal, de los manuales y su forma
documental, son considerados una importante herramienta para transmitir

determinadas nociones e instrucciones pertinentes a un determinado topico.

Alvarez, M (2003),considera que:*...los manuales son vitales para
incrementar y aprovechar el cimulo de conocimientos y experiencias de personas

y organizaciones”. (Pag. 23)

Los manuales reflejan los ordenamientos administrativos, los cuales
contribuyen a la debida interpretacion de una determinada funcién o
procedimiento, refleja de manera ilustrativa la posicion de las funciones, deberes
y responsabilidades, de un cargo dentro de la estructura organizativa; igualmente
contribuye al logro de los objetivos tanto individuales como organizacionales y

pacifica las relaciones de los empleados y supervisores.

Se resalta la importancia que tienen los manuales dentro de las
organizaciones, por cuanto éstos facilitan y reducen el tiempo de realizacion de
una determinada actividad. De alli se comparte la opinion del autor Alvarez en
cuanto a que los manuales fungen como pilastras dentro de la organizacion,
debido a que a partir de los conocimientos plasmados en estos se desarrolla el

curso normal de la empresa.
b.) Tipologia de los manuales
Actualmente existen muchas tipificaciones en lo que a manuales se
refiere, debido a la complejidad de la informacion plasmada en ellos, asi como a
la complejidad de las operaciones, procedimientos, funciones, responsabilidades

y deberes; y al alcance que puedan tener los manuales.

A continuacion se exponen los tipos de manuales, mas generales

existentes, como los son:
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b.1) Manual de politicas y procedimientos

Terry, G (1985), lo define como:“...una conveniente fuente de

informacion sobre la forma en que se va a hacer el trabajo”. (Pag. 742)

Alvarez, M. (2003), define lo siguiente: “...es un manual que documenta
la tecnologia que se utiliza dentro de un &rea, departamento, direccién, gerencia u

organizacion”. (Pag. 24)

Sobre las bases de las ideas expuestas anteriormente, la investigadora
considera que un manual de politicas y procedimientos, es aquel en el que se
recopila informacion pertinente a como se debe ejecutar una actividad, los pasos a
seguir para la ejecucion y lo que se hace en un determinado procedimiento; es
decir, el deber ser de la ejecucién de una determinada funcién y el detalle de la

manera en la que se debe realizar.

b.2.) Manual de reglas y reglamentos

Terry, G. (1985), expresa que:“los manuales son un medio excelente

para explicar a los empleados un plan de prestaciones...” (Pag. 745)

En consecuencia, se define que estos manuales no son mas que los
estatutos internos de la organizacion, para normar el comportamiento del
empleado dentro de la misma, asi como se detallan las asistencias ofrecidas por la
empresa para los empleados.

b.3.) Manual historico
En ésta tipologia de manuales, se refleja la historia de la organizacion;

detallando sus logros, crecimiento con el transcurrir del tiempo, y su estado

actual. Estos tipos de manuales, se utilizan como instrumento para adecuar e
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inducir al trabajador dentro de la empresa, asi como contextualizar su importancia

dentro de la misma.

b.4.) Manual de organizacion

Al respecto, Lazaro, V. (1972), sefiala:*...El manual de organizacién es

por tanto, un producto final, tangible de la planeacién organizativa”. (Pag. 320)

Partiendo de este supuesto, se define como un documento que incluye
los objetivos de la organizacién, andlisis de las funciones de la empresa, el
proceso productivo; de igual manera la proyeccién de la empresa en periodos

SUCESIVOS.

Entre tanto, los manuales de organizacion se han destinado a promover
el entendimiento y alcance de la estructura organizacional; a través de las

diversas descripciones de cargo.

b.5) Manual descriptivo de cargo

Son instrumentos Unicos propios de una organizacion, utilizados para
detallar la informacion relativa a los aspectos extrinsecos e intrinsecos del cargo;
es decir el detalle de las actividades, tareas, funciones y responsabilidades
esenciales de un cargo, asi como también las exigencias y los requisitos minimos

necesarios para ocupar el cargo.
2.2.2. Cargo
Chiavenato, 1. (2003) cita a Chruden, J. (1963), enel cual se define cargo

como: “Puede ser descrito como una unidad de la organizacion, cuyo conjunto de

deberes y responsabilidades lo distinguen de los demaés cargos™. (Pag. 79)
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Asi mismo, Chiavenato, 1. (2003), lo define de la manera siguiente:“Es la
reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama”.
(Pag. 332).

Segun Villegas Manuel (1988), define el cargo “...un conjunto de tareas
homogéneas que se ubican en un punto especifico de la organizacion y las cuales
son desempefiadas por el individuo mediante la utilizacion de técnicas concretas y

habilidades personales especificas”. (Pag. 305)

Ahora bien, se tiene que un cargo representa una unidad dentro de la
organizacion en la cual se encuentran inmersas una serie de funciones y deberes

inherentes al mismo.

2.2.3. Puesto.

Sherman, A. (1977) lo define como...la unidad mas pequefia de una

organizacion en la cual se agrupan y estructuran estas tareas... (Pag. 39)

De acuerdo conMondy y Noe (1997), se tiene lo siguiente:“Consiste en un
grupo de tareas que se deben desarrollar para que una organizacién puedan

alcanzar sus objetivos”. (Pag. 92)

En cuanto a las acepciones sefialadas anteriormente, se tiene que todas las
actividades que estan debidamente agrupadas y estructuradas en la unidad mas
pequefia dentro de la estructura organizativa de la empresa, se resumen en la

concepcion del cargo.
Ahora bien, comparando las definiciones de cargo y puesto, desde las

concepciones de los autores citados en el punto anterior, se concluye que debido a

la similitud de términos se adopto en el curso de la investigacién la postura formal
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a los enfoques de la terminologia la expresion de cargo que puede referirse a la
unidad mas pequefia de la organizacion en la cual se reflejan las actividades,

responsabilidades y deberes inherentes al mismo.

Existen semejanzas entre las definiciones de cargo y puesto, no obstante
para efectos de esta investigacion son términos separados; en primer lugar
basandose esta diferencia en qué cargo debido a la singularidad del mismo es
notoria su generalidad; y en segundo lugar para un mismo cargo podrian existir

varios puestos, que ocupen diversas personas.

2.2.4. Descripcién de cargo

Chiavenato, I. (2003), sefiala lo siguiente:

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones
que conforman un cargo y que lo diferencian de los demas cargos
que existen en una empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la
periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace) (Pag. 331)

Mondy, W. (1997), lo define como... un documento que sefiala las tareas

los deberes y las responsabilidades del puesto. (Pag.100)

En tanto, Sherman, A. (1977), expresa que:“Es la declaracion escrita que

cubre los deberes y responsabilidades de un puesto”. (Pag. 47)

No obstante, Gomez, Balkin y Cardy (2002), lo definen como: “Un
documento escrito que identifica, describe y define un puesto de trabajo, en
funcién de sus obligaciones, responsabilidades, condiciones laborales y

especificaciones”. (Pag. 78)
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Sobre las bases de las acepciones expuestas, particularmente se define el
término de descripcion de cargo, como la enumeracion de las actividades que
realiza el ocupante de un cargo, el tiempo en que las realiza y la forma en cémo

las ejecuta.

Dentro de la organizacion, tal concepcion podria llegar a ser considerada
de gran relevancia debido a que las actividades, deberes y responsabilidades
propios de cada cargo, contribuyen al logro de los objetivos individuales de los
miembros de la organizacion. Y la suma de los esfuerzos de cada una de las
pequerfias unidades denominadas cargos, encaminaran a la empresa al logro de sus

objetivos.

Plasmar de manera formal, el inventario de actividades vy
responsabilidades, asi como el detalle de la posicién que ocupa dentro de la
estructura organizativa de la empresa, contribuira a la orientacion y conocimiento
del ocupante de cada cargo a desenvolverse de manera mas eficiente del ejercicio
de sus funciones, debido al discernimiento claro y oportuno de sus funciones y

responsabilidades.
2.2.5. Anadlisis de cargo

Mondy, W. (1997), sefiala:“es el proceso sistematico de determinar las
habilidades, deberes y conocimientos necesarios para desempefiar puestos en una
organizacion”. (Pag. 92)

Chiavenato, 1. (2003), expone que:“el analisis pretende estudiar y
determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada”. (Pag.

333)

Desler, G. (2001) lo define como: “el procedimiento por el cual se
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determinan los deberes y la naturaleza de los cargos y los tipos de personas (en
términos de capacitacion y experiencia) que deben ser contratadas para

ocuparlos”. (Pag. 77)

Por su parte, Dolany otros (1999) lo define como: “El proceso que consiste
en describir y registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales cometidos y
actividades, las condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo y los
conocimientos, habilidades y actitudes necesarios”. (Pag. 27)

Al respecto, De Cenzo, R. (2003), sefiala lo siguiente:“Es un exploracién

sistematica de las actividades que conforman un puesto de trabajo”. (Pag. 139)

Partiendo de los supuestos anteriores, el analisis de cargo es un método
que permite sefialar las aptitudes exigidas por el cargo mas no por el ocupante del
mismo, de alli pues, este sirvid para la posterior evaluacién y clasificacion de los

cargos.

a.) Utilidad de la informacion proporcionada por el analisis de

cargo

Es extensa la utilidad que tiene la informacion detallada del analisis de
cargo. Dentro de la Gestion de Talento Humano, suministra a cada uno de los

subsistemas que la conforman, lo siguiente:

a.1l.) Reclutamiento y seleccion: el anélisis de cargo, puede
ayudar al departamento de recursos humanos a preseleccionar un grupo de
candidatos a un cargo, simplemente facilitando la descripcion del trabajo a los
anuncios de periodico, de forma que pueda identificar a los candidatos calificados

para el cargo. Es decir, la informacion presentada en la descripcion de cargo y la
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especificacion del puesto se puede usar para decidir el tipo de personas que se

habran de reclutar y contratar.

a.2.) Remuneracion y compensacion: la informacion
presentada en el analisis de cargo, es esencial para estimar el valor de cada cargo
y la compensacion correspondiente. Esto se debe a que la remuneracion como
salarios y bonos, suele depender de aspectos como el grado de estudios y las
habilidades requeridas para el cargo; los peligros para la seguridad y el grado de

responsabilidad.

a.3.) Evaluacion de desempenfio: la evaluacion de desempefio
compara el servicio real de cada trabajador con los estandares para su desempefio.
Por lo general, en este subsistema de recursos humanos se efectla el proceso de
determinar los estandares que se deben alcanzar y las actividades concretas que se

deben desempefiar mediante la descripcion del cargo.

a.4.) Planificacion de carrera: el andlisis de cargo es un
factor importante para determinar las necesidades de formacion del personal. Al
comparar el conocimiento, las cualidades y las habilidades que los empleados
aportan a un trabajo con los identificados en el andlisis de cargo, los directivos
pueden identificar cudles son las carencias de sus empleados. De esta manera,
pueden aplicarse programas de formacion del personal para mejorar el

rendimiento laboral.

a.5.) Asegurar la asignacion completa de obligaciones: el
analisis de cargo también sirve para descubrir obligaciones que no se han
asignado; el analisis de cargo muchas veces permite descubrir que faltan
obligaciones; no obstante sirve para remediar problemas del tipo de falta de
asignacion de tareas.
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b.) Especificacion del cargo

Sherman, A. (1977), lo define como: “las caracteristicas personales que
debe poseer un individuo para hacerse cargo de estos deberes y

responsabilidades”. (Pag. 47)

Por otra parte, Mondy, W. (1997), lo define como: “... un documento que
contiene las capacidades minimas aceptables que debe tener una persona a

fin de desempefiar un puesto especificos”. (Pag. 102)

En este sentido se asume, que la especificacion del cargo es un
instrumento escrito, en el cual se recopila informacion referente a las
caracteristicas fisicas e intelectuales que el cargo requiere para el curso real de las

funciones inherentes al mismo.

2.2.6. Requerimientos de habilidades mentales

En la especificacion del cargo se deben considerar las aptitudes fisicas e
intelectuales, como requisito minimo que exige el cargo en particular. El objetivo
de este es plasmar la complejidad en relacion a las actividades que se desempefian
en el cargo, en virtud de la buena ejecucion de las mismas. Dentro de los
requisitos de habilidades, se tiene que las habilidades mentales y manuales, asi

como las caracteristicas personales que requiere la persona a ocupar el cargo.
a.) Habilidades mentales
Las habilidades mentales, son los conocimientos intelectuales, que

requiere el ocupante del cargo. Dentro de los aspectos a considerar en éstas, se

encuentran:

22



e Educacion: se debe incluir la educacion formal requerida, asi como
también todos aquellos cursos de especializacion y entrenamiento técnico,

que debe poseer el ocupante del cargo.

e Experiencia: se refiere a la minima cantidad y tipo de experiencia
requerida, expresada generalmente en afios 0 meses, para que un empleado

ocupe un cargo.

e Conocimientos Especificos: son los conocimientos de tipo especificos
aquellos enfocados en wuna determinada é&rea, sobre métodos,
procedimientos, herramientas, equipos, procesos y técnicas requeridas para
realizar el trabajo.

e Aplicacion Mental: se refiere a los procesos mentales requeridos en la
realizacion del trabajo, tales como: juicio, capacidad analitica y creadora,
iniciativa, toma de decisiones, cualidades sociales y ética. Estos por su
complejidad, pese a que son un tanto dificiles de identificar son

sumamente necesarios reflejar en la especificacion del cargo.

¢ Responsabilidad: se refiere al nivel y tipo de responsabilidad asumida en
el ejercicio del cargo. Estos tipos pueden incluir, responsabilidad por
trabajo, por equipo, por proceso de produccion, por fondos de la
compafiia, por calidad de produccion y por seguridad; los tipos dependeran
del nivel de jerarquia que el cargo ocupe dentro de la estructura

organizativa de la empresa.
b.) Habilidades manuales
Las habilidades manuales, se fijaran de acuerdo con la cantidad, calidad o

naturaleza del trabajo a realizar. Las cuales son requeridas para realizar un trabajo

dado, a un grado requerido de precisién o cuidado. Dentro de estas habilidades se
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encuentran: destreza, coordinacion, precision, limpieza en la manipulacion,

operacion o proceso de materiales, herramientas e instrumentos.

Requisitos Fisicos:los trabajos varian en la cantidad y tipo de esfuerzo
requerido para realizarlos. Algunos requieren muy poco, mientras que
otros requieren un cierto grado de trabajo fisico. Por tal motivo, en este
punto se reflejaran actividades como esfuerzo fisico, condiciones de

trabajo y los posibles riesgos ocupacionales.

Condiciones de trabajo: se refiere al medio fisico en el cual se realizaran
las actividades inherentes al cargo. En el cual, se especificaran
circunstancias tales como iluminacion, elementos de temperatura,

ergonoml'a, entre otros.

Riesgos: se refieren a las probabilidades de que ocurra un evento o hecho
no deseado inesperado, dentro del area de trabajo; pronosticadas a tiempo,
para evitar hechos fortuitos.

2.3. Bases legales

El analisis y descripcion de cargo, son esenciales para una sélida gestion

del talento humano, en el curso de la ejecucion de los subsistemas de la gestion de

personal, tales como: reclutamiento, seleccion, capacitacion, movimiento de

personal y evaluacion de desempefio, es imprescindible considerar las acepciones

y consideraciones expresas y reguladoras de la actividad laboral en Venezuela.

2.3.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela

En la legislacién de Venezuela, en la piramide de Kelsen, en primer lugar

se encuentra la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,

promulgada mediante Gaceta Oficial Nacional N° 36.860, publicada en fecha 30
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de diciembre de 1999, la cual establece en su Titulo IV, Capitulo I, seccion
segunda, en el Articulo 141, se hace mencion a los principios de honestidad,
participacion, celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas, y
responsabilidad, en los cuales se fundamenta la administracién Pablica Nacional,

y el ejercicio de sus funciones con sumision en plena a la legislacion.

De igual forma, la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, le otorga la potestad a la Ley del Estatuto de la Funcién Publica, en
materia de especificacion y descripcion de los requisitos minimos necesarios para

ejercer funciones en un determinado cargo.

En el Articulo 145, se hace referencia a la disposicién de cualquier
persona perteneciente a la Administracion Publica, estaran sumisos al servicio de
la Nacion exclusivamente; y su hombramiento y despido del cargo no se podra
hacer bajo arbitrariedad o por alguna consideracion politica. Asi como; no podra
celebrar contrato bajo personalidad juridica dentro de la Administracion Publica.

La Carta Magna, en el Articulo 146, hace énfasis que todos los cargos de
los érganos y entes de la Administracion Pablica son de “carrera”. Exceptuando
aquellos cargos, que por su naturaleza de eleccién popular, sujetos a libre
nombramiento y remocion, para los cuales se consideran que son cargos de
confianza; asi como también, los contratados y contratadas, los obreros y obreras,
dentro de la Administracion Pudblica, los cuales estaran amparados por la Ley

Orgénica del Trabajo.
La seleccion de los aspirantes a un determinado cargo de carrera, se hara
basado en concurso publico, y el movimiento de personal se hara de acuerdo al

servicio prestado en el ejercicio de sus funciones.

En el Articulo 148, se expresa que ningun funcionario de carrera podra

desempefiar mas de un destino publico, es decir no podran desempefiarse en dos
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cargos dentro de la administracion puablica a la vez, exceptuando a los
contratados, los funcionarios que presten sus servicios dentro del sector salud y
los docentes del nivel superior. Los funcionarios de carrera que acepten un
segundo destino pablico implicaran la renuncia del primero. Ademas, se prohibe

el disfrute de méas de una jubilacion o pension a la vez.

2.3.2. Ley Organica del Estatuto de la funcién publica

Dentro del contexto legal, que regula las relaciones laborales de los
funcionarios publicos, como es el caso del personal administrativo y obrero, que
conforman el MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre; se encuentra la Ley
Orgénica del Estatuto de la Funcion Publica, publicada mediante Gaceta Oficial
N° 37.522, en fecha 06 de septiembre del 2002. Esta ley servird como
instrumento regulador de las relaciones de trabajo entre los funcionarios de la
administracion publica; en su titulo I, de las disposiciones fundamentales, en el
Articulo 1, se tienen bases para determinar que la ley del estatuto de la funcion
publica, regula los aspectos vinculados con las relaciones de pleno empleo, asi

como la administracion de personal.

De conformidad con el Articulo 5, de los 6rganos encargados de la gestion
de la administracion publica, recaerd en manos del vicepresidente o
vicepresidenta ejecutivo, Ministros o Ministras, quienes son las figuras
representativas y gestoras de cada Ministerio Nacional, como es el caso del
Ministerio Para el Poder Popular Para el Transporte y Comunicaciones (MPPTC);
los gobernadores o gobernadoras; los alcaldes o las alcaldesas, y las maximas
autoridades directivas y administrativas de los institutos pertenecientes a la

administracion Publica.
La Ley del Estatuto de la funcion publica, en el titulo I, capitulo IV, de las

oficinas de recursos humanos, en el Articulo 10, se establece las atribuciones de

las oficinas de recursos humanos de los dérganos y entes de la Administracion
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Publica Nacional.

En sintesis, el articulo anterior se refiere a la funcién de las oficinas de
recursos humanos, propias de cada ente u organismo dentro de la administracion
publica. Ademas sefiala, las competencias que tiene en materia de: evaluacion de
desempefio, programas de recursos humanos, elaboracion de normas vy
procedimientos; de lo cual, se parte con el indicio de que el departamento de
recursos humanos tiene la potestad de elaborar, sus propios manuales y normas

que los rijan.

En su Articulo 13, sefiala que los planes de carreras elaborados por los
departamentos de recursos humanos, deberan estar en sincronizacién con los
objetivos de la institucion; y contendran todo lo relativo a los movimientos de
personal y relaciones laborales. En el caso que ocupa, deberan reflejar las
estructuras de cargos, remuneracion de esos cargos, clasificacion de los cargos y

por altimo la creacion de nuevos cargos que hubiera lugar.

En el Articulo 19, dentro de este marco legal, la ley es clara en cuanto a
que los cargos dentro de la administracion puablica, llevaran la connotacion de

cargos de carrera o de libre nombramiento y remocion.

En el titulo 11, capitulo Il de los derechos de los funcionarios y
funcionarias publicas, se establece en el Articulo 22, el derecho que tienen los
empleados de la administracion publica, al momento de incorporarse en las
funciones del cargo, el de tener conocimiento por el superior de aspectos
relacionados con la institucion, asi como al departamento de adscripcion vy, lo
mas importante acerca de las funciones, responsabilidades y tareas inherentes al

cargo en el cual se va a desempefiar.

Por tanto, en los basamentos legales del pais, se resalta la importancia

que tiene para el trabajador de conocer sus funciones y todo lo relacionado con el
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cargo a desempefiar; y sin menoscabo a la ley.

Se observa, ademas en el titulo V, delsistema de administracion de
personal, capitulo I, del subsistema de la gestién de talento humano de la
seleccidn, ingreso y ascenso, en el Articulo 40, el proceso de seleccion se hara,
mediante concurso publico y en base a los requisitos exigidos para desempefar el
cargo, es decir, que se deben establecer descripciones de cargos, en la cual se
reflejen los requisitos minimos para la ocupacién del cargo, asi como una

especificacion de las funciones inherentes al cargo.

Aunado a lo ya expuesto, en el Capitulo Il, de la clasificacion de cargo,
el Articulo 46,a los fines legales el cargo es entendido como una unidad dentro de
la estructura organizacional, en el cual se expresan las actividades, deberes, y
responsabilidades especificas, relacionadas con el mismo; y que ellas puedan ser

desemperfiadas por una persona dentro de una jornada ordinaria de trabajo.

En concordancia con el articulo 46, la ley sefiala la definicion de los
manuales descriptivos de cargos, se expresa la importancia y obligatoriedad, tanto
legal como institucional que tienen los Manuales descriptivos de clases de cargos,
como instrumentos Unicosde la clasificacion de cargos, dentro de la

Administracion Pablica.

Atendiendo estas consideraciones, ademas se establece en el Articulo 49,
de las clasificaciones de cargos, comprendera el agrupamiento en clases
definidas.Cada clase debera ser descrita mediante una especificacion oficial que
incluira lo siguiente:

1. Denominacion, codigo y grado en la escala general de sueldos.

2. Descripcion a titulo enunciativo de las atribuciones y deberes

generales inherentes a la clase de cargo, la cual no eximira del
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cumplimiento de las tareas especificas que a cada cargo atribuya la

ley o la autoridad competente.

3. Indicacion de los requisitos minimos generales para el desempefio de
la clase de cargo, la cual no eximird del cumplimiento de otros

sefialados por la ley o autoridad competente.

4. Cualesquiera otros que determinen los reglamentos respectivos.

Partiendo de los supuestos anteriores, estipulados por la Ley del estatuto
de la Funcidn Publica, de acuerdo a la clasificacion de las clases de cargos, en el
Articulo 52, se establece que la especificacion de las clases de cargos dentro de la
Administracion Publica Nacional, se hard mediante la denominacion de manual
descriptivo de clases de cargos, y sera promulgado mediante la Gaceta Oficial de

la Republica Bolivariana de Venezuela.

2.3.3. Ley Organica del Trabajo

En este mismo contexto legal, es concerniente analizar de igual manera
la Ley Orgéanica del Trabajo, publicada en Gaceta Oficial Nacional N° 5.152, de
fecha 19 de junio de 1997. Analizando el contenido legal de esta norma, su fin
primordial regular las relaciones de trabajo entre el trabajador y el patrono.
Puesto que dentro del Ministerio Para el Poder Popular Para el Transporte y
Comunicaciones(MPPTC), los empleados administrativos se rigen por la Ley del
Estatuto de la Funcion publica, debido a que esta ley los considera como
Funcionarios publicos, exceptuando el amparo por la mencionada Ley, a los
obreros y estableciéndose que las relaciones de pleno empleo, seran reguladas por

la Ley Organica del Trabajo.

En el Titulo I, capitulo Il, del deber de trabajar y el derecho al trabajo, en

el Articulo 26, uno de los principios del derecho al trabajo, en cuanto a la
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discriminacion, y se sanciona toda discriminacion dentro de las condiciones de
trabajo, ya bien sea por edad, sexo, raza, credo, inclinacion politica o condicion

social.

De igual manera, en el Titulo I Capitulo V de las personas en el trabajo,
Articulo 47, establece que la clasificacion de un cargo de confianza, direccion,
inspeccidn, se hard en base a la naturaleza de los servicios prestados; es decir en

base a las funciones que desempefie el ocupantedentro del cargo.

En este sentido se comprende, en el Titulo I, Capitulo Il del contrato del
trabajo, en el Articulo 69, se establece que si en el contrato de trabajo no se
estipulan y determinan las funciones y actividades a desempefiar el
trabajador,éste estara sumiso a desemperiar las actividades que sean compatibles
con sus posibilidades fisicas, aptitudes, estados o condiciones, siempre y cuando
sean adecuadas al género que conforme la actividad a la que se dedique el

patrono o empresa para la cual prestase sus servicios.

Considerando que la labor no sea inherente al cargo que el trabajador
desempefiara, se deberan cumplir siempre que éstas no afecten la integridad fisica

y psiquica del propio trabajador o a la misma empresa.

De igual manera, en el articulo 71, se establece que el contrato de trabajo
debera ser lo més claro posible estableciendo las siguientes especificaciones: El
nombre, nacionalidad, edad, estado civil y domicilio o residencia de los
contratantes; el servicio que deba prestarse, que se determinara con la mayor
precision posible; La duracion del contrato; la obra o la labor que deba realizarse,
cuando se contrate para una obra determinada; la duracion de la jornada ordinaria
de trabajo, cuando se haya estipulado por unidad de tiempo o por tarea; el salario
estipulado o la manera de calcularlo y su forma y lugar de pago yel lugar donde

deba prestarse el servicio.
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En el Titulo 111, de la remuneracion, en el Capitulo I, Articulo 131 se
sefiala que para la fijacién del salario, se considerara la cantidad y calidad del
servicio, asi como la necesidad de permitir al trabajador y a su familia una
existencia humana y digna; es decir, que para la remuneracion del trabajo
realizado se tomard como base las funciones desemperiadas por el trabajador, asi

como la efectividad en que lo realice.

No obstante, para cerrar los basamentos legales en cuanto a la Ley
Organica del Trabajo, considerados en esta investigacion; en el Titulo 1V, de las
condiciones de trabajo, Capitulo I, Articulo 185, que las labores a desempefiar el
trabajador, deberan ser ejecutadas bajo condiciones que permitan a los
trabajadores su desarrollo fisico y siquico normal; les dejen tiempo suficiente para
su recreacion; que les brinden suficiente proteccion a la salud y a la vida contra
enfermedades y accidentes; y mantenimiento del ambiente en condiciones

satisfactorias.

2.3.4. Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo

En el mismo marco legal, es necesario analizar lo estipulado en la Ley
Organica de prevencion, condiciones y medio ambiente de trabajo, publicada en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, en fecha 26 de julio de
2005. Esta ley, en el titulo I, Capitulo I, en el Articulo nimero 1, tiene como
objeto, regular mediante el establecimiento de instituciones, normas Yy
lineamientos que garanticen a los trabajadores, condiciones de seguridad, salud y
bienestar, de tal modo que permita el establecimiento de un medio ambiente
adecuado y propicio para el ejercicio pleno de sus facultades fisicas y mentales,

para optimizar la eficiencia en el ejercicio de sus funciones.
Segun el alcance de laLey Organica de prevencion, condiciones y medio

ambiente de trabajo, en su Articulo 4, sus preceptos son aplicables a los trabajos

bajo dependencia ajena, en el lugar en el que se ejecute, remunerado 0 no
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remunerado, sean publicos o privados, existentes en la Republica Bolivariana de

Venezuela.

Partiendo de los supuestos anteriores, en el Titulo IV de los derechos y
deberes, en el Capitulo I, de los derechos y deberes de los trabajadores, en el
Articulo 53, se estipula que los trabajadores tienen el derecho a desarrollar sus
labores dentro de un ambiente acorde para el buen ejercicio de sus funciones, que
garanticen circunstancias de seguridad, salud y bienestar adecuados. De igual
forma son derechos de los trabajadores ser informados oportunamente, de las
condiciones fisicas inherentes al cargo, es decir, los riesgos minimos del cargo; asi
como también recibir capacitacion periodica, para ejecutar sus funciones, en la
prevencién de accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales; no ser

sometidos a condiciones de trabajo peligrosas o insalubres.

Considerando lo anterior, es puntual sefialar que en el Titulo IV, Capitulo
I1, Articulo 53, de los deberes de los empleadores, se sefiala que son obligaciones
de los empleadores acoger medidas necesarias para garantizarle al trabajador
condiciones de salud, higiene y bienestar en el trabajo. Por tanto su ejecucion,
debera estar orientada a organizar en principio el trabajo, de tal manera de que
permitan la ejecucion en condiciones adecuadas a la capacidad fisica y mental de
quien lo ejecute, respetando sus habitos y creencias culturales y dignidad humana.
De igual forma, debera evitar toda conducta aprehensiva, discriminatoria y
maliciosa de cualquier acto que perturbepsicoldgica y moralmente al trabajador;
por medio de la degradacion de las condiciones de trabajo, aislamiento o no
proveer una ocupacion razonable al trabajador en concordancia con sus

capacidades.

Sobre la validez de la Ley Orgéanica de prevencion, condiciones y medio
ambiente de trabajo, en el Titulo V, de la higiene, la seguridad y la ergonomia, en
el Articulo 59, sefiala que para el amparo del trabajador, dentro de los puntos mas

resaltantes se tiene que el trabajo que ejecute debera desarrollarseen condiciones
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que aseguren a los mismos el alto nivel de salud fisica y mental; que fusionen los
aspectos organizativos y funcionales, y los métodos y sistemas empleados en la

ejecucion de las tareas, a las caracteristicas del trabajador.

No obstante en el Articulo 60, acuerda que el patrono o empleador debera
adaptar los procesos productivos, asi como las maquinarias y herramientas
utilizadas en el mismo, a las caracteristicas psicoldgicas, cognitivas, culturales y
antropométricas del trabajador. Por lo cual debera realizar estudios en el puesto de
trabajo fin de lograr que el mismo, permita el desarrollo en total armonia del

personal y el ambiente laboral.

2.4. Resefia histérica

El Ministerio Para el Poder Popular Para el Transporte y Comunicaciones
(MPPTC) Regidn Sucre Cumané estado Sucre, se crea a partir de multiples
transformaciones sufridas en el curso de los afios. Este Ministerio se ha fusionado

en repetidas oportunidades con otros ministerios.

En principio, a Nivel Nacional fue fundado para el afio 1874 el Ministerio
de Obras Publicas, presidido por su fundador el Ingeniero Mufioz, cargo que
ocupo en seis oportunidades. Su mas importante gestion en el campo de la
ingenieria, fue la construccion de lineas férreas, lo cual le acredit6é un reputacién a

nivel internacional, como lo demostré con el ferrocarril de Caracas — La Guaira.

Consecutivamente, Ministerio del Desarrollo Urbano (MINDUR) vy
Ministerio de Transporte y Comunicaciones (MTC), se crearon a través de la
segmentacion del Ministerio de Obras publicas. MINDUR, fundado el 21 de
marzo de 1977 mediante decreto N° 2.088; tuvo su origen por la necesidad de
unificar en un solo organismo las actividades relacionadas con el desarrollo
urbano; tuvo sus bases legales fundamentadas en la actualmente derogada Ley

Organica de la Administracion Central del 28 de diciembre del afio 1976,
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publicada en Gaceta Oficial extraordinaria N° 1.923.

Entre tanto, el MTC tuvo su origen por la necesidad de unificar en un solo
organismo las actividades relacionadas con el transporte y las comunicaciones.
Estos cambios se oficializaron a partir del 31 de marzo de 1977; fecha para la cual

entra en funcionamiento este Ministerio mediante Decreto Presidencial N° 1990.

La propuesta de creacion del Ministerio de Infraestructura en el afio 1999
se orientd a la integracion efectiva de aquellos drganos con atribuciones en
materia de expresion fisico-territorial y de desarrollo urbano, que fueron dispersos

a partir de la desintegracion del Ministerio de Obras Publicas (MOP).

Aunado a la situacion, el Ministerio de Infraestructura se crea a partir de la
fusién del Ministerio del Desarrollo Urbano y el Ministerio de Transporte y
Comunicaciones; la misma se realiz6 cumpliendo los lineamientos establecidos en
la promulgacion de la reforma de la Ley Organica de la Administracion Central,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N°
36.775 de fecha 30 de agosto del afio 1999, posteriormente modificada a través de
la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N° 36.850 de fecha
14 de diciembre del afio 1999; vy recientemente en el Decreto No. 3.125,
publicado en la Gaceta Oficial No. 38.024 de fecha 16 de septiembre de 2004, en
el cual se establecen las competencias del MINFRA, una vez creado un nuevo
Ministerio de la Vivienda y el Habitat, y separados aquellos organismos adscritos

del sector vivienda.

Para el afio 2000, es creado en Cumana, estado Sucre, la primera sede
regional del Ministerio de Infraestructura (MINFRA), la cual permanecié en la
ciudad hasta el 13 de mayo del 2001. Posteriormente el 14 de mayo de ese mismo
afio fue transferida a CarGpano, donde actualmente continda prestando sus
servicios. Esta sede tuvo la necesidad de crear una extension que reside en el

mismo lugar donde se encontraba anteriormente (Cumana), con el propdsito de
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atender las exigencias de la poblacion que abarca el Estado.

Para el tres de marzo del afio 2009, surge una nueva restructuracion
organizacional, con aras al cumplimiento de las nuevas politicas establecidas por
el Gobierno de la Republica Bolivariana de Venezuela. En esta nueva estructura
se unen nuevamente el Ministerio de Infraestructura (MINFRA) con el Ministerio
de Vivienda y Habitat, fusion que da génesis al actual Ministerio del Poder
Popular para las Obras Publicas y Vivienda (MOPVI); la misma se realizd
cumpliendo los lineamientos establecidos en la promulgacion de la Ley Organica
de la Administracion Central, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica

Bolivariana de VVenezuela N° 39.130.

Consecuentemente el 22 de junio del 2010, mediante Gaceta Oficial N°
39.451, Decreto N° 7.513 se suprime el Ministerio del Poder Popular Para las
Obras Publicas y Vivienda (MOPVI) y se crea el Ministerio Para el Poder Popular
Para el Transporte y Comunicaciones (MPPTC), y el Ministerio del Poder Popular

para la Vivienda y Habitat.

2.5. Descripcion de la Institucion

El MPPTC, se encarga de la formulacion, planificacion y realizacion de
las actividades del Ejecutivo Nacional, en materia de vialidad, circulacion,

transito y transporte terrestre, acuatico, aéreo y de las comunicaciones.

Igualmente se encarga de ejercer la rectoria de las politicas publicas en
materia de administracion, regulacién, ordenacion y control del espectro
radioeléctrico, ordenacidon orbita — espectro, y otros recursos limitados de
telecomunicaciones, nombres de dominio, direcciones y numeracion en materia
de internet; otorgar, renovar, revocar Yy suspender las habilitaciones
administrativas y concesiones en materia de radiodifusion sonora y television

abierta y de radiodifusion sonora y television abierta comunitarias de servicio
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publico sin fines de lucro de conformidad con la normativa que rija la materia;
impulsar y ejecutar, politicas y programas en el ambito de infraestructura en las
telecomunicaciones, tendientes a garantizar el orden publico, la seguridad y
defensa integral de la Nacion, en coordinacién con el Ministerio del Poder

Popular para las Ciencia, Tecnologia e Industrias intermedias.

2.6. Mision

Segun la pagina Web: http://www.mtc.com.ve del MPPTC, tiene como

mision ejercer la rectoria mediante la formulacidn, adopcién, seguimiento,
evaluacion de las politicas, estrategias, programas y proyectos en los Sectores de
Ordenacion del Territorio Urbanistico y Transporte, apoyados en nuestro talento
humano, garantizando servicios y el desarrollo equilibrado de la infraestructura
fisica, para mejorar la calidad de vida del pueblo soberano, bajo un modelo

socialista de participacion e inclusion.

2.7. Vision

De acuerdo con la pagina Web: http://www.mtc.com.ve del MPPTC, su

vision es ser modelo en la Administracion Pablica Nacional, generando productos
y servicios de excelencia en materia de Planificacion Urbanistica, Equipamiento
Territorial, Modos de Transporte y Vialidad; en cooperacion y consenso con los
Poderes Pablicos Nacionales y el Poder Popular Comunal a objeto de consolidar
la infraestructura fisica, apoyados en los lineamientos de desarrollo socialista,

para el bienestar del Pueblo Soberano de la Republica Bolivariana de Venezuela.

2.8. Objetivo global

De acuerdo con la pagina Web: http://www.mtc.com.ve del MPPTC, tiene

como objetivo general desarrollar como drgano rector, las politicas publicas en

materia de: Ordenamiento Urbanistico, Transporte y Comunicaciones, con la

36


http://www.mopvi.com.ve/�
http://www.mopvi.com.ve/�
http://www.mopvi.com.ve/�

finalidad de atender las necesidades de la poblacién, en concordancia con los

planes nacionales.

2.9. Valores organizacionales

En cuanto a los valores, la pagina Web: http://www.mtc.com.ve del

MPPTC, resalta como valores organizacionales orientar la conducta y su
satisfaccion, ya se trate de un contexto material, moral o espiritual, es decir, rigen

la conducta de sus miembros.

Los valores organizacionales del MPPTC se caracterizan por su
subjetividad, jerarquia, clasificacion, integridad y apuntan a la vision, utilizando
como base la piramide organizacional y clasificandolos en tres areas
fundamentales: Gerencia, Procesos Medulares y Personal, donde se establece:
liderazgo, calidad de Infraestructura y Servicios, transparencia y Simplicidad,
atencién al ciudadano, trabajo en Equipo, Comunicacién, compromiso por los
Resultados, profesionalismo, responsabilidad, respeto, honestidad, lealtad e

integridad.

2.10. Estructura organizativa

El centro Regional de coordinacion del MPPTC Region Sucre, Cumana

estado Sucre, estd organizado de la siguiente manera:

En el nivel mas alto de la estructura se encuentra la Direccidn, la cual es
asistida por dos adjuntos. Consecuentemente le siguen dos (02) unidades de linea:
Recursos humanos y Asesoria juridica; de las cuales continGa una tercera linea de
mando compuesta por: Administracién y Servicios y Atencién al ciudadano; A
éstos departamentos le siguen en orden de jerarquia los departamentos de
Auditoria interna y Tecnologia, Informacién y Comunicaciones; Continuando con

una quinta linea de mando los departamentos de Servicio Autonomo de Vialidad
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Agricola (S.A.V.A) y Oficina Estratégica de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas (O.E.S.E.P.P). Finalmente se encuentran dos departamentos el
primero es la Divisién de Planificacion de Infraestructura y en segundo lugar la
Division de Gestion de Infraestructura.

La Direccion Estadal del MPPTC Region Sucre, Cumana estado Sucre,
tiene como objetivo ejercer las representacion del Ministerio del Poder Popular
para Transporte y Comunicaciones, ante los organismos y demas entes publicos
privados estadales y locales asumiendo la coordinacion, seguimiento vy
evaluacion sobre las politicas publicas y ejecucion de obras de infraestructura de
interés nacional, en las areas de competencia del MPPTC, garantizando su
cumplimiento y atendiendo las demandas de servicios e infraestructura de las

comunidades.

Los funcionarios encargados de las Direccién Estadal del Ministerio del
Poder Popular para Transporte y ComunicacionesRegion Sucre con competencias
delegadas, seran responsables personalmente por su ejecucion tal como lo

establece la Ley Organica de Administracion Publica.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),

(2007) son funciones de la Direccion estadal:

e Impulsar el ejercicio de la rectoria en las areas de ordenacion del territorio-
urbanistico y transporte en coordinacion con organismos publicos, entes

descentralizados, organizaciones privadas y gobiernos estadales y locales.
e Representar al MPPTC ante los gobiernos estadales, locales, entes

privados y comunidades organizadas a objeto de coordinar las acciones

dirigidas a satisfacer la demanda en las areas de competencia.
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Coordinar con los 6rganos superiores del Ministerio la planificacion y
seguimiento de las politicas, planes y obras en materia de infraestructura

en las areas de competencia.

Hacer seguimiento, evaluacion y control técnico de los avances fisicos
financieros de la ejecucidn, mantenimiento y conservacion de obras de
infraestructura de interés nacional o aquellas desarrolladas por los

Gobiernos Locales y Municipales con aportes del Ejecutivo Nacional.

Crear redes organizacionales en conjunto con otras Direcciones Estadales
de MPPTC cuando sea necesario para ejecutar proyectos Yy obras de
infraestructura de interés nacional, que vinculen a una region geogréafica
determinada con base a los lineamientos estratégicos de desarrollo que

determine el Ejecutivo Nacional.

Participar en conjunto con los drganos de gobierno estadal, local y
comunal en la planificacion de obras de infraestructura y velar por su

correcta y ejecucion.

Coordinar el seguimiento de contratacion de obras de infraestructura que

se llevan a cabo en su respectiva jurisdiccion.

Velar por el cumplimiento de los principios establecidos en las normativas
legales vigentes, asi como en la eficiente ejecucion de los procesos

técnicos, administrativos y financieros de la Direccion Estadal a su cargo.
Ejercer seguimiento, evaluacion y control sobre el uso de los recursos

presupuestarios transferidos a las Gobernaciones y Alcaldias a objeto de

que se ejecuten con base a los parametros establecidos.
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e Establecer mecanismos eficientes y eficaces de atencion al ciudadano,
desarrollando y manteniendo campafias de difusion e informacién a las
comunidades sobre la gestion del Ministerio del Poder Popular para
Transporte y Comunicaciones en concordancia con la legislacion y las

politicas del Ejecutivo Nacional.

El departamento de Recursos Humanos, tiene como objetivo prestar apoyo
a la Direccion Estadal en lo relativo a la aplicacion de los lineamientos emanados
del 6rgano superior con competencia en la materia de recursos humanos, asi como
en la instrumentacién de con las leyes, reglamentos, normas y directrices

dictadas por los organismos responsables.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),

(2007) son funciones del Departamento de Recursos Humanos:

e Asistir al Director y a las demas areas funcionales de la Direccion Estadal
en la aplicacion de los planes, normativas y procedimientos en materia de

recursos humanos.
e Coordinar la aplicacion del Sistema de Evaluacion de Desempefio del
talento humano adscrito a la Direccion Estadal, manteniendo un continuo

flujo de informacion con el érgano superior competente.

e Apoyar la implantacion de programas de desarrollo y capacitaciéon del

personal, de conformidad con lo que dictaminen los 6rganos superiores.

e Mantener actualizado un registro detallado con su correspondiente soporte
automatizado del talento humano adscrito a la Direccion Estadal.
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e Establecer mecanismos de coordinacion para al ingreso, ascenso 0
movimiento de funcionarios o funcionarias de carrera adscritos a la
Direccion Estadal segun los lineamientos del 6rgano rector y de la Oficina

de Recursos Humanos.

e Representar al Ministerio ante las organizaciones sindicales o gremiales
con base a las politicas emanadas de la Oficina de Recursos Humanos y de

las instancias superiores.

e Garantizar la seguridad y asistencia social del talento humano adscrito a la
Direccion Estadal de conformidad con las leyes y normativas que en la
materia y con base a los lineamientos emanados de las entidades rectoras

en materia de seguridad social y de la Oficina de Recursos Humanos.

e Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas en la
legislacion laboral y en Ley del Estatuto de la Funcién Publica y coordinar
con la Oficina de Recursos Humanos las sanciones a que hubiere lugar.

e Canalizar con el 6rgano superior todo lo relativo a tramites de reembolsos,
pensiones de vida, carta aval, remision recepcion y entrega de ticket
alimentacion y apoyo al plan vacacional en la sede de la Direccion Estadal

respectiva.

El departamento de Administracion y Servicios, tiene como objetivo
apoyar la gestién administrativa de la Direccion Estadal asistiendo al director en
ejecucion de la politica financiera en coordinacion con los 6rganos superiores del
Ministerio. Aplicando las politicas, normas procedimientos que en la materia
financiera dicten el Ministerio del Poder Popular para las Finanzas y cualquier

otro 6rgano competente de la Administracion Pablica Nacional.
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Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),

(2007) son funciones del departamento de Administracion y Servicios:

e Ejecutar las actividades financieras, contables, administrativas,
presupuestarias y de la Direccion Estadal en correspondencia con los

lineamientos del 6rgano superior con competencia en el area.

e Formular el anteproyecto de presupuesto de la Direccion Estadal y de los
Planes, Programas y Proyectos necesarios para la formulacién

presupuestaria anual.

e Programar las adquisiciones y contratacion de bienes, obras y servicios de

la Direccion Estadal de acuerdo a la normativa legal vigente.

e Mantener en dptimo estado de conservacion las instalaciones fisicas, los
bienes, mobiliario y equipos para garantizar el buen funcionamiento de la

Direccion Estadal.

e Mantener un registro automatizado de bienes patrimoniales propiedad del
Ministerio del Poder Popular para el Transporte y Comunicaciones
asignados a la Direccion Estadal en correspondencia con el registro de

Bienes Nacionales del 6rgano superior.

e Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad y proteccion
integral de las instalaciones fisicas, mobiliario, equipos y personal adscrito
a la Direccion Estadal.

El departamento de Auditoria Interna, se encarga de evaluar la correcta

aplicacion del control interno en las normas vigentes, aplicando procedimientos

de control interno en las normas vigentes, aplicando procedimientos de control
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perceptivo y posterior en las areas administrativas, técnicas y de gestion de
acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias que rige el control fiscal, con
la finalidad de asesorar a todos los miembros de la coordinacion Regional en la
orientacion efectiva de sus responsabilidades proporcionandoles andlisis y

recomendaciones en el desempefio de sus funciones.

El departamento de Tecnologia, informacion y comunicaciones tiene como
objetivo prestar soporte técnico especializado en areas criticas de funcionamiento
de sistemas y tecnologias de informacion, redes de datos, garantizando la
operatividad de los mismos y de los sistemas de radio enlaces y telefonia a objeto
de mantener en funcionamiento la plataforma tecnoldgica de las Direcciones
Estadales y su interconexion con el érgano superior, entes adscritos y demas

entidades publicas nacionales, estadales o locales.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),
(2007) son funciones del Departamento de Tecnologia, Informacion y

Comunicaciones:

e Coordinar con el o6rgano superior el equipamiento tecnoldgico de la
Direccion Estadal en concordancia con las politicas y estandares
establecidos por las instancias rectoras.

e Instalar los registros para la gestion y manejo de sistemas de informacion
de la Direccion Estadal garantizando su integracion y el de las

aplicaciones con los del érgano superior.

e Prestar un servicio 6ptimo de soporte que garantice la operatividad total de
la plataforma de comunicaciones de voz y datos.
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e Instalar equipos y redes de comunicaciones de voz y datos en coordinacion

con las instancias responsables en al 6rgano superior.

e Coordinar con la instancia responsable en el oOrgano superior el
entrenamiento y capacitacion del personal responsable de esta area en la

Direccion Estadal.

e Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo que

establezca la instancia superior responsable de las mismas.

e Las demas que le asigne el Director Estadal.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),
(2007) son funciones del departamento de Servicio Autonomo de Vialidad
Agricola (S.A.\V.A):

e Ejecutar las politicas determinadas por el Consejo Nacional de Vialidad
Agricola y el Ministerio del Poder Popular para las Obras Publicas y

Vivienda.

e Mantener una estrecha vinculacién interinstitucional con los 6rganos que
rigen el sector agropecuario, las entidades federales y los Consejos y
Comités de Vialidad Agricola; asi como, promover vinculos de relacion
con productores y comunidades, de manera de canalizar sus necesidades y
promover su participacion en la ejecucion y mantenimiento de las vias

agricolas.
e Velar por la ejecucion de las obras de vialidad agricola, segun los planes y

prioridades elaborados, en concordancia con las necesidades Yy

planteamientos realizados por los Consejos y Comités correspondientes, y
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en armonia con los programas de desarrollo agropecuario de otros

6rganos.

e Promover y gestionar la contratacion con entes publicos y privados, para
la ejecucion de las obras a que se refiere el numeral anterior y para otros

objetos relacionados con la vialidad agricola.

e Manejar los recursos y equipos que se le asignen y los que obtenga en el

desempefio de sus funciones.

e Promover, coordinar y ejecutar programas de investigacion en el area de

vialidad agricola.

e Las deméas atribuciones que le sefialen las leyes, reglamentos vy

resoluciones.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),
(2007) son funciones de la Oficina Estratégica de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas (O.E.S.E.P.P):

e Seguir a los programas, proyectos y contratos de obras en los sectores de
equipamiento territorial, vivienda, vialidad, vialidad agricola, transporte y
ordenacidn de territorio urbanistico, que se ejercen en la Direccion Estadal
Sucre.

e Seguir a las diferentes actividades desarrolladas por la Direccién Estadal,
con la finalidad de preparar informes que permitan mantener informada a
la O.E.S.E.P.P. del Nivel Central sobre las diferentes actividades
desarrolladas en la Direccion Estadal, a saber: reporte diario de

actividades, reporte diario de eventualidad en prensa, reporte de
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actividades relevantes, ficha técnica de obra, informe sobre logros

trimestrales e informes de gestion, entre otros.

e Actualizar la informacién del Sistema Automatizado de Seguimiento y
Evaluacion de Obras (S.A.S.E.0.M.O.P.V.I).

¢ Y demas funciones que asigne el ciudadano Director Estadal en materia de

su competencia.

Dentro de la estructura organizativa del MPPTC, se encuentra la Division
de Planificacion de Infraestructura, en la cual se establece como objetivo
participar en la formulacion e implantacion de los planes estratégicos siguiendo
lineamientos del dérgano superior, asi como en el seguimiento a la regulacion
relativa a la ejecucidon de la infraestructura fisica en los sectores de: transporte y
ordenacién del territorio urbanistico, en concordancia con las politicas dictadas
por el Ejecutivo Nacional, el Gabinete Ministerial, y en coordinacion con los entes
adscritos en la materia, gobernaciones y alcaldias cuando asi se corresponda. Esta
division constara de las siguientes areas de trabajo. Ordenacion del Territorio

Urbanistico y Planificacion de Transporte.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones
Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),

(2007) son funciones de la Divisidn de Planificacion e Infraestructura:

e Contribuir con la formulacién, seguimiento y evaluacion de las politicas y
la planificacion de infraestructura en los sectores de Ordenacion del

Territorio Urbanistico y Transporte en la entidad federal correspondiente.
e Coordinar con los 6rganos y entes competentes con base a lo establecido

por el 6rgano superior, lo concerniente a la ejecucion de los planes y

proyectos en materias de su competencia.
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Coordinar con las gobernaciones, alcaldias y 6rganos competentes la
formulacion e insercién de los planes y proyectos de desarrollo regional y
local en los planes nacionales en concordancia con las prioridades
establecidas por el Ejecutivo Nacional de acuerdo a las demandas de las

comunidades organizadas.

Contribuir con base a los lineamientos dictados por el Despacho del
Viceministro de Planificacion de Infraestructura con el establecimiento,
desarrollo y adecuacién metodolégica que permita el seguimiento,
evaluacion y control de los planes y proyectos en las materias de su

competencia.

Suministrar a la Oficina Estratégica de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas y la Oficina Planificacion y Presupuesto, la informacién

y estadisticas obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

Asi mismo, se cuenta con el Area de Planificacion y Transporte, la cual

tiene como objetivo participar en coordinacién con el 6rgano superior en la

formulacién de los planes, politicas pablicas y ejecucion de actividades en materia

de transporte y transito terrestre, acuatico, aéreo y multimodal en coordinacion

con los organos pertinentes de gobierno estadal y municipal en concordancia con

las politicas dictadas por el Ejecutivo Nacional.

Segun el Manual de Organizacion y Funcionamiento de las Direcciones

Estadales del Ministerio del Poder Popular para la Infraestructura (MINFRA),

(2007) son funciones del Area de Planificacion y Transporte:

Coordinar todo lo relativo a la regulacion, formulacion y seguimiento de
politicas, la planificacion y realizacion de las actividades del Ejecutivo
Nacional, en coordinacién con los Estados y Municipios cuando asi
corresponda, en materia de transito y transporte terrestre, acuatico, aéreo y

multimodal.
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e Establecer lineamientos estratégicos para la planificacion de los distintos

servicios de transporte en el &mbito estadal y municipal.

e Apoyar al oOrgano superior con competencia en la materia en la
planificacion y coordinacién de los estudios y proyectos de los distintos
modos de transporte y servicios relacionados, que ejecute el Ministerio en
la entidad federal de su jurisdiccion.

e Planificar, dirigir y coordinar con los distintos Organos y entes
competentes en el sector, gobernaciones y alcaldias el desarrollo integral
de los diferentes medios de transporte, atendiendo a los lineamientos

establecidos en el Plan Nacional de Infraestructura.

e Prestar apoyo a los drganos superiores y al ente competente en la materia
en el seguimiento a la ejecucion de los planes y obras del Sistema de

Transporte Ferroviario Nacional, en la jurisdiccidn respectiva.

e Apoyar la ejecucion del Plan de Desarrollo del Sector Acuatico e
Insulares, cuando asi corresponda en coordinacion con el Instituto

Nacional de Espacios Acuéticos e Insulares, gobernaciones y alcaldias.

e Hacer seguimiento a la aplicacion en la jurisdiccion respectiva de los
planes nacionales, planes sectoriales y las normas generales que regulan la
actividad del transito y transporte terrestre.,, en coordinacion con

gobernaciones y alcaldias.
Contribuir con la implantacion del Plan Maestro en materia de

Aerédromos y Aeropuertos, en coordinacién con los demas Organos y entes

competentes apoyando el desarrollo de los planes nacionales, regionales y locales.
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CAPITULO I11
MARCO METODOLOGICO

Es necesario definir el nivel de investigacion, al respecto Arias, F.(2006),
sefiala que: “el nivel de investigacion se refiere al grado de profundidad con que

se aborda un fendbmeno de un objeto de estudio”. (Pag. 23)

3.1. Nivel de investigacion

Arias, F. (2006), define la investigacion descriptiva como:

La investigacion descriptiva consiste en la caracterizacion de un
hecho, fenédmeno o grupo con el fin de establecer su estructura o
comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se
ubican en el nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los
conocimientos se refiere (Pag. 22).

Considerandose lo antes expuesto, se tiene que la investigacion fue
realizada en un carécter descriptivo por cuanto se describieron y analizaron en
detalles los cargos del MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre. Debido a que,
en este nivel de investigacion se puede proponer la elaboracion de politicas y
programas; permitiendo asi tener un conocimiento mas objetivo de la realidad del
objeto de estudio; y por Gltimo permitié una sustentacion de la propuesta para un
manual de descripcion de cargos para el MPPTC Regidn Sucre Cumana estado

Sucre, en acciones inmediatas 0 a mediano y largo plazo.

3.2. Disefio de la investigacion

En cuanto al tema, Arias, F. (2006), expresa que: “El disefio de

investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para responder al
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problema planteado. En atencidon al disefio, la investigacion se clasifica en:

documental, de campo y experimental”. (P4g.26)

El mismo autor (2006), define la investigacion documental como: “...es un
proceso basado en la busqueda, recuperacion, analisis, critica e interpretacion de
datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros investigadores en

fuentes documentales...” (Pag. 27)

Dentro de ese marco, es necesario definir la investigacion de campo, en
relacion a ello Fidias, A. (2006), la definecomo: “...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...”. (Pag. 31)

De conformidad con lo expresado anteriormente, Ramirez, T. (2007),
sefiala que la investigacion de campo se sub divide en analisis de tareas,

definiendo asi esta clasificacion como:

Consiste en establecer para cada cargo las funciones y tareas
especificas, partiendo del estudio de las tareas cumplidas para
cargos similares en otros organismos, bien para actualizar los
manuales de cargos o para ajustar al individuo a las tareas que le
corresponden segun el cargo. (Pag.66)

Partiendo de los supuestos anteriores, la investigacion fue realizadadentro
del contexto de campo; debido a que los datos fueron recolectados y extraidos
directamente del ambiente a estudiar sin manipular variable alguna; manejando la
clasificacion de andlisis de tareas, por cuanto se recolect6 la informacion para la
descripcion de los cargos, directamente del personal adscrito al MPPTC Region
Sucre Cumané estado Sucre, mediante entrevistas, cuestionarios y observacion

directa.
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3.3. Poblacién y area de estudio

En cuanto al término de poblacién, Arias, F. (2006), lo define de la
siguiente manera:“...es un conjunto finito o infinito de elementos con
caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la

investigacion”. (Pag. 81)

En lineas generales, para efectos de la investigacion sera considerada la
poblacion; como aquella representada por los cargos adscritos aIMPPTC Regidn
Sucre Cumana estado Sucre; el cual cuenta con un total de veintiséis (26) cargos,

desglosados de la siguiente manera:

e Director Estadal.

e Jefe de Recursos Humanos.

o Jefe de Oficina Estratégica de Seguimiento y Evaluacion de
Politicas Publicas (O.E.S.E.P.P.)

e Jefe de Auditoria interna.

e Jefe de Ordenamiento Urbanistico.

¢ Inspector de Vialidad.

e Enlace de Recursos Humanos.

e Medico.

e Contador.

e Supervisor de Proteccion Integral.

e Supervisor de Vigilancia.

o Fiscal de obra.

e Asistente técnico de Ingeniero.

e Topografo.

e Oficinista.

e Asistente habilitado.

e Secretaria.
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e Auxiliar de servicios de oficina.

e Analista de Evaluacion.

e Adjunto al Director.

e Técnico en procesamiento de datos.
e Ayudante de almacén.

e Chofer de maquinarias livianas.

e Jardinero.

e Aseador.

e Vigilante.

El rea de estudio, esté representada por el MPPTC Region Sucre Cumana
estado Sucre, ubicado en la Avenida Cancamure, frente al Polideportivo, de la

ciudad de Cumana, estado Sucre.

3.4. Muestra

Arias, F. (2006), la define como: “...un subconjunto representativo y finito

gue se extrae de la poblacion accesible”. (Pag. 83)

Si bien es cierto, que para la presente investigacion fue considerado que la
poblacion total a estudiar es de veintiséis (26) cargos adscritos al MPPTC Regidn
Sucre Cumana estado Sucre. Ahora bien no es menos cierto, que se no se
considerd necesario tomar una muestra de la poblacion, debido a que del total
poblacional la mayoria suministrodatos repetitivos y otros totalmente novedosos
que por una parte complementaron los ya obtenidos, asi como tambiéen

establecieron criterios mas amplios para puntualizar las conclusiones respectivas.

De lo anterior expuesto, para la investigacion no se considero necesario
tomar una muestra, por cuanto todos los puestos dentro de un mismo cargo, de la
estructura organizativa del MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre,

suministraron informacién complementaria y sustancial para el logro de los
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objetivos planteados en la investigacion.

3.5. Fuentes de informacion

Al respecto, Arias, F. (2006), expresa lo siguiente:“es todo lo que

suministra datos o informacién”. (Pag. 27)

En efecto, la investigacion esta basada en las fuentes de informacién segun

su naturaleza; entiéndaseestas de la manera que se presenta a continuacion:

e Fuentes primarias: representada por todo el personal perteneciente al
MPPTC Regién Sucre Cumana estado Sucre, en este caso en particular
representada por el personal empleado constituidos por cuarenta y cinco (45)
trabajadores, y personal obrero compuesto por treinta y seis (36) trabajadores;
quienes fueron la principal fuente de informacion al detallar con exactitud y
objetividad las actividades, funciones y responsabilidades, inherentes a cada cargo

dentro de la estructura organizativa de la institucion.

e Fuentes secundarias: éstas estan representadas por todos los
documentos impresos y electrénicos, relacionados con el tema de estudio y la
organizacion en si; estando conformadas éstas de la siguiente manera: trabajos de
grado, documentos impresos, documentos juridicos entre estos leyes, paginas de

internet, folletos, entre otros.

3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

En este caso se considera necesario, analizar detalladamente el significado
de técnicas; dentro de ese marco Arias, F. (2006), expresa que:“Se entendera por
técnica, el procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion”.
(Pag. 67)
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Por su parte, Arias, F. (2006), define instrumento como:“Un instrumento
de recoleccion de datos es cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o

digital), que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacion”. (P4g. 69)

A los efectos del presente estudio, se utilizaran como instrumentos de

recoleccion de datos, los siguientes:

3.6.1. La entrevista

Al respecto, Chiavenato, I. (2003) expresa que:”El enfoque mas flexible
y productivo en el andlisis de cargos es la entrevista que el analista hace al
ocupante del cargo...” (Pag. 341)

En el caso especifico de la investigacion, se realizara las entrevistas semi—
estructurada, por cuanto éste instrumento permitié dar respuestas por parte del
entrevistado adicionales o no contempladas en el formato predeterminado. Se
realizaron preguntas establecidas y en el desarrollo de la misma, proporcionaron
una libertad de formular nuevas preguntas; este tipo de instrumento fue aplicado a
los cargos operativos que poseen funciones especificas y de orden de
mantenimiento; en el caso del MPPTC Region Sucre Cumana estado Sucre, sera
aplicada a los cargos siguientes:

e Chofer de carga.

e Auxiliar de servicios de oficina.

¢ Vigilante.

e Supervisor de servicios especiales.
e Ayudante de almacén.

e Aseador.

e Jardinero.
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3.6.2. Cuestionario

En relacion a los cuestionarios, Chiavenato, I. (2003), presenta lo
siguiente:“Para realizar el analisis, se solicita al personal (en general, los que
ejercen el cargo que sera analizado, o sus jefes y supervisores) que diligencien un

cuestionario de analisis de cargos...” (Pag. 340)

Por tanto, a sus efectos para la investigacion se efectu6 el uso de
cuestionarios; consistente en un formulario de preguntas abiertas y cerradas, en el
cual los ocupantes del cargo respondieron a las interrogantes establecidas en el

mismo. Para este caso, fue aplicado a los siguientes cargos:

e Director Estadal.

e Jefe de Recursos Humanos.

e Jefe de O.E.S.E.P.P.

o Jefe de Auditoria interna.

e Jefe de Ordenamiento Urbanistico.
e Inspector de Vialidad.

e Enlace de Recursos Humanos.

e Medico.

e Contador.

e Supervisor de Proteccién Integral.
e Supervisor de Vigilancia.

o Fiscal de obra.

e Asistente técnico de Ingeniero.

e Topdgrafo.

e Oficinista.

¢ Asistente habilitado.

e Secretaria.

e Analista de Evaluacion.
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e Adjunto al Director.

e Técnico en procesamiento de datos.

3.6.3. Método mixto

Son considerados lo métodos mixtos, partiendo del supuestoen el cual los
autores Mondy y Noe (1997), sefialan que para el analisis y descripcion de cargos,
se debe considerar lo siguiente:”Un analista no suele utilizar un método de
analisis de puestos en forma exclusiva...” (Pag. 99)

Considerando el supuesto anterior, se hace necesario para el desarrollo de
la investigacién una combinacion de dos métodos de recoleccion de informacion;
mencionados a continuacion:

a.) Observacion directa y entrevista

Tanto la observacion como la entrevista, fueron aplicados a los ocupantes

de cargos de orden operativo, comprendidos por los siguientes:
e Obreros.
e Obreros de supervision.
b.) Cuestionario y entrevista
Al ubicarse en el presente estudio, se hizo necesario aplicar el instrumento
del cuestionario y la entrevista; para ser aplicados a los ocupantes de los cargos de

orden administrativo y cargos de los niveles gerenciales dentro de la institucion,

se pretenden ejecutar de la manera siguiente:
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b.1.) El cuestionario

Es el instrumento, aplicado en principio y se estructur6é en un formulario
de preguntas abiertas y cerradas; en las cuales los ocupantes de los cargos,
debieron responder de manera escrita y directa todas las indicaciones posibles

sobre el cargo, su contenido y funciones inherentes a cada cargo respectivamente.

b.2) La entrevista

Consecutivamente, fue aplicada la entrevista semi estructurada, con el
proposito de corroborar y aclarar dudas respecto a las respuestas dadas en el

cuestionario.

3.7. Técnicas de procesamiento y analisis de datos

Bajo esta perspectiva, los datos recopilados a través de los instrumentos
como: cuestionario, entrevista semi estructurada y observacion directa; fueron
clasificados en preguntas abiertas y cerradas, para facilitar su analisis. Luego las
preguntas se codificaron, es decir, se llevaron las respuestas abiertas y cerradas a

nameros, para después tabularlos.

Para generar éstos tabulados, se utilizaron los programas informaticos
como Excel y Social ProcessStatical Software (SPSS), procurando asi concentrar
la informacion expresando los resultados en cifras estadisticas y reflejarlas en
cuadros representativos para su posterior analisis; para finalmente obtener la
informacién relacionada a los aspectos extrinsecos e intrinsecos, actividades,
tareas, funciones y responsabilidades esenciales de los cargos adscritos al
MPPTC, asi como también las exigencias y los requisitos minimos necesarios

para ocupar el cargo, y la posterior elaboracion del manual descriptivode cargo.
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CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Una vez recolectada la informacion, a través de la aplicacion del
cuestionario a los trabajadores, tanto obreros como empleados adscritos al
Ministerio del Poder Popular para Transporte y Comunicaciones (MPPTC)
Region Sucre, Cumana estado Sucre; se procedi6 a depurar la informacion con el
objeto de que fuese lo mas objetiva posible, posteriormente se presenta dicha
informacién desglosada de manera porcentual para permitir la visualizacion de
cada una de las respuestas emitidas por los ocupantes de los diferentes cargos con

que cuenta la organizacion.

4.1. Descripcion de cargos

GRAFICA N° 1: Distribucion absoluta y porcentual sobre el conocimiento que
tienen los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumané estado Sucre, a los aspectos
formales del cargo.

CARACTER DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

3:11,53%

B Identificacion completa
del cargo

B Pocainformacion

Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales
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De acuerdo a la informacion reflejada en la Grafica N° 1, se tiene que de la
poblacion representada por un total de veintiséis (26) cargos, veintitrés (23)
personas representadas por el 88,46% de la poblacion total, manifestaron conocer
completamente el cargo que desempefian, mientras que un 11,53% representada
por tres (03) personas, manifestaron tener poca informacion en base al cargo que

estos desempefian.

Con base a lo anterior, se tiene que la mayoria del personal adscrito al
MPPTC Regién Sucre, Cumana estado Sucre, conocen completamente y en

detalle los aspectos generales del cargo que ocupan.

4.2. Objetivo general del cargo

GRAFICA N° 2: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumané estado Sucre, con respecto a
las actividades inherentes al cargo.

PROPOSITO DEL CARGO

1:3,84%

3:11,53%

B INFORMACION
COMPLETA

B INFORMACION
INSUFICIENTE

NINGUNA
INFORMACION

Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales

Basado en la informacion recolectada, se tiene que veintidds (22)

trabajadores, que representan el 84,63% de la poblacion total, proporcionaron
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informacidn correspondiente al propdsito o al objetivo general del cargo que
ocupan; tres (03) trabajadores correspondientes al 11,53% de la poblacién total,
proporcionaron informacion insuficiente; mientras que un (01) trabajador, el cual
representa el 3,84% de la poblacién total, manifestd no tener informacion alguna

respecto al objetivo general del cargo que desempefia.

En relacion a los datos obtenidos, se tiene que en su mayoria representada
por el 84,63% de la poblacion encuestada, tienen un amplioconocimiento del
propdsito general y las actividades inherentes al cargo que desempefian; mientras
que el resto de la poblacion representa por el 15,37% restante proporcionaron
poca informacion. Al respecto, se tiene que es de suma importancia que los
trabajadores conozcan detalladamente el propdsito de las funciones relacionadas
con el cargo que ocupan, debido a que ello facilita el logro de los objetivos de la

empresa.

4.3. Perfil del ocupante

GRAFICA N° 3: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidn Sucre, Cumana estado Sucre, en relacién a la
formacion académica necesaria para ocupar el cargo.

FORMACION ACADEMICA

B Técnico Medio o
Bachiller

a1se%

mTS.U.

W Universitario

Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales
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De conformidad con los resultados de la Grafica N° 3, se tiene que el nivel
minimo de formacién académica de los trabajadores para ocupar cargos a nivel de
obrero, es aprobar el ciclo diversificado, de los cuéles lo conforman once (12)
trabajadores representado por un 46,15% de la poblacién total; mientras que tres
(03) personas, las cuales representan el 11,53% de la poblacion manifesto que la
formacion minima necesaria para desempefiar el cargo que ocupan es de Técnico
superior; y por altimo once (11) personas las cuales representan el 42,32% de la
poblacion total, que engloba cargos de alto nivel dentro del MPPTC, Region

Sucre, Cumana estado Sucre manifestaron que se requiere estudios universitarios.

De las evidencias antes mencionadas, se puede decir que en su mayoria los
cargos adscritos al MPPTC, Region Sucre, Cumana estado Sucre, a nivel de
empleado deben poseer como minimo una educacién universitaria, mientras que
el nivel de instruccion minimo necesario para desempefiar un cargo dentro de la

institucién es del ciclo diversificado o bachiller.

GRAFICA N° 4: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regién Sucre, Cumana estado Sucre, en relacion a la
experiencia en minima en cargos similares.

EXPERIENCIA EN EL CARGO

B Nonecesaria
® Menor de 1 afio
Entre 3y 5 afos

m Mayora 5 afos

Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales
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Con base a los datos suministrados por los trabajadores, se tiene que once
(11) entrevistados los cuales representan el 42,32% de la poblacion, se considera
gue no se requiere experiencia alguna para ocupar los cargos, mientras que cuatro
(04) trabajadores representados por un 15,38% de la poblacién manifestaron que
si se requeria de experiencia menor a un (01) afio; seis (06) trabajadores quienes
representan el 23,08% de la poblacion manifestaron que la experiencia laboral
idonea para desemperiar el cargo era entre tres (03) y (05) afios; y por ultimo cinco
(05) trabajadores representados por el 19,23% de la poblacion total, manifestaron
que para desemperiar el cargo se debe contar con una experiencia mayor a cinco
(05) afios.

En consideracion a lo planteado anteriormente, se tiene que en su mayoria
representada por un 58% de la poblacién para desempefiar los cargos adscritos al
MPPTC, Regiéon Sucre, Cumana estado Sucre la experiencia es un factor

indispensable que contribuye al buen desempefio de las actividades.

GRAFICA N° 5: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidn Sucre, Cumana estado Sucre, en relacién a las
habilidades y destrezas requeridas para desempefar el cargo.

HABILIDADES Y DESTREZAS
2:7,69%

B Toma de decisiones

6:23,08% B Planificacién

B Organizacion
B Relaciones interpersonales
M Liderazgo

W Analisis
2:7,69%

Destreza manual y visual

Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales
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La Gréafica N° 5, muestra las habilidades y destrezas requeridas dentro de
la institucion para ocupar los cargos, se tiene que un 23,08% representado por seis
(06) trabajadores requieren de destreza manual y visual para desempefiar el cargo
que ocupan; mientras que cinco (05) trabajadores representado por el 19,23%
requieren la toma de decisiones para ejecutar sus funciones; cuatro (04)
trabajadores los cuales representan el 15,38% de la poblacién, considera que es
necesario el andlisis en el ejercicio de sus funciones; otro 15,38% representa
cuatro (04) trabajadores manifestaron que es de suma relevancia el manejo de las
relaciones interpersonales; un 7,69% representado por dos (02) trabajadores
consideran que es necesario el liderazgo en las actividades inherentes al cargo; un
11,53% representado por tres (03) trabajadores manifestaron que la organizacion
es primordial al momento de ejecutar las labores inherentes al cargo y por ultimo
un 7,69%representado por dos (02) trabajadores manifestaron que es necesaria la

planificacion en el desarrollo del cargo.

En relacion a lo anterior, se puede afirmar que las habilidades y destrezas
predominantes que debe manejar el personal del MPPTC, Region Sucre, Cumana
estado Sucre, son la toma de decisiones, liderazgo, organizacién, destrezas

manuales, visuales y la organizacion.

Ahora bien, al relacionarse estos resultados a la teoria planteada se tiene
que en las habilidades son los conocimientos intelectuales que requiere el
ocupante del cargo. En cuanto a las habilidades presentes dentro del MPPTC,
Region Sucre Cumana estado Sucre, se presentan que mas son las habilidades de
aplicacion mental, entendiéndose éstas como la toma de decisiones, el liderazgo y

la organizacion.

Sin embargo, existen dentro del MPPTC, Regidén Sucre Cumand estado
Sucre, otras habilidades de aplicacion mental, que a pesar de que se encuentran en
un bajo nivel, son importantes al momento del desarrollo de cualquier actividad

dentro de un cargo, éstas Ultimas son: la planificacion, las relaciones
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interpersonales y el analisis.

4.4. Responsabilidades del cargo

GRAFICA N° 6: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidn Sucre, Cumana estado Sucre, en relacién a las
responsabilidades implicitas en el cargo.

RESPONSABILIDADES IMPLICITAS

1:3,84%
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Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales

El 26,92% representado por siete (07) trabajadores, manifestaron que son
responsables de equipos en el desarrollo de sus funciones; el 23,08% representado
por seis (06) afirman que son responsables de materiales; cuatro (04) trabajadores
representados por el 15,38% de la poblacion por la complejidad de sus funciones
son responsables de herramientas; un 7,69% de la poblacién representadas por
dos (02) personas sefialan que por la naturaleza de sus funciones son responsables
de dinero; una (01) persona la cual representa el 3,84% de la poblacion manifestd
que es responsable de métodos y procesos en el ejercicio de sus funciones; y por
Gltimo el 23,08% de la poblacion representada por seis (06) trabajadores en el

desarrollo del cargo son responsables de documentos y archivos.
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De acuerdo a lo representado en la grafica anterior es evidente que la
mayoria de los trabajadores son responsables en el ejercicio de sus funciones de
equipos, materiales y documentos y archivos; mas que de métodos y procesos, y

dinero.

4.5. Condiciones de trabajo

GRAFICA N° 7: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumana estado Sucre, en relacion a las
areas de trabajo en las cuales desarrollan sus funciones.

AREAS DE TRABAJO

1:3.84% 2:7,69%
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1:3,84%
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Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales

Los trabajadores manifestaron que por la naturaleza de sus funciones, el
trabajo debe ser desarrollado en areas especificas las cuéles se dividen de la
siguiente manera: veintidos (22) trabajadores representados por el 84,63% de la
poblacion manifestaron que sus funciones son desarrolladas en oficinas; mientras
que el 7,69% representado por dos (02) trabajadores permanentemente realizan
sus funciones fuera del ministerio; un (01) trabajador el cual representa el 3,84%
de la poblacion manifestd que su trabajo es ejecutado en almacén; y por ultimo un

(01) trabajador representado por el 3,84% de la poblacion ejecuta sus labores en
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jardines y patios.De acuerdo a lo expresado en la grafica anterior, se tiene que la

mayoria de los cargos son ejecutados en areas de oficina.

Condiciones ambientales de las areas de trabajo

GRAFICA N° 7.1: Distribucién absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidén Sucre, Cumané estado Sucre, con relacion a
las condiciones ambientales predominantes en los cargos de oficina.
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Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales

El 23,08% de la poblacion, representada por seis (06) trabajadores,
manifestaron que dentro de su lugar de trabajo cuentan con una Optima
iluminacion; siete (07) trabajadores representados por el 26,92% de la poblacién
sefiald que cuentan con una ventilacion adecuada; un (01) trabajador representado
por el 3,84% de la poblacion sefialé que en su area de trabajo existe escasa
iluminacién; mientras que un (01) trabajador representado por el 3,84% de
poblacion manifestd que sus labores son desarrollas en un ambiente ruidoso;
nueve (09) trabajadores representados por el 34,62% de la poblacion manifiesta
que trabaja en posturas inadecuadas; y por ultimo dos (02) trabajadores,

representados por el 7,69% de la poblacion total sefialé que las funciones
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inherentes al cargo que ejecuta suelen ser un tanto monotonas.

Con base a los resultados obtenidos en la grafica anterior, se determind
que los cargos en su mayoria son ejecutados con posturas inadecuadas, ambiente
ruidoso, escasa ventilacion y trabajos monétonos. Ahora bien, de acuerdo al
trabajo ejecutado dentro del MPPTC, Regién Sucre, Cumana estado Sucre, las
actividades deberian de adaptarse a puestos de trabajo disefiados de tal manera
que el trabajador se sienta a gusto y pueda ser ejecutado con un minimo de riesgo
posible, de acuerdo a las normas establecidas para la higiene y seguridad en el

trabajo.

GRAFICA N° 7.2: Distribucion absoluta y porcentual sobre la nocién que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumané estado Sucre, con relacion a
las condiciones ambientales predominantes en los cargos ejecutados fuera del
Ministerio.
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Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales
Los cargos desempefiados permanentemente fuera del Ministerio, son

cargos que por su naturaleza deben ser ejecutadas en diferentes locaciones; como

los son montafias, escuelas, calles, avenidas, vias, troncales, entre otras; éstos son
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los de Fiscal de obras, chofer, topografo y supervisor de obras civiles. Al respecto,
se puede decir que siete (07) trabajadores representados por un 26,92% de la
poblacion por su naturaleza los cargos conllevan altos grados de responsabilidad;
cinco (05) trabajadores representados por un 19,23% las labores son realizadas
bajo ambientes ruidosos; mientras que cinco (05) trabajadores representados por
un 19,23% son realizadas las labores con sobre tiempo; tres (03) trabajadores
representados por el 11,53% esta expuesto a polvos; dos (02) trabajadores
representados por un 7,69% se ejecutan las actividades con sobreesfuerzo fisico;
mientras que dos (02) trabajadores representados por un 7,69% esta expuesto a
cambios bruscos de temperatura; un (01) trabajador representado por el 3,84%
estd expuesto a humos; y por altimo un (01) un trabajador representado por el
3,84% de la poblacion esta expuesto a gases.

De los ilustrado en la grafica anterior, se evidencia que Fuera del
Ministerio, se presentan condiciones ambientales particulares a las cuales estan
expuesto los cargos que lo requieran, de acuerdo con la actividades inherentes a
los mismos; es decir cambios bruscos de temperatura, ambiente ruidos, polvos,

gases, humos, sobre esfuerzo, sobre tiempo y altos grados de responsabilidad.
Del estudio anterior, se tiene que las actividades desarrolladas en el

Ministerio en su mayoria son ejecutadas bajo condiciones un tanto delicadas con

locaciones hostiles.
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4.6. Nivel de riesgo

GRAFICA N°¢ 8: Distribucién absoluta y porcentual sobre la nocion que tienen
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte y
Comunicaciones (MPPTC) Regidén Sucre, Cumana estado Sucre, con relacion al
nivel de riesgo requerido por sus labores.
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Fuente: Tec. Med. Daniela Alejandra Morales

El 61,53% de la poblacién, representado por dieciséis (16) trabajadores,
manifestaron que el nivel de riesgo al cual estan expuestos es moderado
(oficinas); otros siete (07) trabajadores representados por el 26,92% de la
poblacion (aseador, jardinero, fiscal de obra, chofer, topografo, supervisor de
obras), sefialaron que el nivel de riesgo al cual estdn sometidos en el ejercicio de
sus funciones es alto; y por Gltimo tres (03) trabajadores representados por el
11,53% de la poblacion, manifestaron que el nivel de riesgo al cual estan expuesto

es bajo.

De los resultados reflejados en esta gréafica, se evidencia que en su mayoria
los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para Transporte vy
Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, estan expuesto a un riesgo moderado y

va hasta un alto riesgo, producto de la naturaleza de las actividades que realizan.
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CAPITULO V
MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGO PARA EL
MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA EL
TRANSPORTE Y COMUNICACIONES (MPPTC) REGION
SUCRE - CUMANA ESTADO SUCRE ARNO 2010
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Manual Descriptivo De Pagina N° 81

1 ~argo Para El Ministerio | Fecha de
N\ Jel Poder Popular Para | elaboracion:
. Transporte Y

~ _amunicaciones (MPPTC) | Fecha de
Region Sucre — Cumand, | aprobacion:
estado Sucre

Asunto: Introduccién 1lde 1

El Manual de Descripcion de Cargo del Ministerio del Poder Popular para
Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre — Cumana, Estado Sucre,
estd orientado al apoyo de las técnicas administrativas, relacionadas con el
Talento Humano tales como: programas de reclutamiento, seleccion, capacitacion,
adiestramiento, desarrollo de personal, evaluacién de desempefio, entre otras; para
obtener una ponderacion general de sus actividades, y por ende alcanzar los
objetivos, los cuéles conducirdn al logro eficiente de las funciones que se
ejecuten.

Con este Manual las divisiones y/o departamentos, de la institucion en
especial el de Recursos Humanos, conocera con precision las actividades
realizadas por cada trabajador y las aptitudes que deben poseer cada uno de ellos
para desarrollar eficientemente el cargo; es decir los aspectos extrinsecos e
intrinsecos de cada cargo adscrito al MPPTC Region Sucre — Cumana, estado
Sucre.

Esta herramienta administrativa proporcionara informacion relevante a
cada cargo como: identificacion, proposito, funciones inherentes al mismo, perfil
del ocupante, ambiente del cargo y nivel de riesgo; permitiendo diferenciar un
cargo de otro, evitando asi la duplicidad de funciones, con la intencién de que los
trabajadores lleven a cabo eficientemente sus funciones y asi permitir el logro de
los objetivos organizacionales de la institucion.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Manual Descriptivo De Pagina N° 82

. 1 ~argo Para El Ministerio | Fecha de
Witz | Jel Poder Popular Para | elaboracion:
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_Jmunicaciones (MPPTC) | Fecha de
Region Sucre — Cumana, | aprobacion:
estado Sucre

Asunto: Objetivos y Alcance ldel

Objetivo General

Servir como una herramienta administrativas, en la cual se detalle la
designacion de tareas, actividades, funciones y responsabilidades de cada cargo;
asi como también las exigencias y requisitos minimos necesarios para ocupar el
cargo.

Objetivos Especificos

e Apoyar en técnicas administrativas, relacionadas con el Talento Humano
tales como: programas de reclutamiento, seleccion, capacitacion,
adiestramiento, desarrollo de personal, evaluacion de desempefio para
obtener una ponderacion general de sus actividades.

e Contar con la informacion necesaria en relacion a cada uno de los cargos
del MPPTC Region Sucre — Cumana, estado Sucre

e Servir como guia de informacidn sobre las labores que deben desempefar
los trabajadores dentro de la institucion.

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

Alcance

Este manual tiene gran importancia para la institucion en general,
especificamente esté dirigido al Departamento de Recursos Humanos, por cuanto
es en éste que se realizan y ejecutan los subsistemas de la Gestion del Talento
Humano, tales como: reclutamiento, seleccién, capacitacion, entre otros. Asi
mismo, esta orientado a todas aquellas instituciones publicas.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Manual Descriptivo De Pagina N° 83

| nargo ParaEl Ministerio | Fecha de
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Region Sucre — Cumana, | aprobacion:
estado Sucre

Asunto: Resefia historica 1de?2

El Ministerio del Poder Popular Para el Transporte y Comunicaciones
(MPPTC) Region Sucre Cumana estado Sucre, se crea a partir de multiples
transformaciones sufridas en el curso de los afios. Este Ministerio se ha fusionado
en repetidas oportunidades con otros ministerios.

En principio, a Nivel Nacional fue fundado para el afio 1874 el Ministerio
de Obras Publicas, presidido por su fundador el Ingeniero Mufioz, cargo que
ocupo en seis oportunidades. Su mas importante gestion en el campo de la
ingenieria, fue la construccion de lineas férreas, lo cual le acredit6 un reputacion a
nivel internacional, como lo demostré con el ferrocarril de Caracas — La Guaira.

Consecutivamente, Ministerio del Desarrollo Urbano (MINDUR) vy
Ministerio de Transporte y Comunicaciones (MTC), se crearon a través de la
segmentacion del Ministerio de Obras publicas. MINDUR, fundado el 21 de
marzo de 1977 mediante decreto N° 2.088; tuvo su origen por la necesidad de
unificar en un solo organismo las actividades relacionadas con el desarrollo
urbano; tuvo sus bases legales fundamentadas en la actualmente derogada Ley
Organica de la Administracion Central del 28 de diciembre del afio 1976,
publicada en Gaceta Oficial extraordinaria N° 1.923.

Entre tanto, el MTC tuvo su origen por la necesidad de unificar en un solo
organismo las actividades relacionadas con el transporte y las comunicaciones.
Estos cambios se oficializaron a partir del 31 de marzo de 1977; fecha para la cual
entra en funcionamiento este Ministerio mediante Decreto Presidencial N° 1990.

La propuesta de creacion del Ministerio de Infraestructura en el afio 1999
se orientd a la integracion efectiva de aquellos érganos con atribuciones en
materia de expresion fisico-territorial y de desarrollo urbano, que fueron dispersos
a partir de la desintegracion del Ministerio de Obras Publicas (MOP).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Manual Descriptivo De Pagina N° 84
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Region Sucre — Cumana, | aprobacion:
estado Sucre

Asunto: Resefia historica 2de?2

Aunado a la situacion, el Ministerio de Infraestructura se crea a partir de la
fusion del Ministerio del Desarrollo Urbano y el Ministerio de Transporte y
Comunicaciones; la misma se realizé cumpliendo los lineamientos establecidos en
la promulgacion de la reforma de la Ley Organica de la Administracién Central,
publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N°
36.775 de fecha 30 de agosto del afio 1999, posteriormente modificada a través de
la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela, N° 36.850 de fecha
14 de diciembre del afio 1999; vy recientemente en el Decreto No. 3.125,
publicado en la Gaceta Oficial No. 38.024 de fecha 16 de septiembre de 2004, en
el cual se establecen las competencias del MINFRA, una vez creado un nuevo
Ministerio de la Vivienda y el Habitat, y separados aquellos organismos adscritos
del sector vivienda.

Para el afio 2000, es creado en Cumana, estado Sucre, la primera sede
regional del Ministerio de Infraestructura (MINFRA), la cual permanecio en la
ciudad hasta el 13 de mayo del 2001. Posteriormente el 14 de mayo de ese mismo
afio fue transferida a CarGpano, donde actualmente continda prestando sus
servicios. Esta sede tuvo la necesidad de crear una extension que reside en el
mismo lugar donde se encontraba anteriormente (Cumana), con el propdsito de
atender las exigencias de la poblacion que abarca el Estado.

Para el tres de marzo del afio 2009, surge una nueva restructuracion
organizacional, con aras al cumplimiento de las nuevas politicas establecidas por
el Gobierno de la Republica Bolivariana de Venezuela. En esta nueva estructura
se unen nuevamente el Ministerio de Infraestructura (MINFRA) con el Ministerio
de Vivienda y Habitat, fusion que da génesis al actual Ministerio del Poder
Popular para las Obras Publicas y Vivienda (MOPVI); la misma se realizo
cumpliendo los lineamientos establecidos en la promulgacion de la Ley Organica
de la Administracion Central, publicada en la Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 39.130.

Consecuentemente el 22 de junio del 2010, mediante Gaceta Oficial N°
39.451, Decreto N° 7.513 se suprime el Ministerio del Poder Popular Para las
Obras Publicas y Vivienda (MOPVI) y se crea el Ministerio Para el Poder Popular
Para el Transporte y Comunicaciones (MPPTC), y el Ministerio del Poder Popular
para la Vivienda y Hébitat.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Mision y Vision ldel

Misién

Ejercer la rectoria mediante la formulacién, adopcion, seguimiento,
evaluacion de las politicas, estrategias, programas y proyectos en los Sectores de
Ordenacion del Territorio Urbanistico y Transporte, apoyados en nuestro talento
humano, garantizando servicios y el desarrollo equilibrado de la infraestructura
fisica, para mejorar la calidad de vida del pueblo soberano, bajo un modelo
socialista de participacion e inclusion.

Vision

Ser modelo en la Administracion Publica Nacional, generando productos y
servicios de excelencia en materia de Planificacion Urbanistica, Equipamiento
Territorial, Modos de Transporte y Vialidad; en cooperacion y consenso con los
Poderes Publicos Nacionales y el Poder Popular Comunal a objeto de consolidar
la infraestructura fisica, apoyados en los lineamientos de desarrollo socialista,
para el bienestar del Pueblo Soberano de la Republica Bolivariana de Venezuela.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 1de55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Director Estadal

Departamento de adscripcién: Direccién Estadal

Cargo supervisor inmediato: Viceministro de Planificacion e
Infraestructura

Cargos subalternos inmediatos: Jefe de Recursos Humanos, Jefe de

Auditoria Interna, Jefe de la O.E.S.E.P.P.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Ejercer las representacion del Ministerio del Poder Popular para
Transporte y Comunicaciones (MPPTC), ante los organismos y demas entes
publicos privados estadales y locales asumiendo la coordinacion, seguimiento y
evaluacién sobre las politicas publicas y ejecucion de obras de infraestructura de
interés nacional, en las areas de competencia del MPPTC, garantizando su
cumplimiento y atendiendo las demandas de servicios e infraestructura de las
comunidades.

3. Funciones del cargo:

e Impulsar el ejercicio de la rectoria en las areas de ordenacion del territorio-
urbanistico y transporte en coordinacién con organismos publicos, entes
descentralizados, organizaciones privadas y gobiernos estadales y locales.

o Representar al MPPTC ante los gobiernos estadales, locales, entes privados
y comunidades organizadas a objeto de coordinar las acciones dirigidas a
satisfacer la demanda en las areas de competencia.

e Coordinar con los 6rganos superiores del Ministerio la planificacion y
seguimiento de las politicas, planes y obras en materia de infraestructura en las
areas de competencia.

e Hacer seguimiento, evaluacion y control técnico de los avances fisicos
financieros de la ejecucion, mantenimiento y conservacion de obras de
infraestructura de interés nacional o aquellas desarrolladas por los Gobiernos
Locales y Municipales con aportes del Ejecutivo Nacional.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 2 de 55

e Velar por el cumplimiento de los principios establecidos en las normativas
legales vigentes, asi como en la eficiente ejecucion de los procesos técnicos,
administrativos y financieros de la Direccion Estadal a su cargo.

e Ejercer seguimiento, evaluacion y control sobre el uso de los recursos
presupuestarios transferidos a las Gobernaciones y Alcaldias a objeto de que se
ejecuten con base a los parametros establecidos.

e Establecer mecanismos eficientes y eficaces de atencidén al ciudadano,
desarrollando y manteniendo campafias de difusion e informacion a las
comunidades sobre la gestion del Ministerio del Poder Popular para Transporte
y Comunicaciones en concordancia con la legislacion y las politicas del
Ejecutivo Nacional.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Ingeniero Civil

Experiencia:minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos de gerencia
o direccion de otras instituciones o empresas, en funcion de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le permita nutrirse y
afrontar con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia del
cargo.

Conocimientos:

e Coordinacion general de un nivel alto.

e Conocimientos especificos en las areas de transporte.

e Conocimientos especificos a nivel de ingenieria civil

Habilidades y Destrezas:
Capacidad para organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Habilidades para la toma de decisiones en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
e Capacidad de analizar en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 3 de 55

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa de una computadora, fax, fotocopiadora,
teléfono, impresora y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

Toma de decisiones:
Tiene cierta libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no
previstas, comunes o fortuitas.

Relaciones internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con: Jefe de Recursos
Humanos, jefe de Auditoria Interna, jefe de la O.E.S.E.P.P., Jefe de
Administracion y Servicios, Jefe de Tecnologia Informacion y
Comunicaciones.

Relaciones externas:
Mantiene comunicacion con todos los entes adscritos al Ministerio,
como lo son: Instituto Nacional de Espacios Acuaticos (INEA),
Capitania de Puerto Sucre, Instituto Nacional de Transito y Transporte
Terrestre  (INTTT), (FONTUR), (S.A\V.E.S), Alcaldias vy
Gobernaciones.

6. Condiciones de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina), y en
ocasiones fuera del Ministerio, generalmente es agradable.

Riesgo:

El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia moderado, con una
magnitud de riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
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1. Identificacion:

Nombre del cargo: Jefe de Recursos Humanos

Departamento de adscripcion: Recursos Humanos

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal

Cargos subalternos inmediatos: Enlace de Recursos Humanos, Auxiliar
de Servicios de Oficina, Jefe del Departamento de Evaluacion.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Prestar apoyo a la Direccion Estadal en lo relativo a la aplicacion de los
lineamientos emanados del 6rgano superior con competencia en la materia de
recursos humanos, asi como en la instrumentacion de las leyes, reglamentos,
normas y directrices dictadas por los organismos responsables.

3. Funciones del cargo:

e Asistir al Director y a las demas areas funcionales de la Direccion Estadal
en la aplicacion de los planes, normativas y procedimientos en materia de
recursos humanos.

e Coordinar la aplicacion del Sistema de Evaluacion de Desempefio del
talento humano adscrito a la Direccion Estadal, manteniendo un continuo
flujo de informacidn con el drgano superior competente.

e Apoyar la implantacion de programas de desarrollo y capacitacion del
personal, de conformidad con lo que dictaminen los 6rganos superiores.

e Mantener actualizado un registro detallado con su correspondiente soporte
automatizado del talento humano adscrito a la Direccion Estadal.

e Establecer mecanismos de coordinacion para al ingreso, ascenso o0
movimiento de funcionarios o funcionarias de carrera adscritos a la
Direccion Estadal segun los lineamientos del 6rgano rector y de la Oficina
de Recursos Humanos.

e Representar al Ministerio ante las organizaciones sindicales o gremiales
con base a las politicas emanadas de la Oficina de Recursos Humanos y de
las instancias superiores.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
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Morales
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e Garantizar la seguridad y asistencia social del talento humano adscrito a la
Direccién Estadal de conformidad con las leyes y normativas que en la
materia y con base a los lineamientos emanados de las entidades rectoras en
materia de seguridad social y de la Oficina de Recursos Humanos.

e Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas en la
legislacion laboral y en Ley del Estatuto de la Funcion Pablica y coordinar
con la Oficina de Recursos Humanos las sanciones a que hubiere lugar.

e Canalizar con el 6rgano superior todo lo relativo a tramites de reembolsos,
pensiones de vida, carta aval, remision recepcion y entrega de ticket
alimentacion y apoyo al plan vacacional en la sede de la Direccién Estadal
respectiva.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Licenciatura en Recursos Humanos, Relaciones
Industriales o Administracion.

Experiencia: minimo un (01) afio de experiencia en cargos similares, en
funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas, herramientas y
habilidades que le permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

Conocimientos avanzados en materia de Legislacion laboral.
Poseer nociones amplias en psicologia general.
Manejo adecuado de relaciones interpersonales.
Amplios conocimientos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:
Capacidad para organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Capacidad para gerenciar.
Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo.
Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
e Capacidad para liderar.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
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5. Responsabilidades:

¢ De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa de una computadora, fax, fotocopiadora,
teléfono, impresora y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

¢ Relaciones internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con: Director Estadal, Enlace de
Recursos Humanos, Analista de Evaluacion, Sindicato de Empleados,
Sindicato de obreros y demas trabajadores pertenecientes al MTC,
Region Sucre, Cumand estado Sucre.

6. Condiciones de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

¢ Riesgo:
El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia moderado, con una
magnitud de riesgo moderado.

Revisado Por:

Elaborado por:
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1. Identificacion:

Nombre del cargo: Jefe de O.E.S.E.P.P.

Departamento de adscripcion: Oficina Estratégica de Seguimiento y
Evaluacion de  Politicas  Publicas
(O.E.S.E.P.P).

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Seguimiento a los programas, proyectos y contratos de obras en los sectores
de equipamiento territorial, vialidad, transporte y ordenacion de territorio
urbanistico, que se ejercen en la Direccion Estadal Sucre.

3. Funciones del cargo:

e Planificar y dirigir las actividades técnicas y administrativas que realiza el
equipo estadal de la O.E.S.E.P.P.

e Planificar, dirigir y supervisar las actividades asignadas al personal
adscrito a la OE.S.E.P.P., con el prop6sito de garantizar el cumplimiento
de los lapsos y procesos administrativos establecidos.

e Coordinar, supervisar y desarrollar la elaboracion de informes que
permitan mantener informado a la O.E.S.E.P.P. A Nivel Central (Caracas),
y a la Direccién Estadal sobre las diferentes actividades por la Direccion
Estadal, tales como: Reporte diario de actividades y reporte diario de
actividades de prensa.

e Coordinar y desarrollar informes especiales solicitados por O.E.S.E.P.P A
Nivel Central y/o Direccion Estadal, con el proposito de atender
solicitudes de informacion de manera confiable, oportuna y eficaz.

e Cualquier otra inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Administracion, Administracion Industrial.

Experiencia: minimo tres (03) afios de experiencia en cargos similares, en
funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar
con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia
a dia del cargo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
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Conocimientos:

e Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

e Amplios conocimientos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.

Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de una computadora, fax, fotocopiadora,
teléfono, impresora y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo
requerido por el cargo.

eRelaciones internas:
El cargo mantiene relaciones continuas con: Director Estadal y O.E.S.P.P. a
Nivel Central.

eRelaciones externas:
Mantiene comunicacion con todos los entes adscritos al Ministerio, como lo
son: Instituto Nacional de Espacios Acuaticos (INEA), Capitania de puerto
Sucre, Instituto Nacional de Transito y Transporte Terrestre (INTTT),
(FONTUR), (S.A.V.E.S), Alcaldias y Gobernaciones.

6. Condiciones de trabajo:
e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.
e Riesgo:
El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia moderado, con una
magnitud de riesgo moderado.
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1.1d

entificacion:
Nombre del cargo: Jefe de Comision de Auditoria.
Departamento de adscripcion: Auditoria Interna.
Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Proposito del cargo:

aplic
admi

Evaluar la correcta aplicacion del control interno en las normas vigentes,
ando procedimientos de control perceptivo y posterior en las areas
nistrativas, técnicas y de gestion

3. Funciones del cargo:

Supervisar mensualmente las acciones correctivas implementadas para dar
respuesta a las observaciones producto de las auditorias practicadas por el
nivel central.

Programar mensualmente controles respectivos a los cesta tickets.

Disefar informes trimestrales y semestrales de las actividades que se
realizan en la comision de Auditoria.

Elaborar trimestralmente instrumentos de evaluacion del personal adscrito
a la comision de Auditoria Interna.

Cooperar diariamente con los funcionarios adscritos a ese departamento en
el desempefio de sus funciones.

e Cualquier otra inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

econ

Nivel educativo: Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica o

omia.

Experiencia:minimo tres (03) afios de experiencia en cargos similares, en
funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar
con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia
a dia del cargo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
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Conocimientos:

Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

Conocimientos amplios en relacién a la normativa que rigen los
procesos dentro de la administracion publica.

Amplios conocimientos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de una computadora, fax, fotocopiadora,
teléfono, impresora y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

De documentos y archivos:

Maneja directamente todos los documentos y archivos a nivel de todo el
MPPTC, Region Sucre, Cumana estado Sucre.

Relaciones internas:

El cargo mantiene relaciones continuas con: Director Estadal y
Auditoria Interna. a Nivel Central.

6. Condiciones de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por:
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1. Identificacidn:

Nombre del cargo: Jefe de Ordenamiento Urbanistico.

Departamento de adscripcion: Division de Planificacion e
Infraestructura.

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Formulacién e implantacion de los planes estratégicos siguiendo
lineamientos del dérgano superior, asi como en el seguimiento a la regulacion
relativa a la ejecucion de la infraestructura fisica en los sectores de ordenacion
del territorio urbanistico, en concordancia con las politicas dictadas por el
Ejecutivo Nacional, el Gabinete Ministerial, y en coordinacion con los entes
adscritos en la materia, gobernaciones y alcaldias cuando asi se corresponda.

3. Funciones del cargo:

e Integrar y asesorar diariamente en representacion del MPPTC, diversas
comisiones del estado; aportando el aspecto urbanistico.

e Coordinar e integrar diariamente comisiones para elaborar proyectos y
estudios solicitados por entes institucionales.

e Planificar, coordinar y supervisar diariamente las actividades asignadas al
personal administrativo a su cargo evaluando el desempefio de los mismos
a través de la evaluacion semestral.

e Apoyar a la division de equipamiento territorial en la inspeccion y
supervision de obras ejecutadas por el MPPTC y adscritas a este.

e Coordinar y hacer seguimiento quincenalmente de los planes de
ordenacién urbanistica a nivel local brindando apoyo y asesoria técnica a
las alcaldias del Estado.

¢ Responder a diferentes consultas sobre asuntos urbanisticos coordinando y
respondiendo con los diferentes organismos encargados de la regulacion,
control y ordenacién del territorio con un tiempo de tramite de tres (03)
dias minimo.

e Elaboracion de informes mensuales referentes a la gestion del
departamento de adscripcion.

e Cualquier otra inherente al cargo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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4. Perfil

del ocupante:

Nivel educativo: Ingenieria civil, Ingenieria en Materiales, Gedlogo,
Arquitecto.

Experiencia: Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares,
en funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas, herramientas y
habilidades que le permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los

diversos

escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

Conocimientos avanzados en lectura de planos.

Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

Amplios conocimientos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, AUTOCAD).

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad para liderar.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de una computadora, fax, fotocopiadora,
teléfono, impresora y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el
trabajo requerido por el cargo.

Toma de decisiones:

Tiene cierta libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no
previstas, comunes o fortuitas.

Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con el departamento de Equipamiento
territorial.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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e Relaciones externas:
Mantiene comunicacion con todos los entes adscritos al Ministerio,
como lo son: Instituto Nacional de Espacios Acuaticos (INEA),
Capitania de puerto Sucre, Instituto Nacional de Transito y Transporte
Terrestre  (INTTT), (FONTUR), (S.AV.E.S), Alcaldias vy

Gobernaciones.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:

El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud

de riesgo bajo.

Elaborado por:

Revisado Por:

Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A.
Morales

Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez

Firma:

Firma:

Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 14 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Jefe de Vialidad, »

Departamento de adscripcién: Division de Gestion de Infraestructura.

Cargo supervisor inmediato; Director Estadal. o o

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina y
] ) cuadrilla de obreros.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:
Supervisar, inspeccionar y elaborar proyectos de vialidad.

3. Funciones del cargo:

e Supervisar semanalmente obras de competencia del MPPTC.

e Elaborar diariamente proyectos para vialidad tomando, tomando
decisiones en campo y proyectando las soluciones.

e Asistir diariamente a las obras, dentro de su ejecucion conjuntamente con
el Ingeniero Inspector.

e Hacer acto de presencia quincenalmente a las reuniones, convocadas por el
Director Estadal con el fin de informar detalladamente en relacion a las
Gestiones de proyectos de infraestructura.

4. Perfil del ocupante:
Nivel educativo: Ingenieria Civil, Ingenieria en Materiales, Geologo,
Geofisico.

Experiencia: minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares,
en funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar
con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a
dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en lectura de planos.

e Conocimientos avanzados en célculo y disefio de puentes y estructuras

de contencion.

e Conocimientos avanzados en las normas de construccion.

e Conocimientos basicos de topografia.

e Conocimientos avanzados de estabilizacién y movimientos de tierra.

e Conocimientos avanzados de mecénica de suelo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad para liderar.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de una computadora, G.P.S, calculadora,
vehiculo y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo
requerido por el cargo.

Toma de decisiones:

Tiene cierta libertad de desenvolverse y actuar ante situaciones no
previstas, comunes o fortuitas.

Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con el departamento de Equipamiento
territorial y Direccion Estadal.

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable. En ocasiones, el trabajo es realizado fuera
del ministerio, especificamente en los sitios donde se ejecuten las obras
de infraestructura.

Riesgo:

El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia moderado, con una
magnitud de riesgo alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez
Morales

Lcdo. Dasio Hernandez

Firma:

Firma: Firma:
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1. Identificacion:

Nombre del cargo: Enlace de Recursos Humanos.
Departamento de adscripcion: Recursos Humanos.

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Proposito del cargo:

Servir de Enlace entre el Departamento de Recursos Humanos con todo el personal
que labora en la Direccion Estadal, con la finalidad de apoyar y velar que sea tramitada a
Nivel Central todas las solicitudes que se requieran ante esta division; asi como la
asistencia en materia leyes, reglamentos, normas y directrices dictadas por los
organismos responsables.

3. Funciones del cargo:

e Brindar asistencia juridica al Director Estadal en todas las actividades que asi lo
requiera y ejercer la representacion legal ante las autoridades administrativas,
juridicas, pablicas y privadas.

e Introducir, hacerle seguimiento y actuar en todos los procedimientos laborales
gue se inicien, bien como parte accionante 0 como accionada, ante la insectoria
del trabajo o tribunales, en representacion del MPPTC.

e Coordinar con las distintas divisiones y departamentos, las actividades y tareas
asignadas al personal para llevar a cabo una supervision general, y de la misma
manera dar cumplimiento a las instrucciones impartidas por la Direccién Estadal.

e Servir de Enlace entre el Departamento de Recursos Humanos con todo el
personal que labora en la Direccién Estadal, con la finalidad de apoyar y velar
que sea tramitada a Nivel Central todas las solicitudes que se requieran ante esta
division.

e Brindar asesoria legal tanto al personal empleado, como obrero que asi lo
requieran. Asi como también, representar al Director en las reuniones
interinstitucionales que se le designen y de la misma manera reportar sobre
cualquier evento que se presente.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Administracion Industrial, Gerencia de Recursos Humanos,
Administracién, Abogado laboral.
Experiencia: Minimo cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Conocimientos:

Conocimientos en materia de legislacion laboral.

Conocimientos basicos de psicologia general.

Manejo adecuado de relaciones interpersonales.

Amplios conocimientos en programas de computacion: paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad para liderar.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de mobiliario de oficina exclusivo para
realizar el trabajo requerido por el cargo.

Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con el Jefe de Recursos Humanos,
Direccion Estadal, Sindicato de obreros y Sindicato de empleados.
Relaciones externas:

Mantiene comunicacion con la insectoria del trabajo.

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez
Morales

Lcdo. Dasio Hernandez

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 18 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Medico.

Departamento de adscripcion: Servicios Medicos.

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Brindar asistencia médica en general al personal adscrito al MPPTC, asi
como también a su grupo familiar.

3. Funciones del cargo:

e Examinar diariamente a los trabajadores y a su carga familiar a fin de
ejecutar el debido diagndstico y tratamiento.

e Conformar diariamente las ordenes medicas emitidas por los médicos
especialistas.

e Analisis y chequeo de examenes y estudios médicos recetados a los
trabajadores y a su carga familiar.

e Elaborar el respectivo informe de actividad y registro estadistico de la
morbilidad diaria a fin de ser entregado al superior.

e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Medicina Integral, Medico Cirujano.

Experiencia: Minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares,
en funcion de adquirir diversidad de conocimientos,
destrezas, herramientas y habilidades que le permita nutrirse
y afrontar con integridad y seguridad, los diversos
escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos en medicina general.

e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de Office

(Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 19 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel moderado.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa de material médico quirdrgico, medicinas,
computadora e impresora y mobiliario de oficina exclusivo para
realizar el trabajo requerido por el cargo.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 20 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Contador.

Departamento de adscripcion: Administracion.

Cargo supervisor inmediato: Jefe de Administracion.

Cargos subalternos inmediatos: Auxiliar de servicios de oficina y Asistente
Habilitado.

Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Proposito del cargo:
Preparar la informacion contable, referida a gastos de funcionamiento y
contratacion colectiva, para asi poder realizar los estados financieros del MTC.

3. Funciones del cargo:
o Codificar diariamente los comprobantes de gastos.
e Preparar diariamente los informes de las actividades.
e Preparar mensualmente las cotizaciones que fueran necesarias.
e Realizar mensualmente los respectivos asientos contables, correspondientes al
mes.
e Preparar anualmente los estados financieros.
e Asientos del cierre del ejercicio econémico
e Preparar los balances presupuestados.
e Facturar los comprobantes de cheques, egresos, caja chica.
e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: contador Publico.

Experiencia:minimo de dos (02) afios de experiencia en cargos similares, en
funcion de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar con
integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia del
cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados de contabilidad.

e Conocimientos bésicos en programas de computacion: paquetes de Office

(Word, Excel, PowerPoint, Access).

e Conocimientos sobre la normativa legal vigente en materia de contabilidad

publica y presupuesto publico.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 21 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

e Capacidad para liderar.

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa de computadora, impresora, calculadora y
mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo requerido por el
cargo.
¢ Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con el Jefe de Administracion y con el
departamento de almacén.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.
e Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 22 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Supervisor de proteccion integral.

Departamento de adscripcidn: Proteccion integral.

Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.

Cargos subalternos inmediatos: secretaria y supervisor de vigilancia.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:
Supervisar al personal de transporte liviano, asi como también velar por el
cumplimientos de las normas relacionadas con la seguridad industrial.

3. Funciones del cargo:

e Supervisar diariamente al personal de transporte (maquinarias livianas y
maquinarias pesadas).

e Velar diariamente por el cumplimiento de las normas de seguridad e
higiene en el trabajo.

e Asistir a las reuniones con los concejos comunales de la ciudad, cuando
asi se requiera.

e Preparar quincenalmente informes relacionados con la gestion del
departamento adscrito.

e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: T.S.U. en Seguridad industrial, T.S.U. Administracion
industrial o T.S.U. relaciones industriales

Experiencia: minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares, en funciéon de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos en cuanto a la legislacion en materia de seguridad,

higiene y ambiente.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 23 de 55

e Conocimientos avanzados en materia de legislacion laboral
e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad para gerenciar.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, G.P.S.,
impresora, calculadora, vehiculo y mobiliario de oficina exclusivo para
realizar el trabajo requerido por el cargo.

Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con la Direccion Estadal.

Relaciones externas:

Tiene constantemente relaciones con el Instituto Nacional de
Prevencion, Salud y Seguridad Laborales (INPSASEL).

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable. En ocasiones el trabajo es desempefiado
fuera del ministerio.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de
riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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1. Identificacion:

Nombre del cargo: Supervisor de vigilancia.

Departamento de adscripcidn: Proteccion integral.

Cargo supervisor inmediato: Supervisor de proteccion integral.
Caracter de las funciones del cargo: obrero

2. Propdsito del cargo:
Supervisar al personal de transporte liviano, asi como también velar por el
cumplimiento de las normas relacionadas con la seguridad industrial.

3. Funciones del cargo:

e Elaborar mensualmente formatos para contratacion colectiva del personal obrero
de vigilancia.

e Llevar diariamente el control de asistencia del personal de vigilancia.

e Elaborar quincenalmente informe relacionado con el control de asistencias del
personal bajo su mando, y remitirlo mensualmente al departamento de Recursos
Humanos.

e Realizar supervision diaria al personal de vigilancia.

e Cumplir trimestralmente con el proceso de evaluacion del personal de vigilancia.

e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: T.S.U. Administracion Industrial o T.S.U. Relaciones
Industriales

Experiencia:minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos similares, en
funcién de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar con
integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia a dia del
cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos en cuanto a la legislacion en materia de seguridad, higiene y

ambiente.

¢ Conocimientos avanzados en materia de legislacion laboral

e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de Office

(Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 25 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, impresora y
mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo requerido por el
cargo.

¢ Relaciones internas:
Tiene constantemente relaciones con el departamento de Proteccion

Integral.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 26 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Fiscal de Obra.

Departamento de adscripcion: Equipamiento territorial.
Cargo supervisor inmediato: Jefe de equipamiento territorial.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Inspeccionar y supervisar en la ejecucion de obras publicas.

3. Funciones del cargo:
e Inspeccionar y supervisar diariamente las obras de infraestructura que se
ejecuten y en las que tenga competencia el MPPTC.
e Elaborar semanalmente los presupuestos de obras de infraestructura.
e Revisar mensualmente todos los documentos elaborados dentro del
departamento.
e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Ingenieria Civil o Ingenieria en Materiales

Experiencia:minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares, en funcion de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en matematica y calculo.

Conocimientos avanzados en lectura de planos.

Conocimientos avanzados en topografia.

Amplios conocimientos en geografia.

Conocimientos béasicos en programas de computacion: paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, AUTOCAD).

e Conocimientos en geologia y suelos.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto:

Descripcion y Analisis de cargo 27 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una calculadora, cinta métrica,
escalimetro, escuadras, berniex, mesa para dibujar, conchas, conos,
computadora, impresora'y mobiliario de oficina exclusivo para realizar
el trabajo requerido por el cargo.

Relaciones internas:

Tiene constantemente relaciones con el Jefe de Equipamiento territorial.

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable. En ocasiones el trabajo es desempefiado
fuera del ministerio.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 28 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Asistente técnico de ingeniero.
Departamento de adscripcion: Equipamiento territorial.
Cargo supervisor inmediato: Jefe de equipamiento territorial.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Inspeccionar y supervisar en la ejecucion de obras publicas.

3. Funciones del cargo:

e Efectuar diariamente inspeccién o supervision en la ejecucién de las
construcciones de obras que sea asignada.

e Medir semanalmente la cantidad de obras ejecutadas.

e Elaborar informes semanales y mensuales de obras y de matriz.

e Efectuar cuando se requiera, la revision y conformacion de los recaudos
correspondientes a las obras inspeccionadas y supervisadas, tales como:
actas, anticipo, presupuestos, valuaciones, prorrogas, cuadros de cierre y
de avaluio de obras; con la finalidad de que las tramitaciones se realicen en
los plazos correspondientes.

e Elaborary corregir los presupuestos aprobados en el afio correspondiente.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: ingenieria Civil o Ingenieria en Materiales

Experiencia: minimo de cinco (01) afios de experiencia en cargos
similares, en funcion de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto:

Descripcion y Analisis de cargo 29 de 55

Conocimientos:

Conocimientos avanzados en matematica y calculo.

Conocimientos avanzados en lectura de planos.

Conocimientos avanzados en topografia.

Amplios conocimientos en geografia.

Conocimientos basicos en presupuesto.

Conocimientos basicos en analisis de precios

Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Habilidades para la Toma de decisiones en un nivel alto.

Capacidad para trabajar en equipo.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, impresora y
mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo requerido por el
cargo.

Relaciones internas:

Mantiene constantes relaciones con El departamento O.E.S.E.P.P y la
Direccion Estadal.

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 30 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Topdgrafo.

Departamento de adscripcion: Equipamiento territorial.
Cargo supervisor inmediato: Jefe de equipamiento territorial.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Efectuar los levantamientos topograficos que se requieran.

3. Funciones del cargo:
e Elaborary ejecutar diariamente los proyectos viales.
e Efectuar diariamente las mediciones para el control de obras ejecutadas.
e Elaborar informes semanales y mensuales de obras ejecutadas.
e Elaborar diariamente informes relacionados con los proyectos ejecutados y
remitirlo al Jefe de Equipamiento Territorial.
e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: T.S.U. en topografia

Experiencia:minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares, en funcion de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en matematica y calculo.

Conocimientos avanzados en lectura de planos.

Conocimientos avanzados en dibujo técnico.

Amplios conocimientos en geografia.

Conocimientos basicos en programas de computacién: paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo

31 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para trabajar en equipo.
Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad para organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

e De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, vehiculo,
estacion total (teodolito) y mobiliario de oficina exclusivo para

realizar el trabajo requerido por el cargo.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable. En ocasiones, se tiene que trasladar fuera
del MPPTC, efectuar labores inherentes al cargo.

e Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud

de riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 32 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Oficinista.

Departamento de adscripcion: Contabilidad.
Cargo supervisor inmediato: Contador.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Efectuar la revision detallada de todos los documentos que entran y salen en
el departamento.

3. Funciones del cargo:
e Archivar semanalmente la documentacién que entra al departamento.
e [Efectuar diariamente revision detallada de los documentos del
departamento.
e Fotocopiar documentos varios.
e Elaboracion de oficios varios.
e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Bachiller
Experiencia: no se necesita experiencia para desempefiar las funciones
correspondientes al cargo.
Conocimientos:
e Conocimientos basicos en archivar documentos.
e Conocimientos en el manejo de fotocopiadora.
e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:
Capacidad para organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Capacidad para trabajar en equipo-
Capacidad de analizar en un nivel alto.
Capacidad visual en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 33 de 55

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre archivos, documentos y mobiliario
de oficina exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 34 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Asistente habilitado.
Departamento de adscripcion: Contabilidad.
Cargo supervisor inmediato: Contador.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Efectuar los diferentes pagos correspondientes, tanto al personal adscrito al
MPPTC, Regidén Sucre, Cumana estado Sucre, asi como también a los acreedores
del MPPTC.

3. Funciones del cargo:
e Hacer efectiva la entrega mensual de los cesta tickets al personal del
MPPTC.
e Hacer entrega mensualmente de cheques.
e Enviar semanalmente documentos requeridos por la sede principal del
Estado Sucre del MTC, CarUpano.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: bachiller.

Experiencia:minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares, en
funcién de adquirir diversidad de conocimientos, destrezas,
herramientas y habilidades que le permita nutrirse y afrontar
con integridad y seguridad, los diversos escenarios en el dia
a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en contabilidad.

e Conocimientos basicos en programas de computacién: paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:

e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad de analizar en un nivel alto.
e Capacidad visual en un nivel alto.
e Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . .
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 35 de 55

5. Responsabilidades:

e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, calculadora,
vehiculo y mobiliario de oficina exclusivo para realizar el trabajo
requerido por el cargo.

e Dinero:
No tiene responsabilidad directa sobre las finanzas del ministerio, sin
embargo efectia el pago de cheques y cesta tickets al personal del
MTC.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 36 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Secretaria.

Departamento de adscripcion: Gestion de Infraestructura.
Cargo supervisor inmediato: Jefe de Gestidn de Infraestructura.
Caracter de las funciones del cargo: empleado

2. Propdsito del cargo:

Brindar apoyo eficiente a su superior, haciendo efectivo el cumplimiento de
las actividades encomendadas.

3. Funciones del cargo:

e Transcribir diariamente en computadora presupuesto de obras, memorias
descriptivas, memo, oficios y deméas documentos, informes de supervision,
reportes elaborados por los ingenieros, topdgrafo e inspectores de obra;
con la finalidad de ser remitidos a la direccion estadal.

e Atender diariamente las Ilamadas recibidas en el departamento.

e Mantener diariamente informado al jefe de departamento de las
actividades realizadas en el departamento.

e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: bachiller.

Experiencia:minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos
similares, en funciéon de adquirir diversidad de
conocimientos, destrezas, herramientas y habilidades que le
permita nutrirse y afrontar con integridad y seguridad, los
diversos escenarios en el dia a dia del cargo.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en redaccion de documentos.

e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 37 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad visual en un nivel alto.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, calculadora,
documentos, archivos, material de oficina y mobiliario de oficina
exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 38 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Auxiliar de servicios de oficina.

Departamento de adscripcion: Recursos Humanos, Servicios Médicos,
Evaluacién, O.E.S.E.P.P., y Proteccion
Integral.

Cargo supervisor inmediato: Jefe del departamento.

Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propoésito del cargo:

Asistir oportunamente a su Jefe, en las tareas cotidianas dentro del
departamento que se requieran, relacionadas con el andlisis y control de
documentos varios .

3. Funciones del cargo:
e Transcribir diariamente memos, oficios, informes y reportes.
e Archivar diariamente la documentacion propia del departamento.
e Fotocopiar diariamentedocumentos confidenciales del departamento.
e Mantener informado al Jefe inmediato de las actividades diarias del
departamento.
e Revisar y analizar diariamente la documentacion del departamento.
e Mantener un control de los diferentes documentos propios del departamento.
e Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:
Nivel educativo: bachiller.
Experiencia:minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos:
e Conocimientos avanzados en redaccion de documentos.
e Conocimientos avanzados en el archivo de documentos.
e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:
e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad de analizar en un nivel alto.
e Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 39 de 55

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, calculadora,
documentos, archivos, material de oficina y mobiliario de oficina
exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo bajo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 40 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Analista de Evaluacion.
Departamento de adscripcion: Recursos Humanos.
Cargo supervisor inmediato: Jefe de Recursos Humanos.
Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Redaccion y revision de todos los instrumentos de evaluacion de desempefio

y eficiencia del personal adscrito al MPPTC Regi6n Sucre.

3. Funciones del cargo:

Realizar memo de solicitud de los instrumentos de evaluacion al inicio de cada
semestre y cada vez que se soliciten las revisiones de O.D.l. y asignacion de
tareas.

Recibir y revisar losinstrumentos de evaluacion detalladamente, asegurando que
sean correctos los datos de fecha, codigo de ndmina, nombres y apellidos del
evaluado, y demas datos; cada vez que sean entregados los formatos.

Fotocopiar los documentos pertinentes al proceso de evaluacion.

Organizar en sus respectivos archivadores los documentos referidos al proceso de
evaluacion de desempefio.

Enviar semestralmente a Nivel Central en original los instrumentos de evaluacién
de desempefio del personal.

Cualquier otra actividad inherente al cargo.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: T.S.U. en Relaciones Industriales, Recursos Humanos,
Administracion.

Experiencia:minimo de cinco (05) afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en redaccion de documentos.

¢ Conocimientos avanzados en psicologia general.

¢ Conocimientos avanzados en Evaluacion de desempefio.

e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 41 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad visual en un nivel alto.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, calculadora,
documentos, archivos, material de oficina y mobiliario de oficina
exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.

Informacion confidencial:

Maneja de manera directa informacion confidencial relacionada con la
evaluacion individual de cada empleado y obrero adscrito al MTC,
Region Sucre.

Relaciones internas:

Se relaciona constantemente con todos los departamentos adscritos al
MTC, asi mismo con el Nivel Central, Caracas.

Relaciones externas:

Mantiene constantes relaciones con los organismos y entes adscritos al
MTC, como lo son Las Capitania de Puerto Sucre y el Instituto
Nacional de Espacios Acuéticos (INEA).

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez
Morales

Lcdo. Dasio Hernandez

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 42 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Adjunto al Director.
Departamento de adscripcion: Direccion Estadal.
Cargo supervisor inmediato: Director Estadal.
Caracter de las funciones del cargo: empleado.

2. Propdsito del cargo:

Mantener en conocimiento al Director del MTC - Sucre, de toda la

informacidn y comunicaciones enviadas y recibidas.

3. Funciones del cargo:

Mantener diariamente en conocimiento al Director del MTC — Sucre, de toda la
informacién y comunicaciones enviadas y recibidas via correo interno, fax y en
fisico.

Apoyar al Director en lo que respecta a la ejecucion de las labores a efectuarse a
fin de garantizar la eficacia del trabajo administrativo, dirigido al logro de metas
establecida diariamente.

Mantener al dia la agenda del Director, coordinando las reuniones del Director.
Remitir y hacer seguimiento a las solicitudes y actividades inherentes a la
Direccion Estadal.

Recibir y clasificar diariamente los documentos de todos los departamentos para
posteriormente ser enviados al Nivel Central MTC, en Caracas, dando una
oportuna respuesta a las solicitudes elaboradas.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: T.S.U. en Relaciones Industriales o Administracion.

Experiencia: minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en redaccion de documentos.

e Conocimientos avanzados en el archivo de documentos.

e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto:

Descripcion y Analisis de cargo 43 de 55

Habilidades y Destrezas:

Capacidad para organizar en un nivel alto.

Capacidad para planificar en un nivel alto.

Capacidad de analizar en un nivel alto.

Capacidad visual en un nivel alto.

Habilidades en el manejo de relaciones interpersonales en un nivel alto.

5. Responsabilidades:

De materiales y equipos:

Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, escaner,
fotocopiadora, impresora, tres (03) teléfonos calculadora, documentos,
archivos, material de oficina y mobiliario de oficina exclusivo para
realizar el trabajo requerido por el cargo.

Informacion confidencial:

Maneja de manera directa informacion confidencial relacionada con el
departamento.

Relaciones internas:

Se relaciona constantemente con todos los departamentos adscritos al

MTC, asi mismo con el Nivel Central, Caracas.

Relaciones externas:

Mantiene comunicacion con todos los entes adscritos al Ministerio,
como lo son: Instituto Nacional de Espacios Acuaticos (INEA),
Capitania de puerto Sucre, Instituto Nacional de Transito y Transporte
Terrestre  (INTTT), (FONTUR), (S.AV.E.S), Alcaldias vy
Gobernaciones.

6. Ambiente de trabajo:

Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

Riesgo:

El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud de
riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez
Morales

Firma:

Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 44 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Técnico en procesamiento de datos.

Departamento de adscripcion: Tecnologia, Informacion y Comunicaciones.

Cargo supervisor inmediato: Jefe de Tecnologia, informacion y
comunicaciones.

Carécter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Realizar mantenimiento preventivo de los equipos de computacion del MTC
- Sucre.

3. Funciones del cargo:

e Realizar diariamente mantenimiento preventivo de los equipos de computacion
del MTC - Sucre.

e Elaborar los formatos de mantenimiento de los equipos de computacion con la
finalidad de mantener un registro actualizado del estatus de funcionamiento de
los mismos.

e Realizar eventualmente la conexién de canaletas y tuberias de teléfonos en la
sede del MTC, Region Sucre, Cumana.

4. Perfil del ocupante:
Nivel educativo: T.S.U. en Informatica.
Experiencia: Minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos:
e Conocimientos avanzados en mantenimiento de computadoras.
e Conocimientos avanzados en actualizacion y mantenimiento de redes
informaticas.
¢ Conocimientos avanzados en programacion de equipos informaticos
e Conocimientos basicos en programas de computacion: paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:
e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad de analizar en un nivel alto.

e Capacidad visual en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 45 de 55

5. Responsabilidades:

e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre una computadora, escéner,
fotocopiadora, impresora, material de oficina y mobiliario de oficina
exclusivo para realizar el trabajo requerido por el cargo.

e Informacion confidencial:
Maneja de manera indirecta informacion confidencial de todos los
departamentos adscritos al MTC.

e Relaciones internas:
Se relaciona constantemente con todos los departamentos adscritos al

MTC.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (oficina),
generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo esta sometido a un nivel de ocurrencia bajo, con una magnitud
de riesgo moderado.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 46 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Ayudante de almaceén.

Departamento de adscripcion: Administracion y Servicios.
Cargo supervisor inmediato: Contador.

Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Llevar el control de salida y entrada de suministros de materiales de oficina.

3. Funciones del cargo:

e Recibir mensualmente el suministro de materiales enviados por Almacén
de CarUpano, con la finalidad de contar con suministros para dotar a las
oficinas del MTC — Sede Cumana.

e Preparar mensualmente las requisiciones del material faltante en las
oficinas y remitirlas al departamento de Administracion y Servicios.

e Despachar mensualmente las requisiciones de materiales y suministros de
los diferentes departamentos.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: Bachiller.
Experiencia: Minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.
Conocimientos:
e Conocimientos basicos en programas de computacién: paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint, Access).
Habilidades y Destrezas:
Capacidad para organizar en un nivel alto.
Capacidad para planificar en un nivel alto.
Capacidad de analizar en un nivel alto.
Capacidad visual en un nivel alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 47 de 55

5. Responsabilidades:
e De materiales y equipos:
Tiene responsabilidad directa sobre los suministros de oficina del MTC
— Sede Cumand y una carrucha.

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio cerrado (almaceén),
generalmente es agradable.
e Riesgo:
El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud
de riesgo alto.

7. Esfuerzo:

e El Nivel de esfuerzo fisico es alto.
e El cargo exige un esfuerzo fisico para cargar continuamente
materiales pesados.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 48 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Chofer de maquinaria liviana.
Departamento de adscripcion: Proteccion Integral.

Cargo supervisor inmediato: Supervisor de Proteccion Integral.
Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Trasladar al personal a donde se requiera su presencia.

3. Funciones del cargo:

e Trasladar diariamente al personal a las zonas de trabajo como: autopistas,
ramales, troncales o aquellas que requieran trabajo de mantenimiento o
trabajo topografico.

e Trasladar al personal obrero y empleado del MTC a cualquier zona donde
se requieran los servicios.

e Entregar o retirar diariamente las encomiendas o correspondencias en
6rganos del Estado o empresas comerciales.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: bachiller.
Experiencia: minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.

Habilidades y Destrezas:

e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad visual en un nivel alto.

5. Responsabilidad:

e Tiene responsabilidad directa sobre un vehiculo tipo camioneta de uso
oficial del MPPTC.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 49 de 55

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio abierto (fuera del
ministerio), generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud
de riesgo alto.

7. Esfuerzo:

e EIl Nivel de esfuerzo fisico es moderado.
e EIl cargo exige un esfuerzo fisico para el manejo de vehiculos

automotores.
Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 50 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Jardinero.

Departamento de adscripcion: Proteccion Integral - Mantenimiento.
Cargo supervisor inmediato: Supervisor de Proteccion Integral.
Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Efectuar labores de mantenimiento de jardines y patios.

3. Funciones del cargo:
e Efectuar mensualmente labores de jardineria tales como: riego, siembra,
mantenimiento, arborizacion de plantas en jardines y patios.
e Realizar diariamente limpieza de jardines y patios, recoleccion de
desechos solidos, producto de los mismos.
e Realizar mensualmente poda y corte de ramas de arboles y desraizamiento
de maleza en jardines.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: bachiller.
Experiencia:minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.

Conocimientos:

e Conocimientos avanzados en jardineria
Habilidades y Destrezas:

e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad visual en un nivel alto.

5. Responsabilidad:

e Tiene responsabilidad directa sobre un rastrillo, tijeras, sierra, martillo,
pala, y un machete.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 51 de 55

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio abierto (jardines y
patios), generalmente es agradable.

e Riesgo:
El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud
de riesgo alto.

7. Esfuerzo:

e EIl Nivel de esfuerzo fisico es alto.

e El cargo exige un esfuerzo fisico para agacharse constantemente a
efectuar labores inherentes al cargo.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 52 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Aseador.

Departamento de adscripcién: Proteccion Integral - Mantenimiento.
Cargo supervisor inmediato: Supervisor de Proteccion Integral.
Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Proposito del cargo:
Efectuar labores de limpieza en pasillos, oficinas, escaleras, bafios y demas
areas del Ministerio.

3. Funciones del cargo:
e Cumplir diariamente con labores de limpieza en las oficinas del
Ministerio.
e Efectuar diariamente labores de limpieza en pasillos, escaleras, bafios y
demas areas del Ministerio.

4. Perfil del ocupante:
Nivel educativo: bachiller.
Experiencia:minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.
Habilidades y Destrezas:
e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad visual en un nivel alto.

5. Responsabilidad:
e Tiene responsabilidad directa sobre unaescoba, cepillo, tobo,
exprimidor de estopa, estopa industrial y material de limpieza.

6. Ambiente de trabajo:
e Ambiente:
El cargo se ubica permanentemente en un sitio abierto - Cerrado (todas
las areas del Ministerio), generalmente es agradable.
e Riesgo:
El cargo est4 sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud
de riesgo alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 53 de 55

7. Esfuerzo:

e El Nivel de esfuerzo fisico es alto.
e El cargo exige un esfuerzo fisico para agacharse constantemente,
levantar y rodar objetos pesados con el objeto de efectuar labores
inherentes al cargo.

Elaborado por:

Revisado Por:

Aprobado por:

Tec. Med. Daniela A.
Morales

Profesor Luis Martinez

Lcdo. Dasio Hernandez

Firma:

Firma:

Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 54 de 55

1. Identificacion:

Nombre del cargo: Vigilante.

Departamento de adscripcion: Proteccion Integral.
Cargo supervisor inmediato: Supervisor de Vigilancia.
Caracter de las funciones del cargo: obrero.

2. Propdsito del cargo:

Cuidar y vigilar las instalaciones del Edificio sede del MTC, Regién Sucre,
Cumana.

3. Funciones del cargo:
e Cuidar y vigilar diariamente las instalaciones internas y externas del
Edificio sede del MTC, Region Sucre, Cumana.
e Llevar diariamente el control de entrada y salida de vehiculos y personas
que tienen acceso al edificio.
e Colaborar en materia de contingencia cuando se requiera.

4. Perfil del ocupante:

Nivel educativo: bachiller.
Experiencia:minimo de un (01) afio de experiencia en cargos similares.

Habilidades y Destrezas:

e Capacidad para organizar en un nivel alto.
e Capacidad para planificar en un nivel alto.
e Capacidad visual en un nivel alto.

5. Responsabilidad:

e Tiene responsabilidad directa sobre un arma de fuego tipo escopeta.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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Asunto: Descripcion y Analisis de cargo 55 de 55

6. Ambiente de trabajo:

e Ambiente:

El cargo se ubica permanentemente en un sitio abierto - Cerrado (todas
las areas del Ministerio), generalmente es agradable.

e Riesgo:

El cargo estd sometido a un nivel de ocurrencia alto, con una magnitud

de riesgo alto.

Elaborado por: Revisado Por: Aprobado por:
Tec. Med. Daniela A. Profesor Luis Martinez . ,
Lcdo. Dasio Hernandez
Morales
Firma: Firma: Firma:
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CONCLUSIONES

A continuacion se presenta de manera resumida los aportes considerados
mas significativos encontrados con base al analisis e interpretacion de la
informacién precedente, en relacién al Manual Descriptivo de Cargo para El
Ministerio del Poder Popular para Transporte y Comunicaciones(MPPTC)Region

Sucre — Cumana, estado Sucre.

Una vez recabados, analizados y procesados los datos se llegd a las

siguientes conclusiones:

e El Ministerio Del Poder Popular Para Transporte Y Comunicaciones
(MPPTC) Region Sucre, Cumana Estado Sucre, no posee un manual descriptivo
de cargo, que le permita representar de manera explicita y sencilla cada uno de los

procesos llevados a cabo en esa unidad departamental.

e La mayoria del personal adscrito al MPPTC, Region Sucre, Cumana

estado Sucre tienen ampliconocimiento referente a la identificacion del cargo.

e De las evidencias antes mencionadas, se puede decir que en su mayoria
los cargos adscritos al MPPTC, Regién Sucre, Cumana estado Sucre, a nivel de
empleado deben poseer como minimo una educacion universitaria, mientras que
el nivel de instruccion minimo necesario para desempefiar un cargo dentro de la

institucion es del ciclo diversificado o bachiller.
e Para desempefiar los cargos adscritos al MPPTC, Region Sucre,

Cumana estado Sucre la experiencia es un factor indispensable que contribuye al

buen desempefio de las actividades.
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e Las habilidades y destrezas predominantes que debe manejar el
personal del MPPTC, Regién Sucre, Cumana estado Sucre, son la toma de

decisiones, liderazgo, organizacion, destrezas manuales y visuales y organizacion.

e La mayoria de los trabajadores son responsables en el ejercicio de sus
funciones de equipos, materiales y documentos y archivos; mas que de métodos y

procesos, y dinero.

e En su mayoria los cargos son ejecutados en areas de oficina. Conforme
a lo anterior, se puede decir que en lineas generales los cargos que son ejecutados
en areas de oficinas, son desarrollados en condiciones adecuadas de trabajo; pese
a que existe un alto porcentaje que manifiesta que sus labores son ejecutadas en
posturas inadecuadas, lo cual es una consecuencia directa debido a que a los
trabajadores no se les ha suministrado sillas ergondmicamente adecuadas para

trabajar.

e En cuanto al trabajo que es ejecutado fuera del Ministerio, se presentan
condiciones ambientales particulares a las cuales estan expuesto los cargos que lo
requieran, de acuerdo con las actividades inherentes a los mismos; es decir
cambios bruscos de temperatura, ambiente ruidos, polvos, gases, humos, sobre

esfuerzo, sobre tiempo y altos grados de responsabilidad.

e En su mayoria los trabajadores del Ministerio del Poder Popular para
Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Regidn Sucre, estan expuesto a un riesgo
moderado y va hasta un alto riesgo, producto de la naturaleza de las actividades

que realizan.
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RECOMENDACIONES

Fundamentado en las conclusiones que preceden, se hace necesario

formular las siguientes recomendaciones:

e Para el Ministerio del Poder Popular para Transporte y Comunicaciones
(MPPTC) Region Sucre, Cumana estado Sucre, que considere los resultados y el
manual descriptivo de cargo propuesto, con la intencion de maximizar la

eficiencia y eficacia en el desarrollo de las funciones departamentales.

e Ademas, se recomienda implementar y difundir el siguiente manual
descriptivo de cargo, entre el personal que labora en el Ministerio del Poder
Popular para Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Regién Sucre, Cumana
estado Sucre, con la finalidad de estandarizar los procesos llevados a cabo dentro

de esa institucion.

e De ser empleado el manual descriptivo de cargo, se recomienda sea
usado en el proceso de induccién al nuevo personal dentro del MPPTC Regidn
Sucre, Cumana estado Sucre.

e Se recomienda mantener informados constantemente a los trabajadores
adscritos al departamento de evaluacion, en relacion a si existieran modificaciones

en cuanto a los procesos y funciones del departamento en cuestion.

e El manual de descripcion de cargo, se recomienda que sea revisado
cada dos (02) afios, contados a partir de la fecha de su aprobacion, o bien cada vez
que exista una modificacion tanto en los procesos llevados a cabo, asi como
también en la estructura organizativa y funciones del Ministerio del Poder Popular
para Transporte y Comunicaciones (MPPTC) Region Sucre, Cumana estado

Sucre.
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