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Fecha:
RESUMEN

Los Manuales de Analisis y Descripcion de Cargos, son herramientas
necesarias en toda organizacion pues son documentos escritos contentivos
de informacion precisa inherente a cada cargo correspondiente a una
determinada estructura organizativa. El propdsito de la investigacion es
disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las Gerencias
del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH). Caracas, Distrito Capital. Afio 2011, pues en este nivel se
evidencia la ausencia de informacion escrita que refleje el analisis y
descripcion de los cargos de las mencionadas gerencias. La metodologia
utilizada correspondié a una investigacion descriptiva y de campo. Se aplico
un cuestionario estructurado por preguntas cerradas a ochenta y nueve
empleados de las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH que
permitieron recabar todos los datos necesarios para el desarrollo de la
presente investigacion. Una vez culminado el diagndstico de la necesidad de
un manual de analisis y descripcion de cargos, se concluye que el analisis y
descripcion de cargos es de relevada importancia y practica en este nivel,
pues de ello dependera la eficacia y eficiencia de la ejecucion de las
funciones de cada uno de los empleados que ocupan los diferentes cargos.

Palabras Claves: Manual de Andlisis y Descripciéon de Cargos, Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia



INTRODUCCION

El Analisis y Descripcion de Cargos es el procedimiento metodoldgico que permite
obtener toda la informacion relativa al cargo. Al respecto, Pérez y Carrillo (2000:385)
refieren que es “un proceso por el cual se determina la informacién pertinente relativa a
un trabajo especifico”. Consiste en determinar las tareas que componen un trabajo y las
habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas para un
adecuado ejercicio; diferenciando un trabajo de otro. Estos son procesos que dan como
resultado manuales, los cuales contienen informacion que conduce a la simplificacion

de otras tareas que incluye el proceso administrativo de la organizacion.

Los manuales de Analisis y Descripcion de Cargos son documentos escritos
donde se refleja informacion inherente a los cargos de la organizacién, tales como:
principales responsabilidades, funciones y/o actividades; tareas o atribuciones;
requisitos que el cargo exige a su ocupante y las condiciones de trabajos requeridas
para un desempeno adecuado. Es por ello que los manuales de Analisis y Descripcion
de Cargos son indispensables para el desarrollo de las organizaciones ya que tienen
que ver directamente con la productividad y competitividad empresarial; al reflejar
informacion que sirva de guia a los trabajadores en la ejecucion efectiva de sus cargos,

para lograr los objetivos, planes y metas establecidas.

Asi, las organizaciones son definidas por Mayntz (1990) (citado por Cuenca
2010:98) como “formaciones sociales orientadas al cumplimiento de unos fines, con un
circulo preciso de miembros para alcanzarlos”. Tales objetivos, son descompuestos en
funciones que la gestion de recursos humanos debe definir y establecer en términos de
tareas agrupadas en cargos, para garantizar y contar con personas de perfiles
adecuados (segun las exigencias de los cargos) y asegurarse que su comportamiento

se ajusta a lo esperado por la organizacion en términos de roles laborales.

Este planteamiento evidencia la necesidad e importancia que reviste para la
organizacion el contar con un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos, pues este es

un documento que refleja por escrito toda la informacién obtenida sobre los cargos, la



cual servirda de base para el reclutamiento y seleccién de personal, contratacion,
induccioén, orientacion o guia en el trabajo, asi como también, permitira establecer las
responsabilidades inherentes a los cargos, los sistemas salariales, y otras practicas de

la Gestion de Recursos Humanos en la organizacion.

En este orden de ideas, se debe tener presente que los Manuales de Analisis y
Descripcidn de Cargos tienen utilidad tanto organizaciones privadas como publicas, en
este ultimo caso se encuentra el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH), ente adscrito al Ministerio del Poder Popular para el Ambiente (MINAMB); el
INAMEH fue creado tras la promulgacion de la Ley de Meteorologia e Hidrologia
Nacional en el afo 2006; tiene como funcidn, generar y divulgar informacién
meteoroldgica e hidrolégica de manera oficial, a fin de apoyar tanto a la preservacion de
vidas y bienes, como al desarrollo socioecondmico del pais, por lo que cuenta con

talento humano especializado y tecnologia de vanguardia.

Dada la importante labor que realiza el INAMEH en el pais y a la ausencia que
tiene de una documentacion escrita que sefale la informacién detallada sobre los
cargos como: tareas, deberes, responsabilidades, requisitos exigidos por el cargo y las
condiciones de trabajos requeridas para un adecuado desempefio, surge la necesidad
de realizar el presente trabajo de investigacion orientado al Disefio de un Manual de
Analisis y Descripcion de Cargos para las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH); ubicado en la ciudad de
Caracas; con la finalidad de mejorar la eficiencia y eficacia de esta institucion al contar
con un documento que facilite, y guie la gestion del Nivel Sustantivo, con miras hacia

los objetivos establecidos.

El trabajo de investigacién propone una estructura en seis (06) capitulos, tal y

como se sefala a continuacion:

Capitulo I. Naturaleza del Problema, en este se formula el problema a investigar,
se definen los objetivos, tanto generales como especificos, y la respectiva justificacion

de la investigacion.



Capitulo Il. El Marco Tedrico, en este apartado se resefan los antecedentes de la
investigacion y se realizan los enunciados tedricos que sustentan la investigacion.
Ademas de las bases legales y la definicién de términos.

El Capitulo Ill. EI Marco Metodoldgico, en este se especifica de forma detallada la
metodologia utilizada para la consecucién de los objetivos planteados, se indica el tipo
y disefio de investigacién desarrollada y las técnicas e instrumentos de recoleccion de

datos.

El Capitulo IV. Presentacion y Analisis de los resultados, este capitulo resume los
resultados obtenidos respecto a la situacién actual de las Cinco (05) Gerencias del
Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), y todo

lo que respecta a los diferentes cargos de cada una de las mencionadas gerencias.

El Capitulo V. El Manual de Analisis y Descripcion de Cargos de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), en este

capitulo se presenta el manual propuesto.

El Capitulo VI. Conclusiones y Recomendaciones, se sefalan las conclusiones y
recomendaciones alcanzadas al finalizar la investigacion; seguido de las de las

referencias bibliograficas y los anexos.



CAPITULO |
NATURALEZA DEL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del Problema.

La Administracion de Recursos Humanos “describe la manera en que los
esfuerzos de los gerentes y directivos se relacionan con todos los aspectos del personal
y demuestra las contribuciones que los profesionales del area hacen a este campo”
(Werther y Davis, 2004:9).

Lo anterior evidencia que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y
su evolucion, primordialmente del elemento humano con que cuenta, es por ello, que
los profesionales en Recursos Humanos junto a los directivos de la organizacion se
involucran directamente y disponen de toda su inversion y esfuerzos en este proceso

administrativo.

Por su parte el autor Mercado (2004:19) define la administracion de recursos
humanos como el “proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, desarrollo, de los elementos
humanos de una organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y

del pais”.

En referencia a la definicién anterior, se puede puntualizar que la administracién
de recursos humanos, es un proceso enfocado a la planeacion, organizacion, desarrollo
y coordinacion de los trabajadores , asi como también al manejo de técnicas, capaces
de promover el desempefio eficiente del personal, al aprovechamiento y mejoramiento
de las capacidades, habilidades, destrezas de las personas y alcanzar los objetivos

individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo.

Para la ejecucion de las estrategias de la organizacién en funcion de los recursos
humanos, al respecto, Werther y Davis (2004:11) sefala “es fundamental el
departamento o encargado de los Recursos Humanos en la organizacion” el cual tiene

como funcion ayudar a los miembros de la empresa a lograr sus aspiraciones, tomando
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en cuenta a cada una de las personas que labora en la empresa, conociendo las
aspiraciones que tiene. Conforme cada persona logre sus objetivos personales,

contribuye al logro de la empresa.

De acuerdo a lo antes mencionado, el Recurso Humano sirve como medio para
lograr que los objetivos individuales sean compatibles con los de la empresa, y asi
mantener, retener y motivar al personal satisfaciendo las necesidades individuales de
los miembros de la organizacién, pues de lo contrario su desempefio se vera

disminuido.

El analisis y la descripcion de cargos representan para los directivos de una
organizacion la posibilidad de conocer con todo detalle en un momento dado las
obligaciones y caracteristicas de cada uno, ya que, por sus funciones, tienen solo una

vista del conjunto de trabajos concretos.

Para Alles (2006:111); “cuando las organizaciones definen correctamente los
cargos se facilitan otras tareas en relacién con el area de Recursos Humanos”, como lo
son: el reclutamiento y seleccion, formacion, compensaciones, evaluacion del
desempeno, capacitacién y desarrollo, relaciones laborales, seguridad e higiene, entre

otras.

En este sentido; para las organizaciones es de vital importancia tener de manera
correcta la definicion de los cargos ya que estos suministran la percepcion que tiene la
organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se requieren para ejecutar el

trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia, iniciativa, entre otros.

Al respecto, Dessler (2001:84) afirma que el analisis de cargos “produce
informacion acerca de los requisitos para el puesto, lo cual se usa para elaborar la

descripcion de los cargos y las especificaciones del mismo”.

Los resultados del analisis de cargos se reflejan en un documento escrito donde
se describen cada uno de los cargos de la organizacién, lo que incluyen enunciar todas
las funciones de cada cargo, tareas que debe realizar el personal que lo ocupa, entre

otras.



El analisis de cargos es definido por Salinas (2001) como “el proceso que ayuda a
determinar todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones
que el cargo exige para realizarlo de la mejor forma; es decir, comprende los aspectos

extrinsecos de la labor o tarea que se vaya a hacer.”

De lo antes presentado; se puede comprender que el analisis de cargos permite
establecer las aptitudes, habilidades, conocimientos y competencias que son

importantes para un desempefo exitoso en los mismos.

Una vez realizado el analisis de cargos se puede redactar la descripcion de
cargos, definida por Vainrub (1996:72) como “el proceso que incluye una descripcion
general de la importancia del cargo, su propdsito; sus responsabilidades y trabajos
especificos; niveles de autoridad; relaciones de reportes; asi como también otros
aspectos administrativos relacionados con el cargo”. Al respecto, se explica que la
descripcion de cargos consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un
cargo y que lo diferencian de los demas que existen en una empresa; es la
enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo, la periodicidad de la
ejecucion, los métodos aplicados para la ejecucidén de las atribuciones o tareas y los
objetivos del cargo. El resultado de un analisis y descripcion de cargos se puede

visualizar a través de un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos.

Por consiguiente, este tipo de manual es muy importante para toda organizacion,
pues es un documento que facilita el acceso a la informacion de manera organizada,
sistematica y con criterio sobre los diferentes cargos dentro de la misma. El Manual de
Analisis y Descripcion de Cargos suministra el perfil que deberia tener el empleado, los
requisitos minimos exigidos, conocimientos, habilidades, la descripcion de funciones
del cargo, tareas y actividades, las caracteristicas generales, las funciones especificas,
los recursos que maneja, su superior inmediato y los subordinados a su cargo,
proporcionando al nuevo empleado la orientacion adecuada para que logre integrarse
facilmente a la organizacion y a los empleados actuales tener una guia que permita el

buen desempefio de sus labores.

! Andlisis de Cargo. Disponible en: http://www.gestiopolis.com/



Lo anterior evidencia que disefiar documentos donde se refleje toda la informacién
referente a cada cargo proporciona muchas ventajas a la organizacion, tales como:
ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo, sirve para fijar
responsabilidades en la ejecucion de sus tareas, facilitar en general la mejor
coordinacion y organizacion de las actividades de la empresa, permite identificar los
factores criticos de éxito en cada cargo, ayuda a establecer el nivel jerarquico de los

cargos, ademas de ser una herramienta indispensable para la valuacion de puestos.

Ademas el manual le provee al trabajador el conocimiento preciso de lo que debe
hacer, cuales son sus responsabilidades, impide que sus funciones invadan el campo

de otros y le ayuda a identificar sus necesidades de capacitacion y entrenamiento.

Asi, se hace necesario analizar y describir el cargo que cada individuo ocupa en la
organizacion para canalizar el esfuerzo del recurso humano hacia el éxito de la misma.
Esto se hace posible a través del analisis de los elementos claves como: objetivos,
recursos, tareas y requisitos propios del trabajo, lo que permite establecer
responsabilidades y atribuciones para canalizar el esfuerzo humano hacia el logro de

los objetivos organizacionales.

Teniendo como premisa la importancia que reviste el Manual de Analisis y
Descripcién de Cargos en la organizacion, previamente descrita; en la actualidad las
organizaciones se encuentran en la busqueda de mejorar cada vez mas los procesos
de administracion de personal guiandolas hacia el éxito de las mismas, entre estas se
encuentra el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), ubicado en la
ciudad de Caracas, Distrito Capital de la Republica Bolivariana de Venezuela, el cual
tiene como funciones la recoleccion, procesamiento y divulgacion de la informacion
basica Meteorologica e Hidrologica. EI INAMEH es un proyecto impulsado por el
Programa de Mejoramiento del Sistema de Prondstico Hidrometeorolégico Nacional
(VENEHMET); para lograr los objetivos de la nacion en materia de meteorologia e

hidrologia.

Este proyecto es conducido por el Gobierno Nacional como responsable de

proveer los servicios hidrometeoroldgicos necesarios para garantizar la seguridad de



los ciudadanos y la eficiencia de las operaciones industriales y del comercio de la
Nacién, asi como preservar sus recursos naturales y permitir operaciones de transporte

eficientes y seguras.

Mediante la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional (Gaceta Oficial N° 5.833
del 22 de diciembre de 2006) en su articulo 3, se declara “de interés general y uso
publico la informacidn basica meteoroldégica e hidrologica, la cual se considera
patrimonio de la Republica Bolivariana de Venezuela”. De alli se traduce que es muy
importante el buen funcionamiento de todos los Departamentos y Sistemas (Radares,

Comunicaciones e Hidrometrologia) que lo constituyen.

Dentro de la estructura organizativa del INAMEH se ubican cinco (05) Gerencias
del Nivel Sustantivo, las cuales son: Gerencia de Gestion de Datos, Gerencia de Redes,
Gerencia de Hidrologia, Gerencia de Meteorologia y Gerencia de Asistencia Técnica.
En estas Gerencias se reciben, procesan y mantienen actualizados los datos del
sistema de hidrometeorologia. La informacion que se maneja en este nivel
organizacional es muy importante para el cumplimiento de las funciones del INAMEH.
Mencionando que el personal que alli labora es el encargado de monitorear
constantemente los fendmenos hidrometeoroldgicos a través del Sistema Nacional de

Radares.

Dada la importancia del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH)
para la nacion y a los efectos de cumplir con lo establecido por la Junta Directiva
realizada en el mes de octubre del afio 2010, segun informacién dada por el Jefe de la
Oficina de Recursos Humanos, Lcdo. Pedro Garcia, donde se establecid que para
mejorar el servicio prestado a la poblacion por la institucién, se ha hecho necesario
ampliar las actividades operativas del instituto en todo el ambito nacional, lo que
implica un incremento en las tareas y funciones a realizar por el personal, y por ende
mayor responsabilidad en cada uno de los cargos de las diferentes Gerencias que
conforman la organizacion, es por ello que surgid la necesidad de disefar un
documento escrito donde se detalle las funciones, actividades, responsabilidades y

requisitos exigidos de los cargos que integran las gerencias.



Argumentandose esta necesidad con la informacion proporcionada por el Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos de las cinco Gerencias del Nivel Sustantivo del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH); donde se sefiala la ausencia
de informacion escrita que refleje el analisis y descripcidon de los cargos de las
gerencias. Lo cual, considerando el proceso de crecimiento en el ambito operacional,

pudiera incidir negativamente en el logro de los objetivos de la institucién.

Pues a pesar de contar con una estructura organizativa en cada Gerencia,
sumado a que el personal no dispone de informacién escrita inherente al cargo que
ocupa, desconocen aspectos vitales respecto a las funciones a desempenar, lo que
conduciria a situaciones como: desconocimientos de las tareas y responsabilidad de su
competencia, duplicidad de funciones, incumplimiento de actividades, fallas en
los métodos aplicados para la ejecucidn de las funciones o tareas, evasion de
responsabilidades, entre otros, lo que va en detrimento de la misidon de cada una de las

cinco Gerencias que conforman el Nivel Sustantivo del INAMEH.

Por lo anterior, se puede puntualizar que disponer de un Manual de Analisis y
Descripcidon de Cargos para las Gerencias del Nivel Sustantivo, resulta importante, pues
en este se haria referencia a las tareas, deberes y responsabilidades del cargo.
Ademas, de los requerimientos académicos, experiencia, conocimientos y destrezas
que exige cada cargo, informacién que servira a la Gerencia de Recursos Humanos en
el proceso de Reclutamiento y Seleccidn para atraer al personal requerido por la
organizacion, asi como para hacer planes y programas de adiestramiento, formacion y

capacitacion del personal segun las necesidades actuales y futuras del instituto.



De acuerdo a la problematica existente en las Gerencias del Nivel Sustantivo del

INAMEH se plantean las siguientes interrogantes:

1. ¢Cual es la estructura organizacional del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (INAMEH)?

2. s Cuales son las funciones de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH?

3. ¢Cuales son los cargos que conforman las Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH?

4. ;Cuales son los aspectos formales inherentes a los cargos existentes en las
Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH?

5. ¢Cuales son las funciones, actividades y responsabilidades inherentes a los

cargos existentes en las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH?

6. ¢ Qué requisitos se exigen en el INAMEH para ocupar los cargos existentes en

las Gerencias del Nivel Sustantivo?

7. ¢Qué condiciones ambientales y factores de riesgos presentan los cargos

existentes en las Gerencias del Nivel sustantivo del INAMEH.?

8. ¢Qué documento podria reflejar los resultados del analisis y descripcion de los

cargos de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH?
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1.2. Objetivos de la Investigacion.

1.2.1. Objetivo General.
Disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las Gerencias del

Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH).

Caracas, Distrito Capital. Afo 2011.

1.2.2. Objetivos Especificos.

Describir la estructura organizacional del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (INAMEH).

Senalar las funciones de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Sefialar los cargos que conforman las Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH.

Describir las funciones, actividades y responsabilidades inherentes a los
diferentes cargos  existentes en las Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH.

Determinar los requisitos que exigen los diferentes cargos de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH.

Determinar las condiciones ambientales y los posibles riesgos inherentes a los

diferentes cargos de las Gerencias del Nivel sustantivo del INAMEH.

Elaborar un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las Gerencias del
Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH)
en la Ciudad de Caracas, Distrito Capital, 2011.
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1.3. Justificacion de la Investigacion.

Los Manuales de Analisis y Descripcion de Cargos, son herramientas necesarias
en toda organizacion pues son documentos escritos contentivos de informacion precisa
inherente a cada cargo correspondiente a una determinada estructura organizativa. De
alli que los manuales facilitan, por un lado, a los ocupantes de dichos cargos, conocer
cuales son sus deberes y responsabilidades. Y por otro lado, a la administracion de
personal conocer el perfil requerido por cada cargo en las diferentes areas de la
organizacion, para los efectos del proceso de reclutamiento y seleccion de personal
calificado, asi como para el disefio de programas de capacitacion y mejoramiento del

personal; entre otros.

En este contexto se hizo imprescindible, la elaboracion de un Manual de Analisis y
Descripcidon de Cargos para las Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), que repercutiria positivamente tanto a nivel
gerencial como operativo. A nivel gerencial se contard con informacién precisa y
actualizada respecto a todas las funciones, actividades y requisitos que exige cada
cargo, para los efectos de contratacion y capacitacion del personal; y a nivel operativo
mejoramiento del desempefio del personal que labora en cada una de las Gerencias,
pues este contara con documentacién escrita que refleje cuales son sus funciones y

por ende cuales son las actividades que deben cumplir acorde al cargo que ocupan.

En este sentido; surgidé la necesidad de elaborar un Manual de Analisis y
Descripciéon de Cargos, pues su implementacién servira de guia a los trabajadores, para
que realicen las tareas de forma eficaz y eficiente, que conducira a un mejor
aprovechamiento de los recursos del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia

(INAMEH) en el logro de sus objetivos institucionales.

Asi mismo; la realizacidbn del presente trabajo de investigacion brindo la
oportunidad a la autora de ampliar sus conocimientos respecto al analisis y descripcion
de cargo como herramientas que permiten la eficacia de la administracion de recursos

humanos, por cuanto es la base para la misma considerar que tanto el analisis como la
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descripcion de cargo constituyen una fuente de informacion basica para la planeacion
de recursos humanos, el reclutamiento, seleccion, adiestramiento, carga de trabajo,
incentivos y la administracion salarial, entre otras. Ademas de tener la posibilidad de
poner en practica una metodologia que la conduzca al cumplimiento de los objetivos

planteados, principalmente Disefiar un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos.

En este orden de ideas, la investigacion servira a los estudiantes de la Universidad
de Oriente, Nucleo Sucre y otras personas interesadas, como antecedente para la
propuesta de otros trabajos de investigacidén que versen sobre el tema objeto de

estudio, los manuales de analisis y descripcién de cargos en las organizaciones.

Para finalizar, se debe tener presente que el Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (INAMEH) cumple diversas funciones, siendo todas de relativa importancia
para la poblacion venezolana. Esto significa que todo estudio que propicie el
mejoramiento de las actividades y funcionamiento del instituto, como es el caso de la
presente investigacion, beneficiara directamente a la sociedad. En este sentido; la
poblacidon dispondra de informacion precisa y oportuna respecto a las condiciones
climaticas que afectan o afectaran a las diversas regiones del pais, pudiendo asi tomar
las precauciones y/o decisiones mas acertadas, especialmente en el caso de los
sectores transporte (terrestre, aéreo, maritimo y fluvial), agricola y turistico, debido a
que contaran con un documento, como lo es el Manual de Analisis y Descripcion de

Cargos para que oriente en el buen desempefio las funciones inherentes al cargo.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

En este capitulo se desarrollan las bases tedricas con las cuales se sustenta la
investigacion. Se mencionan los diversos puntos de vista de los autores dedicados al

estudio del analisis y descripcidon de cargos.

En la primera parte del capitulo se hace referencia a Trabajos de Grado
relacionados con el tema de investigacion, los cuales constituyen los antecedentes de
la investigacion. Seguido, las bases tedricas donde se exponen el grupo de teorias que
sirven de fundamento para interpretar los resultados obtenidos en la investigacion. Se
seflalan las bases legales las cuales sustentan el tema de objeto de estudio,
considerandose principalmente la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, la Ley Organica del Trabajo y la Ley de Meteorologia e Hidrologia

Nacional.

Otros aspectos contenidos en el capitulo son: Aspectos Generales del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia que incluye la resefa histérica del instituto,
mision, vision y estructura organizativa, la operacionalizacién de las variables de

investigacion y la definicion de términos.

2.1. Antecedentes de la Investigacion.

Para el presente proyecto de investigacion se cuenta con una serie de trabajos,
relacionados con el tema objeto de estudio los cuales sirven de base para delimitarlo,

determinarlo y definirlo.

Luis Aguilera y Cesar Figueroa (2005), elaboraron un Trabajo Especial de
Grado titulado “Analisis y Descripcion de Cargos en el Departamento de Carteria del
Instituto Postal Telegrafico IPOSTEL Maturin Estado Monagas 2005”, este fue
presentado como requisito para optar al titulo de Lcdo. en Gerencia de Recursos

Humanos en la Universidad de Oriente Nucleo de Monagas. El Objetivo General del
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mencionado trabajo de investigacion fue “analizar y describir los cargos del

departamento de carteria del Instituto Postal Telegrafico Ipostel”

La conclusiéon alcanzada por los autores denota la importancia de la realizacion
de un analisis y la descripcion de los cargos del personal que labora en la mencionada

institucion, tal como se indica a continuacion:

El analisis y descripcion de cargos es de relevada importancia y practica en
el departamento de carteria, pues de ello dependera Ila eficacia vy
productividad, en consecuencia, los analisis y descripciones deben contener
informaciéon generalmente basica por lo que requieren ser amoldados a las
exigencias de cada cargo, para que los supervisores conozcan las
caracteristicas de los cargos que deben coordinar y los empleados puedan
conocer mejor sus obligaciones y responsabilidades para cumplir eficaz y
eficientemente con los objetivos establecidos por IPOSTEL.(p.38)

Cada institucion u organizacion empresarial desarrolla actividades y funciones
muy particulares. Por ende se requiere que en cada una de éstas se realice un analisis
y se describa cada uno de los cargos para identificar todas las caracteristicas y
aspectos inherentes al mismo, de forma que el personal que le corresponda
desempenarlos conozca las responsabilidades, funciones, requisitos calificativos

exigidos, condiciones de trabajo requeridas y posibles riesgos del cargo.

La referida investigacion incluye en su desarrollo lo referente al analisis de cargo,
donde se explica claramente: la estructura del analisis de cargo, asi como los objetivos
que se plantea, método para realizar el analisis de cargo, y las etapas del analisis de
cargo. En lo que respecta a la descripcion de cargo hace referencia a las normas que

deben tomarse en cuenta al momento de realizar dicha labor.

En el mismo orden de ideas, el estudio realizado por Alejandro Castillo (2007),
titulado “Analisis de Cargos y Manual de Funciones en una Empresa Manufacturera”;
presentado para optar al titulo de pregrado en Ingenieria Industrial en la Universidad
Tecnoldgica de Pereira, Colombia, se considera como antecedente de la investigacion

pues guarda relacién en lo referente a la metodologia que se debe aplicar para realizar
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un analisis de cargo. EIl objetivo general fue analizar los cargos y el manual de

funciones en una empresa manufacturera.

Después de realizado todo el proceso metodoldgico para alcanzar los objetivos, se

puntualizaron las siguientes conclusiones:

La realizacion del trabajo permitid socializar en todas las areas de la
Gerencia de Operaciones la documentacion del analisis de cargos
principalmente el manual de funciones.

La descripcion de cargos permite tener un criterio mas profundo para la
realizacion de procesos de induccidon, capacitacion, salud ocupacional,
planes de carrera y sucesion. (p.p.100-101).

La conclusion arrojada en la investigacion mencionada refleja la importancia del
tema objeto de estudio, sefialando que son varios los objetivos que se pueden alcanzar
con el andlisis y la descripcién de cargos, los cuales constituyen esencialmente las
bases y pilares para la administracion de recursos humanos, ya que ayuda al proceso
de reclutamiento de personal, determina el perfil del aspirante a un cargo, apoya con el
material necesario al area de capacitacion de personal, facilita el calculo de salarios,
motiva al personal para mejorar su desempefio en la ejecucion de las actividades y
funciones inherentes al cargo, apoya a los jefes y/o supervisores en sus labores vy
suministra informacion con respecto a temas como la seguridad, higiene industrial,
entre otros, con la finalidad de tomar las medidas preventivas y correctivas en beneficio

de la organizacion en general.

Otro estudio relacionado con la presente investigacion es el de Angel Agreda
(2008), quien realizé un trabajo titulado “Elaboracion de una Propuesta de un Manual
de Descripciéon de Cargos para la Empresa Ms Expres C.A”. Ubicada en Cumana,
Estado Sucre”, presentado como requisito parcial para optar al titulo de Licenciado en
Administracion en la Universidad de Oriente Nucleo de Sucre. El trabajo presentado
tiene como objetivo general: “la elaboracion de un Manual de Descripcion de Cargos

para la empresa “Ms Expres, C.A”, ubicada en Cumana, estado Sucre”.
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La conclusion arrojada en el trabajo de investigacion esta referida a la importancia
que tiene para la empresa “Ms. Expres C.A la elaboracion del Manual de Descripcién

de Cargos, puesto que con su elaboracion:

El trabajador podra conocer de antemano quién le va a supervisar y la
cantidad de personas que tiene bajo su mando y las funciones que le
corresponde ejecutar. Ademas le va a permitir al nuevo personal que ingresa
a la empresa, una rapida y adecuada capacitacion y adiestramiento en el
cargo que va a desempefiar dentro de la institucion

Al respecto, se puede sefalar que el Manual de Cargos es una herramienta que
permite mejorar el desempefio en el trabajo, facilita la seleccién del personal y
determina la responsabilidad y obligacion de las personas que desempefian actividades
dentro de la misma; ademas constituyen una fuente de informacién basica para la

planificacion del recurso humano.

En la referida investigacidon se describe el procedimiento que se debe seguir para
la elaboracion de un Manual de Descripcion de Cargos, lo que incluye: descripcion y
funciones del cargo, aspectos que deben incluirse en una especificacién de cargos,

disefio de los objetivos del manual descriptivo de cargos y la estructura del manual.

2.2. Bases Teoricas.

El fundamento de las bases tedricas es uno de los componentes mas importante
en toda investigacion, en la que se pretende definir o explicar algunos conceptos y
principios tedricos que giran en torno a la investigacion, particularmente en este caso

se tiene:

2.2.1. Definicién de Cargo y Puesto.
El término puesto de trabajo es uno de los mas empleados tradicionalmente,
pero el mismo da la idea de estar referido en esencia al lugar fisico donde se

desarrolla el trabajo dando la impresion de inmovilidad, aunque muchos autores lo

definen con la misma acepcion que el término cargo. Para la American
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Compensation Association (1992) (citado por Fernandez 1995: 71) el puesto de
trabajo es "el trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un
conjunto especifico de deberes y responsabilidades. EI numero total de puestos
de trabajo en una organizacién equivale al numero de empleados mas los puestos

vacantes"

Los autores Chruden y Sherman (citado por Chiavenato 1994:72) definen
cargo como “una unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y

responsabilidades que lo vuelven separado y distinto de otros cargos”

Sin embargo, hay autores que utilizan el término puesto y cargo como sinénimos,
tal es el caso de Chiavenato (1994), que utiliza el término puesto como equivalente de

cargo definiéndolo como:

Un cargo constituye una unidad de la organizacion y consiste en un conjunto
de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el
cargo y los demas cargos de la organizacion.(p.72)

De lo anterior se deduce, que un cargo constituye una unidad de la organizacién y
consiste en un conjunto de deberes que lo separan y distinguen de los demas cargos.
La posicion del cargo en el organigrama define su nivel jerarquico, la subordinacion, los
subordinados y el departamento o divisiéon donde esta situado. Ubicar un cargo en el

organigrama implica establecer esas cuatro categorias.

Para la Organizaciéon Internacional del Trabajo (OIT) el puesto de trabajo “es el
lugar que un trabajador ocupa cuando desempefa una tarea. Puede estar ocupado

todo el tiempo o ser uno de los varios lugares en que se efectua el trabajo” 2

Respecto al puesto de trabajo, Gonzalez, Mateo y Gonzalez (2006:69) lo definen
como “el entorno fisico en que el trabajador realiza su actividad y donde se encuentran

aquellos elementos que el trabajador usa en la misma”.

* Puesto de Trabajo. Disponible en http://training.itcilo.it/actrav_cdrom?2/
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Otros autores como Wayne y Noe (1997:92), utilizan los términos de puesto y
cargo como sinénimos; definiéndolo como: “un grupo de tareas que se deben

desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar sus objetivos”.

No obstante, a pesar de que existen autores que utilizan el término cargo y
puesto como sinénimos, se considera que no se debe confundir la ocupacién o cargo,
unidad de organizacion que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que se
constituyen en una designacién de trabajo, con el puesto de trabajo que es una zona
de actividad laboral. Para los efectos de la presente informacion se tomara la definicion
de cargo propuesta por Chiavenato, como base conceptual para el presente trabajo,
quien a pesar de utilizar los dos términos como sinénimos, ofrece la concepcion de
cargo que se considera acertada que comprende las tareas funciones vy

responsabilidades inherentes a una posicion jerarquica y no a un espacio fisico.

2.2.2. Definicién de Analisis de Cargos.

Citando a Chiavenato (1994: 276), el analisis de cargos se define como:

El proceso que se lleva a cabo con el propdsito de obtener, analizar y
registrar informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y
determina los registros calificativos, las responsabilidades que le atafien y las
condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempefo.

De acuerdo a lo anterior, el analisis de cargos pretende estudiar y determinar los
requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el cargo
exige para ser desempefiado de manera adecuada. El analisis de cargos es la base

para evaluar y clasificar los cargos con el propdsito de compararlos.

Segun Gama (1992:215) el analisis de cargos es “conocer todas y cada una de
las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un cargo de trabajo, asi como los
requerimientos minimos para ocupar el mismo, para que sea desempenado en forma

eficaz”.

Respecto a lo referido por el autor, se puede afirmar que el analisis de los cargos

se ocupa de estudiar las caracteristicas personales que el cargo exige al ocupante,
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requisitos exigidos, responsabilidades, condiciones de trabajo, posibles riesgos; entre

otros.

Por su parte; los autores Wayne y Noe (1997:95) consideran el Andlisis de Cargo,
‘como la funcion mas importante de la administracion de recursos humanos”. Por lo
que una organizacion que utiliza el analisis y descripcion de cargos en sus diferentes
areas funcionales toma en cuenta lo planteado por dichos autores, debido a la

relevancia del Analisis de Cargo.

Al referirse al analisis de cargos, Zelaya (2006) afirma que:

Es el proceso por medio del cual se identifican las habilidades,
caracteristicas y condiciones del cargo y las habilidades, destrezas y
educacion que debe poseer la persona que lo desempefie, y desde luego,
todas las relaciones que existen con otros cargos de la empresa o
institucion. (p.72)

Respecto a las definiciones anteriores, se puede afirmar que el analisis de cargos
es la etapa inicial de varios procesos que forman parte esencial de la Administracion de
Recursos Humanos. Pues en el resultado del analisis de cargos se basa el proceso de
reclutamiento y seleccion de los empleados, es decir, gracias a esta herramienta se

dispone de datos claros sobre los requisitos exigidos por los cargos.

Los autores anteriores, coinciden en afirmar que, con el analisis de cargos se
pretende determinar por un lado las tareas, responsabilidades y requisitos que el cargo
exige y por otro, los conocimientos y habilidades requeridas para desempefarlo

adecuadamente.

De tal forma, el analisis de cargos seria un proceso de determinacion de las
funciones y/o actividades, responsabilidades; deberes, objetivos; condiciones de trabajo
exigidas por cargo y los requisitos calificativos necesarios para que la persona que

ocupe el cargo logre un desempefio adecuado.

2.2.3. Métodos para realizar el Analisis de Cargos.
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Para realizar el Analisis de Cargos se debe observar la actividad propia del mismo,
analizar en qué consiste cada accion y luego pasar a describir lo observado
previamente, para concluir con una especificacion del cargo que consiste en la
exposicion de las cualidades personales, capacidades, habilidades y experiencia que se

requiere para dicho cargo.

Una vez que se da inicio al Analisis de Cargos, se deben elegir los métodos para
su ejecucion, los cuales son definidos por el autor Dessler (2001:87) de la siguiente

manera:

- Método de la entrevista: Para recabar datos para el analisis de cargos se usan
tres tipos de entrevistas: entrevistas individuales, entrevistas en grupo y entrevistas a

supervisores.

Sea cual fuere la entrevista que se haga, el entrevistado debe entender muy bien
el motivo de la misma, pues hay cierta tendencia a considerar que estas entrevistas son
“‘evaluaciones de eficiencia”, por lo que los entrevistados podrian no estar de acuerdo a

describir sus cargos con precision.

Cabe destacar que en el analisis de cargos la entrevista cobra vital importancia
como un método verbal en el que se recolecta informacion relacionada con todas y
cada una de las actividades y responsabilidades del cargo y ademas identifica aquella
actividad nueva que surja en el diario accionar del cargo, dandole una nueva

caracteristica.

- Método del cuestionario: Consiste en un impreso en el que se realizan
preguntas relativas a los diferentes aspectos del analisis, a partir de cuyos datos se

elabora la descripcion del cargo.

El cuestionario, segun Dessler (2001:91) es “una via rapida y eficiente para
obtener informacién de muchos empleados. No obstante preparar el cuestionario y

comprobarlo puede tomar mucho tiempo y ser muy caro”.
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El responsable de realizar el analisis y descripcion de cargos en la organizacion
debera evaluar si el uso del método del cuestionario resulta ventajoso después de
considerar su disponibilidad de tiempo y el recurso econdmico que se requiere para

prepararlo, aplicarlo y analizarlo.

- Método Observacion Directa: La observacion directa consiste en obtener la
informacion sobre las actividades del cargo, observando directamente las operaciones

que ejecuta el trabajador.

Por su parte, el autor Dessler (2001:91) sefiala que la observacidon directa “es
muy util cuando los puestos incluyen mucha actividad fisica observable”. Agregando
que, este método “ no suele ser aconsejable cuando el cargo entrafia gran actividad

mental”, por ejemplo, los cargos de: abogado, ingeniero, disefiador, entre otros.

Las tareas que implican una accion fisica pueden ser observadas, y por lo tanto se
les puede describir claramente a fin de evaluar la ejecucidén de la misma, segun sea el
caso. Por ejemplo, un obrero que generalmente hace levantamiento de peso sobre su
cabeza, puede observarse si cumple con la utilizacidn de implementos de seguridad
(faja, guantes, lentes, casco, y cualquier otro exigido por la empresa), postura adecuada
para la ejecucidn del levantamiento, entre otros. No obstante, el método de observacion
directa no es recomendable para evaluar cargos que para ser desempefnados requieren

solo de actividad intelectual, lo cual no es mesurable a simple vista.

- Método de Bitacora del Trabajador: Consiste en entregar al ocupante del cargo
un cuaderno, ficha o bitacora para que registre diariamente las funciones que realice. El
analista recoge los informes a diario hasta el dia que el ocupante del cargo indique que
ha completado el llenado de la bitdcora que le fue entregada. Este método permite
conocer la generalidad del cargo, la descripcidén genérica de las funciones del cargo y la

descripcion analitica de las funciones.

Al respecto, la bitacora es un registro escrito que recauda la informacién de las
personas ocupantes de cada cargo, es decir es una lista de todas las actividades que

hace el encargado del cargo durante el dia. La verificacion del registro de las
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actividades diarias del empleado, consignadas por él, constituye otra alternativa para la
obtencién de informacién, no obstante, la verificacion de estas bitacoras no es una
alternativa comun para obtener informacién sobre un cargo, pues significa una inversion
en términos considerables de tiempo, pues se debe verificar y depurar toda la

informacion que ha sido suministrada por los ocupantes del cargo.

- Método Mixto: Cuando no es posible desarrollar en su totalidad cualquiera de
los métodos anteriores, el comité encargado de realizar el analisis y descripcién de los
cargos, debe tomar la decision de combinarlos para hacer practico el proceso del

analisis.
Indicandose que los métodos mixtos mas utilizados son:

» Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante: en principio el ocupante llena
el cuestionario y después se hace una entrevista rapida; el cuestionario se tendra

como referencia.

» Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para profundizar y

aclarar los datos obtenidos.

» Cuestionario y entrevista, ambos con el superior, para profundizar en los datos

obtenidos.

» Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior. La observaciéon
directa al ocupante servira de referencia a la entrevista que le sera realizada por

el superior, entre otros.

Cabe destacar, que la eleccion de estas combinaciones se hara segun las
particularidades de cada empresa, el tiempo, los objetivos del analisis y descripcion de

cargos.

En este sentido, se debe tener presente que la informacion acerca de las
obligaciones, responsabilidades y actividades de un cargo se puede obtener de

distintas manera, tal y como se pudo detallar anteriormente. En la practica, se puede
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usar alguna de ellas o combinar los métodos que mas se ajusten al propédsito que se

persigue.

Asimismo, se debe considerar que para realizar el analisis de cargos, se requiere
del esfuerzo conjunto de un especialista de personal, trabajador y supervisor del
trabajador. El especialista de personal observa y analiza el cargo y después prepara
una descripcion y especificacion del mismo. El supervisor y el trabajador también
participan, contestando cuestionarios (que enumeran las actividades del subordinado) u
otros métodos aplicados. Ademas el supervisor y el trabajador pueden revisar y verificar
las conclusiones realizadas por el analista relativo a las funciones, actividades,
obligaciones, requisitos exigidos, y la calificacion requerida para desempefar el cargo

adecuadamente.

2.2.4. Importancia del Analisis de Cargos.

Interpretando a algunos autores que tratan la importancia del Analisis de Cargos,
se considera que frecuentemente se alude a la conveniencia de que el Departamento
de Recursos Humanos posea un amplio bagaje de informacion relativa a los diferentes
cargos de trabajo que les permita la ejecucion de los procesos tipicos de la funcion.
Agregando que es importante que este bagaje, a partir de su analisis y posterior uso,
permita incrementar la efectividad de las decisiones referentes a los procesos de
gestion de recursos humanos, con miras naturalmente al incremento de la eficiencia
global, porque los diferentes cargos se encuentran en relaciéon directa con la

productividad de cada organizacion.

Al respecto, Werther y Davis (2004:66) afirman que “si los puestos se disefian bien
y se desempefian de forma adecuada, la organizacion se encuentra en vias de lograr

sus objetivos”.

En este sentido, se puede sefalar que el analisis de cargos es una herramienta
fundamental de la administracion de personal, que refleja su importancia en el proceso
de reclutamiento, seleccion de los empleados, capacitacion, adiestramiento, y

planificacion de carrera.
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Respecto a la importancia del Anadlisis de Cargos en la organizacion, Lopez
(2002), afirma que:

La formacion continua, los planes de movilidad y promocion del personal
interno, los programas de seguridad e higiene, la politica de remuneraciones
y el perfeccionamiento de métodos de trabajo, tienen su base en el Analisis
de Cargos. La trascendencia de estos aspectos de la gestion de recursos
humanos para la vida y funcionamiento adecuados de la organizacion, dan
la medida del peso que el analisis de cargos tiene para la gestion de los
recursos humanos. (p.107)

De lo anterior, se desprende que el Analisis de Cargos es el medio para formar
grupos de ocupacidon que tienen rasgos o elementos en comun y permite generalizar
determinados aspectos a la hora de establecer criterios de éxito profesional, de decidir
tipos de pruebas utiles para un conjunto de cargos y de establecer programas de

formacion.

2.2.5. Beneficios del Analisis de Cargos.
Reyes Ponce (1999:17) senala los principales beneficios que representa el

Analisis de Cargos para la empresa, supervisores, departamento de personal y

trabajadores; los cuales se mencionan a continuacion:

Para la empresa:

» Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el

encadenamiento de puestos y funciones.
* Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
* Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.
» Se pueden fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

* En general ayuda a la coordinacion y organizacién de las actividades de la

empresa de una forma mas reciente.
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Para los supervisores:

Les ayuda a conocer amplia y objetivamente las operaciones encomendadas a

su vigilancia, lo que les permite planear y distribuir mejor el trabajo.

» Pueden exigir a cada trabajador con mayor conocimiento de causa lo que debe

hacer y como debe hacerlo.

» Les facilita buscar al trabajador mas apto para alguna labor accidental y opinar

sobre ascensos, cambios de métodos, etc

» Evita problemas de interferencia en las lineas de mando y en la realizacion del

trabajo.

Para el trabajador:

Le ayuda a conocer con precision lo que debe hacer.

Le sefala sus responsabilidades con claridad.

Le ayuda a saber si trabaja adecuadamente.

Le sefala sus errores y aciertos, y hace que resalten sus meritos y su

colaboracion.

Para el departamento de personal:

» Es base fundamental para la mayor parte de las técnicas que este

departamento debe aplicar.
» Lo orienta en la seleccion de personal.

» Permite colocar al trabajador en el puesto mas adecuado, conforme a sus

aptitudes.
» Lo ayuda a establecer adecuados programa de adiestramiento.

* Le informa para la valuacion de puestos.
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» Lo orienta para efectuar estudios de calificacion de meritos.

Al respecto se puede sefalar que el Analisis de Cargos ofrece ventajas a la
organizacion, pues le proporciona informacion al departamento de personal que sirve
para: conocer los cargos de cada unidad de trabajo, determinar los perfiles de los
ocupantes, realizar los procesos de seleccion y contratacion de personal, fomentar la

capacitaciéon del personal y poder evaluar el desempeio del ocupante del cargo

2.2.6. Estructura del Analisis de Cargos.

Marhuenda (2001:58) senala que la estructura del andlisis de cargos de trabajo

consta de tres (03) partes:

A. Determinacion de las caracteristicas generales del puesto de trabajo
dentro de la empresa (denominacion, el departamento al que pertenece,
posicidn jerarquica, lugar fisico, materiales,...).

B. Una vez delimitadas las tareas hay que especificar en cada una de ellas,
las Operaciones Principales que son aquellas acciones con una finalidad
concreta, y que a su vez se componen de diversas Operaciones
Elementales; y por ultimo se incluye la definicion de los puntos clave o
detalles que condicionan el éxito del trabajo, evitan accidentes o facilitan
el trabajo, etc. Esta fase es la mas importante puesto que la definicion de
las operaciones principales que contienen cada tarea, vendrian a ser las
competencias profesionales que debe alcanzar el estudiante en el puesto
formativo, y las operaciones elementales serian las capacidades
terminales.

C. Determinacion de las condiciones que rodean el trabajo, asi como sus
rasgos y exigencias. Serian las condiciones ambientales, requisitos
fisicos, riesgos, etc.

El analisis de cargos elaborado por etapas es una propuesta que sirve para
disminuir la complejidad del proceso, puesto que cada una de estas etapas establece
con claridad los pasos a seguir por el o los encargados del analisis, quienes orientaran
su esfuerzo en la obtencion de la informacidn requerida para determinar las
caracteristicas, requisitos, condiciones ambientales, entre otras, de los cargos

analizados.
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Por su parte, Chiavenato (1994:333), plantea que el analisis de cargos se
estructura en cuatro (04) areas de requisitos aplicadas casi siempre a cualquier tipo o

nivel de cargo:
1. Requisitos intelectuales
2. Requisitos fisicos
3. Responsabilidades implicitas
4. Condiciones de trabajo.

Requisitos Intelectuales: Tienen que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para desempeniar
el cargo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales estan los siguientes

factores de especificaciones:
1. Instruccion basica
2. Experiencia necesaria
3. Adaptacion al cargo
4. Iniciativa necesaria
5. Aptitudes necesarias

Requisitos Fisicos: Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y
de esfuerzos fisico y mental requeridos, y la fatiga provocada, asi como con la
complexion fisica que necesita el empleado para desempenar el cargo adecuadamente.

Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de especificaciones:
1. Esfuerzo fisico necesario

2. Concentracion visual
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3. Destreza o habilidad
4. Complexion fisica necesaria

Responsabilidades implicitas. Se refieren a la responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo ademas del trabajo normal y de sus atribuciones, con la supervision
del trabajo de sus subordinados, con el material, con las herramientas o equipo a
utilizar; con el patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos o documentos, las
pérdidas o ganancias de la empresa, los contactos internos o externos y con la

informacion confidencial.

Considerando las cuatro (04) areas se puede sefalar que cada una esta dividida
generalmente en varios factores de especificaciones. En el fondo, los factores de
especificaciones son puntos de referencia que permiten analizar los cargos de manera
objetiva; son verdaderos instrumentos de medicidén, elaborados de acuerdo con la
naturaleza de los cargos existentes en la empresa. Si varia la naturaleza de los cargos
qgue van a analizarse, cambiaran no solo los factores de especificaciones considerados,

sino también su amplitud de variacion y sus caracteristicas de comportamiento.

2.2.7. Etapas del el Analisis de Cargos.

De acuerdo con Reyes Ponce (1999:17) un programa de analisis de cargos
incluye normalmente tres (03) etapas: planeacion, preparacién y ejecucion. A

continuacion se hace una breve resena de cada una de estas.
1. Etapa de Planeacion.

La etapa de Planeaciéon es la fase en que se planea cuidadosamente todo el
trabajo del analisis de puestos, es casi una fase de oficina y de laboratorio. Los pasos

de la planeacién son:

a) Determinacién de los puestos que van a describirse, examinarse e incluirse en

el programa de andlisis, sus caracteristicas, su naturaleza, su tipologia, etc.
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b) Elaboracién del organigrama y de la posicion respectiva de los puestos en el

organigrama.

c) Elaboracién del cronograma de trabajo, especificando por dénde se iniciara el
programa de analisis, el cual podra comenzar en los niveles superiores y descender
gradualmente hasta las inferiores, o viceversa; o empezar en las intermedias. En vez
de esa secuencia horizontal, podra comenzar por un area de la empresa y pasar

posteriormente a otra, y asi sucesivamente en una secuencia vertical.

d) Eleccién del método: los métodos se escogen segun la naturaleza y las

caracteristicas del cargo.

e) Seleccion de los factores de especificaciones: se realiza sobre la base de dos

criterios:

- Criterio de generalidad: abarca aquellos factores que deben estar presentes en

la totalidad de los cargos.

- Criterio de variedad o diversidad: comprende los factores que deben variar

segun el cargo.

f) Dimensionamiento de los factores de especificaciones. Los factores de
especificacion constituyen un conjunto de medidores que sirven para analizar un cargo,
por lo que se hace necesario dimensionarlos para establecer que segmento de su

totalidad servira para analizar un determinado conjunto de cargos.

g) Graduacion de los factores de especificaciones: un factor de especificacion se
gradua para facilitar y simplificar su aplicacion. La graduaciéon consiste en asignarles

valores que representan segmentos de su amplitud de variacion.
2. Etapa de Preparacion.

En esta fase se reunen a las personas, los esquemas y materiales de trabajo.

Comprende:
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a) Reclutamiento, seleccion y entrenamiento de las personas que
conformaran el equipo de trabajo: las personas a cargo del proyecto deben
comprender los propoésitos que se persiguen y como se obtendran con objeto

de poder explicar el programa a otros miembros de la organizacion.

b) Preparacion del material de trabajo: confeccion del material impreso que
proporcione al personal informacion que lo familiarice con los propdsitos y

beneficios del analisis de puestos.

c) Disposicion del ambiente: se informara oportunamente a la direccién,
gerencia, supervision y al personal del propdsito y los beneficios que aportara el
Analisis de Cargos a la organizacion con lo cual se propiciara un ambiente

agradable en cada una de las etapas de su ejecucion.

d) Recoleccion previa de datos: consiste en recabar informacion previa a la
aplicacién de los métodos para el Analisis de Cargos, tales como: nombre de

los ocupantes, actividades y funciones del ocupante del cargo, entre otros.
3. Etapa de Ejecucion.

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

se redacta el analisis. Comprende:
a) Recoleccion de los datos sobre los puestos,
b) Seleccion de los datos obtenidos,
c) Redaccién provisional del analisis,

d) Presentacion de la redaccién provisional al supervisor inmediato para que la

ratifique o la rectifique,

e) Presentacion de la redaccion definitiva, para la aprobacién por quien

corresponda.
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De lo anterior, se puede sefialar que un adecuado Analisis de Cargos debe
cumplir las diferentes actividades que corresponden a cada una de las etapas
mencionadas. De esta forma, se obtendra una descripcién de cargos idénea, lo que
ayudara a la administracion de Recursos Humanos a satisfacer sus necesidades en
aspectos tan importantes para la organizacion como son: disefio organizacional,
planificacion del recurso humano, seleccion y contratacion, evaluacion del desempernio,

programas de formacion, entre otros.

2.2.8. Usos de la Informacion obtenida en el Analisis de Cargo.

Dessler (2001: 84) afirma que la informacion del analisis de cargos es el

fundamento para varias actividades de la administracion de personal, tal y como se

muestra en la Figura N° 1.

Analisis del
Puesto

Descripcion y
Especificacio

Decisiones Evaluacion Requisitos
de del Puesto de
Figura N° 1. Usos de la informacion sobre analisis de puesto. Gary
Dessler(2001)

En la figura anterior se identifican las cinco (05) actividades, que se sustentan en

los resultados obtenidos del Analisis de Cargos. Estas se describen a continuacion:

1. Decisiones de Reclutamiento y Seleccion.
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Los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planeacion de recursos humanos o a peticion de la direccion, el plan de
recursos humanos puede mostrarse especialmente util, porque ilustra las vacantes

actuales y las que se contemplan a futuro.

El reclutador se referira tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempefie. Siempre que lo juzgue necesario, el
reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con el gerente

que solicité al nuevo empleado.
2. Evaluacién del Puesto.

La evaluacion del cargo permite comparar el desempefio real de cada empleado
con los estandares requeridos por el cargo. Los expertos muchas veces determinan los
estandares que se deben alcanzar y las actividades concretas que se deben

desempenar por medio del analisis de cargos.
3. Requisitos de Capacitacion.

La informacién del analisis de puestos también se utiliza para disefar los
programas de capacitacion y desarrollo, porque el analisis y la resultante descripcidon
del trabajo muestran las habilidades que se requieren y, por tanto, la capacitacion.

Tal como se refirio, el Analisis de Cargos genera informacion que sirven de base
a otras actividades que son conducidas por la administracién de Recursos Humanos. A
partir de dicho analisis se tiene conocimiento respecto al cargo en lo atinente a:
definicion del cargo, actividades, tareas a realizar, funciones, estructura jerarquica,
requisitos del cargo, entre otras; con esto se puede realizar una evaluacién del cargo,
crear nuevos cargos, modificar la estructura organizativa, actualizar las
remuneraciones, entre otras; ademas de lograr una mejor gestidon de los recursos

humanos, ya que puede contratar o designar trabajadores apropiados para cada cargo.

2.2.9. Definicién de Descripcidén de Cargos.
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Posterior al andlisis de cargos generalmente se procede a realizar lo que se
conoce como descripcion de cargos. Chiavenato (1994), define la descripcion de

cargos como:

Un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos
aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace), y los
objetivos del cargo (por qué lo hacen). Basicamente es hacer un inventario
de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las
responsabilidades que comprende. (p. 239).

De lo anterior, se puede sefialar que la descripcion de cargos proporciona datos
sobre qué hace el ocupante del cargo, como lo hace, por qué y cuando lo hace. Es
basicamente un inventario de los principales hechos significativos sobre la ejecucion del

cargo, deberes y responsabilidades intrinsecas.

Por su parte, Nazario (2006: 187) define Descripciéon de Cargos de trabajo “es el
resultado del Analisis de Cargos, es decir, el documento que recoge la informacion

relativa a cada puesto en relacion con las tareas, obligaciones y responsabilidades”.

Esta definicion introduce la conexidn que existe entre el Analisis y Descripcidn de
Cargos, dejando una clara evidencia que son dos procedimientos diferentes, de
manera que para que se tenga una descripcidn de un cargo previamente debe haberse

realizado el analisis del mismo.
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2.2.10. Elementos de la Descripcién de Cargos.

Respecto a los elementos que se deben considerar para redactar las

Descripciones de Cargos, Dessler (2001) expresa que, debe contener lo siguiente:

 Identificacion del cargo. Esta seccion contiene varios tipos de informacion
entre ellos: el nombre del cargo, indica la posicién que tiene dentro de la
estructura jerarquica, la seccion del status, el cédigo el cual permite tener una
referencia del tipo de empleo, la fecha que se refiere al momento en que se
escribié esa descripcion y la persona que la hizo, asi también quien la aprobé y

ubicacién del cargo dentro del departamento, jefe inmediato y nivel de salarios.

« Resumen del cargo. El resumen del cargo debe describir la naturaleza general
del cargo, es decir las caracteristicas mas resaltantes del mismo sin entrar en

detalles.

« Relaciones. Muestra las interacciones del empleado con otras personas dentro

y fuera de la organizacion.

+ Responsabilidades y deberes. Esta seccidén contiene una explicacion

detallada de las tareas o atribuciones principales inherentes al cargo.

« Autoridad. Se utiliza esta seccién para definir los limites de la autoridad del
trabajador, incluyendo sus limitaciones en la toma de decisiones, la supervision

directa de otros trabajadores y las limitaciones presupuestarias.

« Criterios de desempeiio. Indica que el empleado cumpla con cada una de las

principales responsabilidades y deberes que aparecen en la descripcién.

La descripcion de cargos requiere que se incluya informacion de diversa indole
con la cual se logre especificar claramente todos los aspectos que caracterizan un
cargo, como lo es su denominacion, tareas, responsabilidades, relaciones jerarquicas,

requisitos exigidos y las condiciones de trabajo, entre otros.

35



2.2.11. Especificacion de Cargos.

Otro producto que resulta del analisis de cargos es la especificacion de cargos, el
cual puede ser una seccion de la descripcion del cargo o un documento completamente

separado de la misma.

Las cualidades personales que debe tener un empleado para cumplir con los
deberes y responsabilidades que aparecen en una descripcidn de cargos se encuentran

recopiladas en la especificacion del cargo.

La especificacion de cargo se ocupa de los requisitos que el ocupante necesita
cumplir. Por lo tanto, el ocupante del cargo debe tener caracteristicas compatibles con
las especificaciones del cargo. En general, las especificaciones del cargo suministran la
percepcion que tiene la organizacion respecto de las caracteristicas humanas que se
requieren para ejecutar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia,
iniciativa, etc. Chiavenato (1994: 330)

2.2.12. Definicion de Manual.

Segun Guillermo Gomez Ceja (1995: 378):

Un manual es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos
fijados y las politicas implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia légica y
cronolégica de una serie de actividades, traducidas a un procedimiento
determinado, indicando quién lo realizara, qué actividades han de
desempenar y la justificacion de todas y cada una de ella en forma tal,
constituye una guia para el personal que los va a realizar.

Al respecto, se puede sefalar que un manual es un instrumento que constituye un
medio eficaz que contribuye en el proceso de preparacion y funcionamiento de la
organizacion, fundamentalmente contienen informacién detallada que indica cémo se
debe ejecutar cada actividad paso a paso. Por lo tanto, un manual es un documento
detallado que contiene en forma ordenada y sistematica informacion acerca de toda la

organizacion.
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2.2.13. Importancia de los Manuales.

Los autores Millan y Acosta (2005: 30) consideran que los manuales son

importantes debido a que:

 Permiten mantener en forma ordenada la informacién y todos los datos
requeridos para el funcionamiento de cualquier empresa, y por supuesto para la

toma de decisiones.

* Persiguen la mayor eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal,

para asi lograr los objetivos de la empresa.

» Ofrecen uniformidad, control y responsabilidad a los empleados en la ejecucién

de las actividades inherentes a su puesto.

» Son valiosos para el manejo diario de la empresa porque evitan las duplicaciones

en el cumplimiento de las tareas especificas.

* Presentan un conjunto ordenado y sistematico de informacion y/o decisiones con
la finalidad de dotar a la organizacion de un instrumento que muestre la forma de

como hacer las cosas dentro de ella.

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica
informacion y/o instrucciones sobre la historia de la organizacion, politicas y/o

procedimientos que se consideran necesarias para una adecuada ejecucion del trabajo.

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

asi su calidad y eficiencia.
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2.2.14. Ventajas de los Manuales.

En lo que respecta a las ventajas que ofrecen los manuales para las
organizaciones Millan y Acosta (2005:30) consideran que los manuales ofrecen las

siguientes ventajas:

» Determinan la responsabilidad de cada puesto y sus relaciones con los demas

de la organizacion.

» Mejoran el desempefio en el trabajo al indicar lo que se debe hacer y como ha de

hacerlo.

* Los manuales ahorran tiempo, recursos econdémicos y humanos, pues estos

contienen toda la informacién pertinente y necesaria para realizar el trabajo.
* Eliminan la confusion, incertidumbre y duplicacion de tareas.

» Son fuentes permanentes de informacion sobre practicas generales y sectoriales

de la empresa.

 Es un medio rapido para informar a los nuevos empleados sobre reglas,

reglamentos beneficios de la empresa.

* Disminuyen la carga de supervision y permiten que los ejecutivos cuenten con

mayor tiempo libre para planear y resolver problemas.

» Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada compresion del plan

general y de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

+ Sirven como guia en el adiestramiento de novatos.

Respecto a lo anterior, se considera que son multiples las ventajas que ofrecen
los manuales a la organizacion, estos constituyen una fuente de informacion de las
actividades, procedimientos, politicas, funciones, tareas, entre otros, segun sea su tipo
(de procedimientos, funciones, politicas, analisis y descripcion de cargos, entre otros).

El manual estéd disponible en la organizacién en forma permanente, convirtiéndolo en
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una herramienta de facil acceso. Ademas, debido a que son disefados siguiendo un
formato sencillo, con un lenguaje claro y preciso son una guia rapida que evita
retrasos en las actividades y funciones diarias ejecutadas por el personal de la

organizacion.

2.2.15. Clasificacion de los Manuales

Segun Millan y Acosta (2005:46): los manuales pueden clasificarse de acuerdo a

su contenido de la siguiente manera:
a) De organizacion:

Estos manuales contienen informacion detallada referente a los antecedentes,
legislacién, atribuciones, estructura organica, funciones, organigramas, niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, asi como canales de comunicacién

y coordinacion de una organizacion.
b) De procedimientos:

Es un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la sucesion cronologica
y secuencia de operaciones concatenadas entre si que se constituyen en una unidad

para la realizacion de una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.
c) De historia de la organizacién:

Estos manuales son documentos que refieren la historia de una organizacion,
como su creacion, crecimientos, logros, evolucion de su estructura, situacion y

composicion.
d) De politicas:

También denominados de normas, estos manuales compendian las guias basicas
que sirven como marco de actuacidbn para la realizacion de acciones en una

organizacion.

e) De contenido multiple:
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Manuales que concentran informacién relativa a diferentes topicos o aspectos de

una organizacion.
f) De analisis y descripcién de cargos:

Conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los cargos de una
organizacion, esfuerzos requeridos para la ejecucion de las actividades, las condiciones
de trabajo, que incluye lugar de trabajo, condiciones ambientales, riesgos, asi como los

requisitos calificativos que debe cumplir el ocupante del cargo.
g) De técnicas:

Se define como un documento que agrupa los principios y técnicas necesarias

para la realizacion de una o varias funciones de forma total o parcial.
h) De ventas:

Instructivos que integran informacion especifica para apoyar las ventas, entre la
que destacan las siguientes: descripcién de productos y servicios, mecanismos para

llevarlas a cabo, politicas del funcionamiento, entre otras.
i) De produccion:

Elemento de soporte para dar direccion y coordinar procesos de produccion en

todas sus fases.
j) De personal:

Identificados también como industriales, de reglas del empleado o de empleo,
estos manuales basicamente incluyen informacion sobre: prestaciones, servicios,

condiciones de trabajo.
k) De operacion:
Manuales utilizados para apoyar tareas altamente especializadas o cuyo

desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.
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I) De sistemas:

Instrumento de apoyo que reune las bases para el funcionamiento éptimo de

sistemas administrativos, computarizados, etc., de una organizacion.

Los manuales funcionan como una fuente de consulta y un medio de induccion, ya
que definen e informan la manera de llevar a cabo las actividades de la empresa; por lo
tanto, son de gran utilidad en la reduccién de errores, observacion de politicas,
capacitacién de nuevos empleados, en proporcionar una mejor y mas rapida induccion
a empleados en nuevos cargos; entre otras ventajas. La efectividad de los manuales
administrativos radica en el profundo y serio analisis de cada proceso, actividad, funcién
o tarea que se lleva a cabo en la organizacion si son presentados en un documento
accesible y claro, que permita al usuario encontrar una solucién a los problemas
relacionados con la forma de realizar sus funciones y actividades rutinarias sin
necesidad de preguntar a los niveles superiores, eliminando tiempo ocioso al contar con

ellos de manera inmediata como instrumento de informacion y consulta.

2.2.16. Definicién de Manual de Analisis y Descripcion de Cargos.

Existen varios autores que han emitido su opinidon con respecto a este tipo de

manual. Algunos de ellos son:

José A. Guzman (citado por Millan y Acosta, 2005: 52) define el Manual de
Analisis y Descripcion de Cargos como: “la recopilacién impresa de las descripciones
de los cargos de una institucion. Este contiene: la identificacion del cargo, el objetivo,
funciones, responsabilidades, condiciones fisicas del ambiente de trabajo y requisitos

minimos exigidos”

El autor Galindo (2006:113) refiere que Manual de Analisis y Descripcion de
Cargos “expresa todas las actividades que debe desarrollar un trabajador en
determinado cargo. También debe contemplar las responsabilidades que le son

inherentes, asi como su nivel de interaccion”.
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Se puede decir entonces, que el Manual de Analisis y Descripcion de Cargos es
un instrumento que refleja de forma escrita las asignaciones, tareas, deberes,
responsabilidades que corresponde a la organizacion interna de toda la empresa, asi
como las caracteristicas del entorno y habilidades competentes del ocupante del cargo.
Este reune en forma especifica y correcta cada uno de los cargos disponibles en la

estructura administrativa u organizativa.

2.3. Bases Legales.

Las bases legales que sustentan y fundamentan la presente investigacion se
reflejan en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, la Ley Organica

del Trabajoy la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.

En el articulo 110 de la Constitucidon se establece que la ciencia y la tecnologia

son de interés nacional:

El Estado reconocera el interés publico de la ciencia, la tecnologia, el
conocimiento, la innovacién y sus aplicaciones y los servicios de informacion
necesarios por ser instrumentos fundamentales para el desarrollo
econdmico, social y politico del pais, asi como para la seguridad y soberania
nacional...

De alli que el funcionamiento del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH) tiene en el mencionado articulo sus bases constitucionales, pues la ciencia y
la tecnologia son las herramientas indispensables del personal que alli labora para el

cumplimiento de sus funciones.

La Ley Organica del Trabajo (1997), en el articulo 47, expone lo siguiente:

La calificacibn de un cargo como direccion, confianza, inspeccién o
vigilancia, dependera de la naturaleza real de los servicios prestados,
independientemente de la denominacion que haya sido convenida por las
partes o de la que unilateralmente hubiese establecido el patrono.
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Esto se refiere a que la definicion de un cargo para cualquier persona en una
determinada empresa, dependera del trabajo realizado, razén por la cual se puede
decir, que el analisis y descripciéon de cargos es muy necesaria para determinar el
cargo, que realmente debe ocupar una persona, tomando en cuenta la capacidad y

experiencia que tenga.

Todos los preceptos establecidos en el articulo anterior deben ser considerados al
momento de la redaccion y elaboracion del manual de andlisis y descripcion de cargos,
a fin de que el trabajador conozca sus derechos en cuanto a ser contratados por sus

capacidades para cumplir con los requisitos exigidos por el cargo.

En el articulo N° 1 de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional queda
establecido que esta tiene como objeto la regulacién, coordinacion y sistematizacion de

la funcidbn meteoroldgica e hidrologica nacional.

En el articulo 8, literal, de la mencionada ley, en lo atinente a las funciones del
Instituto INAMEH se establece que este debe “promover y alcanzar la modernizacién de
la red a través de la actualizacién tecnoldgica, crecimiento y fortalecimiento de la

misma.”.

Este precepto debe ser tomado en cuenta como basamento legal, para justificar el
proceso de analisis y descripcion de cargos de las Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH, pues este conduce a la deteccion de necesidades de capacitacion y
adiestramiento del recurso humano de la institucién, requisitos exigidos y que deben
cumplir los ocupantes de los cargos debido al proceso de modernizacion de los

equipos y sistemas de la institucion, entre otros.
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2.4. Aspectos Generales del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH).

2.4.1. Resena histoérica del INAMEH.

En el afno 1993 la Comisién Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Consejo
Nacional de Investigaciones Cientificas y Tecnolégicas (CONICIT) crea un programa

para la modernizacion de la hidrometeorol6gica nacional.

En el mes de julio del afio 1998 el Ministerio del Ambiente y Recursos Naturales
(MARN), actual Ministerio del Poder Popular para el ambiente (MINAMB), activa la
Unidad Ejecutora del Programa VENEHMET (UEPV), la cual tiene como misién
propiciar y concretar las acciones necesarias para la implantacion del bosquejo y la
creacion del nuevo instituto. El Programa de Modernizacion del Sistema de Prondstico
Hidrometeorologico Nacional (VENEHMET) firma un contrato de financiamiento en
Diciembre del ano 1998 con la Corporacién Andina de Fomento (CAF), con el principal
objetivo de crear una Institucidon pionera en el pais en el area de Meteorologia e

Hidrologia.

En el Programa VENEHMET, un importante esfuerzo interinstitucional, participa el
Ministerio del Ambiente y los Recursos Naturales (MARN) como organismo ejecutor, la
Fuerza Aérea Venezolana (FAV), la Electrificacién del Caroni (CVG-EDELCA), la
Armada de Venezuela, el Instituto Nacional de Investigaciones Agricolas (INIA), la
Universidad Central de Venezuela (UCV), la Universidad de los Andes a través del
CIDIAT y la Comisién Nacional de Meteorologia e Hidrologia (CNMEH).

Utilizando la infraestructura existente, con el proyecto en operacién y la
participacion de los distintos ministerios y cuerpos gubernamentales asociados, se crea
en 2004 el Centro Nacional de Alerta y Prondstico Hidrometeorolégico (CENAPH) bajo
la direccion de la Comisidon Nacional de Meteorologia e Hidrologia, cuya funcién es la
de recolectar datos en tiempo real desde los sistemas de censores en las estaciones

ubicadas en las diferentes cuencas del Pais.
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En el afo 2006 se promulgd la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional, pero
es en el ano 2008 que se da inicio a las operaciones del Instituto Nacional de
Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), en la ciudad de Caracas. EI INAMEH tiene su
sede en una zona privilegiada del Distrito Capital, en los terrenos de la Tecnépolis de la
Universidad Simoén Bolivar (USB), en Sartenejas, cuenta con 33.500 m2 de area total y
7.300 m2 aproximados de construccidon. La sede esta conformada por tres (03)
edificios, uno (01) Técnico, uno (01) Técnico-Administrativo y uno (01) que contiene un

Estudio de Television y un Auditorio para cien (100) personas.

El INAMEH tiene como funcion principal ejecutar la vigilancia ambiental y
monitoreo de las condiciones hirometeorolégicas en el pais, a fines de elaborar y
proveer los servicios de informacion para prondsticos a través de la emision de
boletines, avisos y alertas. Asi como también prondsticos de indole

hidrometeoroldgicos a corto, mediano y largo plazo.

2.4.2. Mision y Vision del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH).

La mision y vision del INAMEH estan publicadas en la pagina oficial de dicha

instituciéon® tal y como se detalla a continuacion:

Mision.

Regular y coordinar la actividad hidrometeorologica nacional, siendo ademas el
ente oficial en la divulgacién de informacién hidrolégica y meteorolégica de manera
confiable y oportuna, a fin de contribuir tanto a la preservacion de vidas y bienes, como

el desarrollo socioeconomico del pais, mediante talento humano especializado y

tecnologia de vanguardia.
Vision.
Ser la institucién hidrometeorolégica en constante crecimiento, reconocida por la

excelencia de los servicios y productos ofrecidos, en beneficio y para el desarrollo de

nuestro pais.

3 Péagina oficial del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia disponible en
www.inameh.gob.ve
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2.4.3. Los Valores del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH).

Las acciones que emprende el talento humano que constituye al INAMEH, estan

inspiradas en los siguientes valores:

» Confianza. Para el INAMEH es importante que nuestro personal y la poblacién

en general tenga seguridad y confianza en lo que hacemos.

« Compromiso. Nuestro talento humano esta comprometido con la misién que nos
hemos planteado y tiene plena conviccion y disposicion para alcanzar la vision, con el

fin de brindar informacién hidrometeorolégica oportuna y confiable.

» Trabajo en equipo. Contamos con un talento humano calificado, capaz de
aportar lo mejor de si mismo, de forma organizada y con comunicacion abierta.
Entendemos que trabajar en conjunto nos permite integrar la invalorable riqueza

humana e intelectual que todos tenemos, incrementando nuestra vision.

* Respeto. Nuestra Institucion promueve el respeto por el medio ambiente, por la
sociedad y nuestro personal, trabajando con capacidad para crear armonia en todos los

ambitos.

* Eficacia. Nos enfocamos a cumplir nuestra misién oportunamente, a fin de

satisfacer las necesidades de informacion logica de nuestros usuarios.

* Eficiencia. Estamos orientados a lograr la maxima eficiencia en todos los
procesos, a través de la optimizacién en el uso de los recursos humanos, tecnoldgicos,
financieros y organizacionales, a fin de cumplir nuestra mision y cumplir con lo que nos

hemos planteado.

» Calidad. Nos esforzamos en mejorar continuamente los procesos de nuestra

gestion.

» Excelencia. El personal que labora en el INAMEH es capaz de emprender sus

actividades aplicando las mejores practicas y desarrollando todo su potencial. Nos
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esforzamos en mejorar continuamente nuestros conocimientos y los procesos de
nuestra gestion, a fin de satisface plenamente a nuestros usuarios, todo ello bajo

exigentes principios éticos y morales.
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2.4 4. Estructura Organizativa del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMER).

El Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH) cuenta con una

estructura organizativa, tal y como se detalla en la figura N° 2.

INSTITUTO NACIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA

JUNTADIRECTIVA

‘: AIDITORIAINTERNA

l PRESIDENCIA

HIVEL SUPERIGR

NIVEL DE APOYD - -
OFICINADE ATENCION CONS i
R CONSULTORIAJURIDICA
[ s |
FICIMADE COMUNICACION gmm;{ggms
YRELACIONES SISTEMAS DETECHOLOGLA
L INSTITUCIONALES | DEINFORMAC|ON

1
PRICINADE FLANTFIC ACION

OFICINADE
o PRESUPLESTO Y
RECURSOSHUMANOS Gl oy
1
F\CINADE.GDMINISTRACIﬁL’ OFICINADE LOGISTICA
YEERWCIOS YCONTRATAZION
HIVEL SUSTANTIVO
GERENCIADE p } GERENCIADE GERENCIADE GERENCIADE
GESTION DE DATOS GERENCIADEREDES HIDROLOGIA METEOROLOGIA ASISTENCIATECNICA
NIVEL DESCENTRALIZADO 2 i
FUNCIONALMENTE Z
REGION CAPITAL REGION2 REGIONN

Figura N°2. Estructura Organizativa del INAMEH. Disponible en
http://www.inameh.gob.ve/i

2.5. Operacionalizacién de Variables.

Con respecto a la Operacionalizacién de variables, Sabino, (1996:89), expresa lo
siguiente: “la operacionalizacion de variables se define como el proceso que sufre una
variable de modo tal que ella se le encuentra los correlatos empiricos que permiten

evaluar su comportamiento en la practica o no de un problema de investigacién”.
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Las variables de esta investigacion estan ligadas de manera directa con cada
objetivo especifico planteado enmarcandose en el analisis y descripcion de cargos de
las Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto INAMEH, tal como se indica en los

cuadro 1y 2 que se exponen a continuacion

Variable conceptual: Para Sabino (1996:93), “al identificar las variables
estudiadas, se pasa a establecer el significado que el investigador les atribuye dentro
de la investigacién. La definiciéon conceptual o nominal se limita a explicar el significado
de la variable utilizando palabras conocidas”. Es decir que la definicion conceptual de
las variables constituye una abstraccion articulada en palabras para facilitar su
comprension y su adecuacién a los requerimientos practicos de la investigacion. Puede
pensarse como la definicion que ofrece un diccionario de determinado concepto. La
adecuacion de la conceptualizacion depende de su utilidad en la construccion de

teorias para explicar los resultados de la investigacion.

Variable Operacional: Para hacer una definicion operacional de variable se
considera lo sefialado por Kerlinger (1973:246), la definicion operacional de una
variable corresponde a “una serie de procedimientos o indicaciones para realizar la
medicion de la variable definida conceptualmente”. En la definicion operacional se debe
tener en cuenta que lo que se intenta es obtener la mayor informacion posible de la
variable seleccionada, de modo que se capte su sentido y se adecue al contexto, y para
ello se debera hacer una cuidadosa revision de la literatura disponible sobre el tema de

investigacion.
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Cuadro 1. Identificacion i definicion de las variables

Describir la estructura | Estructura Se define como la forma en que | Instrumento de
organizacional del | Organizativa del | se dividen, agrupan y coordinan | recoleccion de
Instituto  Nacional de | Instituto Nacional de | las actividades de la | datos
Meteorologia e | Meteorologia e | organizacién en cuanto a las
Hidrologia (INAMEH). Hidrologia (INAMEH). relaciones entre los

departamentos.
Senalar las funciones de | Funciones de las Son las actividades, | Instrumento de
las Gerencias del Nivel | Gerencias del Nivel | atribuciones y responsabilidades | recoleccion de
Sustantivo del INAMEH. | Sustantivo del INAMEH | que deben cumplir las | datos

Gerencias del Nivel Sustantivo

del INAMEH
Sefalar los cargos que | Cargos que | Se definen como todos los | Instrumento de
conforman las Gerencias | conforman las | cargos disponibles en las | recoleccion de
del Nivel Sustantivo del | Gerencias del Nivel | cinco(05) Gerencias del Nivel | datos
INAMEH. Sustantivo del | Sustantivo del INAMEH.

INAMEH.

Describir las funciones, | Funciones, actividades | Son las actividades, | Instrumento de
actividades yily responsabilidades | atribuciones y | recoleccion de
responsabilidades inherentes a los | responsabilidades que deben | datos
inherentes a los | diferentes cargos | cumplir  los empleados que
diferentes cargos | existentes en las | ocupan cada cargo dentro de
existentes en las | Gerencias del Nivel | las Gerencias del Nivel
Gerencias del Nivel | Sustantivo del INAMEH | Sustantivo del INAMEH
Sustantivo del INAMEH
Determinar los requisitos | Requisitos que exigen | Corresponde al perfil del cargo | Instrumento de
que exigen los diferentes | los diferentes cargos | exigido para ocupar los cargos | recoleccion de
cargos de las Gerencias | de las Gerencias del | en las  Gerencias del Nivel | datos
del Nivel Sustantivo del | Nivel Sustantivo del | Sustantivo del INAMEH,
INAMEH. INAMEH corresponde
Determinar las | Condiciones Son condiciones del ambiente | Instrumento de
condiciones ambientales | ambientales y los | de trabajo y posibles factores | recoleccion de
y los posibles riesgos | posibles riesgos | riesgos inherentes a cada cargo | datos
inherentes a los | inherentes a los [ de las  Gerencias del Nivel
diferentes cargos de las | diferentes cargos de | Sustantivo del INAMEH
Gerencias del Nivel | las Gerencias del Nivel
sustantivo del INAMEH. Sustantivo del INAMEH
Elaborar un Manual de | Manual de Analisis y | Documento escrito que reune | Analisis
Andlisis y Descripciéon de | Descripcion de Cargos | los resultados del Andlisis y | mediante
Cargos de las Gerencias | de las Gerencias del | Descripcion de Cargos de las | metodologia de
del Nivel Sustantivo del | Nivel Sustantivo del | Gerencias del Nivel Sustantivo | Analisis y
Instituto  Nacional de | Instituto Nacional de | del |Instituto  Nacional de | Descripcion de
Meteorologia e | Meteorologia e | Meteorologia e Hidrologia | Cargos
Hidrologia (INAMEH) Hidrologia (INAMEH) (INAMEH)

Fuente: Elaboracion Propia (2011)
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Cuadro 2. Operacionalizacion de las variables

Estructura
Organizativa

Organizacional

Jerarquia

Revision
Bibliografica

Funciones de las

Responsabilidades

Estudio mediante

Gerencias del Nivel - Atribuciones aplicacion de
Sustantivo del | Organizacional instrumentos de
INAMEH. recoleccion de
datos
Cargos en las - Tareas Estudio mediante
Gerencias del Nivel - Alcance aplicacion de
Sustantivo del | Organizacional instrumentos de
INAMEH. recoleccion de
datos
Funciones, - Responsabilidades Estudio mediante
actividades y - Atribuciones aplicacién de

responsabilidades

instrumentos de

inherentes a los recoleccion de
diferentes cargos | Organizacional datos
existentes en las

Gerencias del Nivel

Sustantivo del

INAMEH

Requisitos que - Nivel de Educacion Estudio mediante
exigen los diferentes Aprobada. aplicacion de
cargos de las | Perfilde Cargo | - Nivel de Conocimiento instrumentos de
Gerencias del Nivel Técnico Aprobado. recoleccion de
Sustantivo del - Cursos de datos
INAMEH Especializacion.

Condiciones -Ambiente de Trabajo Estudio mediante
ambientales y los -Comunicacion. aplicacion de
posibles riesgos -Factores de Riesgo: instrumentos de
inherentes a los | Organizacional Ergonoémicos, Estrés, recoleccion de

diferentes cargos de
las Gerencias del
Nivel Sustantivo del
INAMEH

Caidas, carga de trabajo,
Exposicion eléctrica,
exposicion a radiaciones,
entre otras.

datos

Manual de Analisisy | -
Descripcién de
Cargos -

Analisis del
Cargo
Descripcién
del Cargo

- Aspectos Formales

- Actividades

- Funciones

- Requisitos

- Cualidades exigidas al
ocupante del cargo para
asegurar un buen
desempefio.

Analisis mediante
metodologia de
Andlisis y
Descripcién de
Cargos

Fuente: Elaboracion Propia (2011)

2.6. Definicion de Términos.
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- Banco Nacional de Datos Meteorolégico e Hidrolégico: Informacion
meteorolégica e hidrolégica almacenada por medios informaticos y fisicos, en forma
sistematica y continua. (Articulo 2, Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional, 2006)

« Conocimiento: aquella informacion adicional que el individuo debe poseer para
poder realizar adecuadamente el trabajo, tal como procedimientos, normas, practicas
de trabajo, leyes, reglamentos, politicas, teorias, conceptos, principios y procesos.
Extraido el 14 de Agosto desde http://es.wikipedia.org.

« Clase de Cargo: Es el agrupamiento, bajo una denominacion y grado comun, en
la escala general de sueldos, de todos aquellos cargos sustancialmente similares en
cuanto al objeto de la prestacion del servicio, su nivel de complejidad y dificultad para
Cuyo ejercicio se requieren los mismos requisitos. Extraido el 14 de Agosto desde http://
es.wikipedia.org.

« Cargo: Dignidad. Empleo, comisién. Obligacion de hacer o cumplir alguna cosa.
Nuevo Diccionario llustrado Sopena (1982).

« Descripcion: Accion de dibujar una cosa. Representar por medio del lenguaje a
las personas o cosas refiriendo sus distintas partes cualidades o circunstancias. Nuevo
Diccionario llustrado Sopena (1982).

« Destreza: la capacidad psicomotora especifica requerida por el individuo a fin de
obtener un mejor desempefio del cargo. Extraido el 14 de Agosto desde
http://es.wikipedia.org.

« Estructura: Distribucidén y orden de las partes de un todo, conjunto de elementos
debidamente dispuestos entre si, sujeto a esfuerzos diversos y destinados a soportar
cargas o pesos exteriores. Nuevo Diccionario llustrado Sopena (1982).

« Funcién Meteorolégica e Hidrolégica: Recoleccion, procesamiento vy
divulgacién de dicha Informacion. (Articulo 2, Ley de Meteorologia e Hidrologia
Nacional,2006)

- Habilidad, la capacidad intelectual requerida por el individuo, para el desempeio
eficiente y eficaz en una determinada tarea del cargo. Extraido el 14 de Agosto desde

http://es.wikipedia.org.
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« Hidrogeologia: Parte de la hidrologia que se ocupa de la observacién y el
estudio de los reservorios de aguas subterraneas. (Articulo 2, Ley de Meteorologia e
Hidrologia Nacional,2006)

« Hidrometeorologia: Ciencia encargada de de estudiar los procesos
atmosféricos que afectan los recursos hidraulicos de la tierra y que son de interés a
la ingenieria hidrologica. Camapos (1997)

« Informacién Basica Meteorologica e Hidrolégica: Informacién cuantitativa y
cualitativa sin procesar, medida directa o indirectamente por los diferentes sensores
meteorolégicos e hidrologicos. (Articulo 2, Ley de Meteorologia e Hidrologia
Nacional,2006)

« Informacién Oficial Meteorolégica e Hidrolégica: Informacion emitida vy
certificada por el Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), en materia
meteorolégica e hidrolégica. (Articulo 2, Ley de Meteorologia e Hidrologia
Nacional,2006)

¢ Manual: Libro que contiene los ritos con que se deben administrarse las
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa. Nuevo Diccionario llustrado Sopena (1982).

¢« Manual: Un manual es un instrumento que constituye un medio eficaz que
contribuye en el proceso de preparaciéon y funcionamiento de la organizacion,
fundamentalmente contienen la descripcion de los puestos lo cual es de suma
importancia. También contienen la base legal de la organizacién, su estructura y fecha
de creacion. Por lo tanto, un manual es un documento detallado que contiene en forma
ordenada y sistematica informacién acerca de toda la empresa. Extraido el 14 de
Agosto desde http://es.wikipedia.org/wiki/manual.

« Meteorologia: Es la ciencia que estudia, describe y evalua las condiciones
fisicas de la atmdsfera. La meteorologia se dedica especialmente a la preparacién de
cartas meteoroldgicas y la prediccion del tiempo. Extraido el 14 de Agosto desde
http//es.wikipedia.org/wiki/Meteorologia

« Radar: Elradar es un sistema que usa ondas electromagnéticas para medir

distancias, altitudes, direcciones y velocidades de objetos estaticos o moviles
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como aeronaves, barcos, vehiculos motorizados, formaciones meteorolégicas y el

propio terreno. Extraido el 14 de Agosto desde http://es.wikipedia.org/wiki/Radar.
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CAPITULO I
MARCO METODOLOGICO

En este capitulo se desarrolla la metodologia utilizada requerida para generar la
informacion necesaria para el desarrollo de los objetivos planteados en la presente

investigacion.

Se detallan el disefio y nivel de investigacion, se definen la poblacion y muestra
seguido de las técnicas y herramientas de recoleccion de datos que fueron utilizadas.

Ademas, el procesamiento de datos y los aspectos administrativos.

3.1. Diseio de Investigacion.

El problema planteado amerité de una descripcidon e interpretacion de los hechos
que permitiera desarrollar los objetivos fundamentales, por lo que se utilizé la
investigacion de campo.

Al respecto, Arias (2006:48) explica que, "en la investigacion de campo los datos
se recolectan directamente de la realidad donde ocurren”. Por lo tanto, la estrategia que
se utilizé en la investigacion consistid en recolectar los datos en forma directa de las
cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH, donde, los ocupantes del cargo
proporcionaron la informacion requerida y necesaria para desarrollar los objetivos

propuestos.

3.2. Nivel de Investigacion.

El disefio del manual de analisis y descripcion de cargos de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH implicé aplicar técnicas e instrumentos de recoleccion de
datos que proporcionaran la informacién necesaria para hacer el analisis y descripciéon
de cada cargo, detallando sus particularidades y elementos caracteristicos que los

distinguen de los demas.

Se escogid una investigacion descriptiva apoyada en la modalidad de proyecto

factible. La primera, segun Fidias (2006), “consiste en la caracterizacion de un hecho,
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fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su estructura o comportamiento”
(p. 24). El proyecto factible, por su parte, tiene que ver con “la investigacion,
elaboracion y desarrollo de una propuesta de un modelo operativo viable para
solucionar problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones O grupos
sociales; puede referirse a la formulacion de politicas, programas, tecnologias, métodos
o procesos” (Universidad Pedagogica Experimenta Libertador, 2006:13).

De las definiciones anteriores se deduce que, un proyecto factible consiste en un
conjunto de actividades vinculos entre si, cuya ejecucion permitira el logro de objetivos
previamente definidos en atencidn a las necesidades que pueda tener una institucion o
un grupo social en un momento determinado; Es decir, la finalidad de un proyecto
factible radica en el disefio de una propuesta de accion dirigida a resolver un problema

0 necesidad previamente detectada en el medio.

En tal sentido, este tipo de investigacion es util, debido, a que permitié obtener
informacion confiable mediante la recopilacion de datos del total de cargos que
conforman las Gerencias, para con ello lograr el desarrollo de los objetivos

establecidos.

3.3. Poblacion.

El universo de esta investigacion estuvo formada por los 41 cargos que integran
las cinco(05) Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e
Hidrologia (INAMEH) ubicado en la ciudad de Caracas, Distrito Capital, distribuido de la
siguiente manera: Gerencia de Procesos y Calidad de Datos cinco(05) cargos, Gerencia
de Procesos y Calidad de Datos nueve(9) cargos, Gerencia de Servicios Hidrolégicos
ocho(8) cargos , Gerencia de Servicios Meteorolégicos nueve(9) cargos , Gerencia de
Asistencia Técnica y Normalizacion diez(10) cargos (Cuadro 3 ). En este sentido no se
utilizaron muestras ya que la fuente de informacién fueron los ocupantes del cargo y la
poblacion son los cargos, por ser considerada una poblacion pequena y de facil acceso
para el desarrollo del estudio, favoreciendo la investigacién con la obtencion de

informacion precisa y veraz suministrada por la poblacion.
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Cuadro 3. Poblacion de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Gerencia de Procesos y Calidad de
Datos

Gerente

Asistente administrativo |
Asistente de calidad del Dato
Técnico de Calidad de Dato
Especialista Calidad de Dato

Gerencia de Operacién y
Mantenimiento de Redes

Gerente

Asistente administrativo |

Coordinador

Técnico de Operaciones y Mantenimiento.
Asistente de Operaciones y
Mantenimiento.

Técnico de Operaciones y Mantenimiento
l.

Técnico de Operaciones y Mantenimiento
Il.

Técnico de Operaciones y Mantenimiento
[l

Especialista de Operaciones vy
Mantenimiento.

Gerencia de Servicios Hidroldgicos

Gerente

Asistente administrativo |
Coordinador

Asistente Técnico Hidrologico.
Técnico Hidrologico.
Hidrélogo.

Especialista de Hidrologia.
Especialista de Oceanografia.

Gerencia de Servicios Meteoroldgicos

Gerente

Asistente administrativo |
Coordinador

Técnico Meteordlogo |.

Técnico Meteordlogo Il.

Técnico Meteordlogo lll.
Meteordlogo.

Especialista de Meteorologia.
Especialista Técnico de Proyectos.

Gerencia de Asistencia Técnica y
Normalizacién

Gerente
Asistente administrativo |
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Especialista de Proyecto.

Coordinador

Asistente de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién.

Especialista de Sistemas y Tecnologia de
la Informacion.

Técnico de Sistemas y Tecnologia de la
Informacioén |.

Técnico de sistemas y Tecnologia.
Analista de Sistemas y Tecnologia de la
Informacioén |I.

Especialista de Sistemas y Tecnologia de
la Informacién.

Total

41 cargos

Fuente: Gerencia de Recursos Humanos. INAMEH (2011).

3.4. Fuentes de Informacion.

La fuente es definida por Arias (2006:27) como “todo lo que suministra datos o

informacion. Segun su naturaleza, las fuentes de informacion son documentales

(proporcionan datos secundarios), y vivas (sujetos que aportan datos primarios)’

(cuadro 4).

Cuadro 4. Poblacion de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Gerencia de Procesos y Calidad de

Datos 10
Gerencia de Operacion y

Mantenimiento de Redes 19

Gerencia de Servicios Hidrolégicos
15

Gerencia de Servicios

Meteorolégicos 26
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Gerencia de Asistencia Técnica y
Normalizacion 19
Total 89

Fuente: Elaboracion Propia (2011)

En este sentido, las Fuentes Primarias (vivas): estan representadas por el
personal que ocupan los cargos de las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del
Instituto de Meteorologia e Hidrologia INAMEH, en la ciudad de Caracas, Distrito
Capital; y las Fuentes Secundarias (documentales) estan representadas por las
consultas bibliograficas relacionadas con el tema objeto de estudio en textos, Internet,
revistas, tesis, estatutos internos del Instituto de Meteorologia e Hidrologia INAMEH,

entre otros.

3.5. Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Informacion.

Para realizar el Manual de Analisis y Descripcion de Cargos se aplicaron
diferentes técnicas de recoleccion de informacion, para asi obtener datos concretos y

precisos. Entre las técnicas que se utilizaron se pueden mencionar las siguientes:

a) Revision Documental: Consistid en la revision de toda la bibliografia existente
y accesible a fin de obtener todos los componentes posibles que favorezcan la

investigacion. Esta informacion sirvid de base para la realizacion del Marco Teorico.

Hurtado (2000:83) define la revision documental como “el proceso mediante el
cual un investigador recopila, analiza, selecciona y extrae informacion de diversas
fuentes, acerca de un tema particular (su pregunta de investigacion), con el propésito

de llegar a un conocimiento y compresion mas profundos del mismo”.

b) Observacion Directa: Sirvié para visualizar al ocupante del cargo en pleno
ejercicio de sus funciones. Esta técnica es aparentemente de facil aplicacion pero
requiere la capacidad de captar detalles que estan subyacentes en una actividad,
ademas es favorable para el proceso, ya que no implica detenerlo, ni tiempos

adicionales para su aplicacion.
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Chiavenato (1994:245), sefiala que “la observacion directa es uno de los métodos

mas utilizados, tanto por ser el mas antiguo como por su eficiencia”.

El instrumento utilizado al aplicar esta técnica (observacion directa) fue la guia de
observacion y fichas de trabajo donde se escribieron los datos mas relevantes

observados durante la experiencia.

c) Entrevista: Esta técnica se utilizé con la firme intencion de obtener la
informacion mas confiable del entrevistado, se caracterizdé por estar estructurada por
preguntas de respuesta directa y rapida, de razonamiento, de opinidon y que incitaron a

afirmar o negar opiniones.

Aclarando el significado de la técnica, Hurtado (2000:441) explica que esta
“consiste en una especie de interrogatorio en el cual las preguntas se le formulan a las

diferentes personas, manteniendo siempre el mismo orden y con los mismos términos”.

El instrumento utilizado para obtener la informacion fue el cuestionario, el cual
consiste en una serie de preguntas que se le formularon por escrito a los ocupantes de
los cargos que se analizan y describen. El cuestionario se prepar6 de manera que

permitiera obtener respuestas concretas e informacién util.

Referente al cuestionario Hurtado (2000:449), sefala que “es un instrumento que
agrupa una serie de preguntas relativas a un evento o tematica particular, sobre el cual

el investigador desea obtener informacion”. (p. 449)

Para la obtencion de la informacién, se utilizo el cuestionario estructurado por
preguntas cerradas que permitieron recabar todos los datos necesarios para el

desarrollo de la presente investigacion.

3.6. Procesamiento de los Datos.

El procesamiento de los datos comprende las diferentes acciones a las cuales se

sometieron los datos que se obtuvieron durante el desarrollo de la investigacion. El
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autor Tamayo (1998:126) define este proceso como “el registro de los datos obtenidos

por los instrumentos empleados”.

La clasificacion y tabulacién de los datos se realiz6 mediante cuadros elaborados
con el programa Excel, representados en términos absolutos y porcentuales para

facilitar el analisis de los resultados obtenidos.

Seguidamente se hizo una comparacion de los indicadores que permitiera obtener
detalladamente las caracteristicas de cada cargo en particular. Luego se descarté la
informacion innecesaria y se seleccionaron las alternativas viables, lo cual permitio el
facil manejo y comprensién de los datos que posteriormente fueron debidamente

verificados, para asi obtener la informacion veraz y acertada.

El analisis de resultados es definido por Hurtado (2000:150), como: “la aplicacion
de un conjunto de estrategias y técnicas que le permitan al investigador obtener el
conocimiento que estaba buscando, a partir del adecuado tratamiento de los datos
recogidos”. Por consiguiente, una vez aplicados los instrumentos, y procesados los
datos, se hara el analisis cualitativo y/o cuantitativo de la informacion recolectada que

permita llegar a las conclusiones, en funcion de los objetivos planteados.

Cumplidas todas las actividades precedentes, se procedié a disefiar el Manual de
Analisis y Descripcion de Cargos de las Cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del

Instituto de Meteorologia e Hidrologia INAMEH.
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CAPITULO IV

PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Este capitulo es el resultado de la aplicacion del instrumento y analisis de la
informacion obtenida. Los datos se procesaron y analizaron de la siguiente manera: se
agruparon los items acorde a la dimensién de las variables, tabulandose y graficandose
las diferentes alternativas de respuestas correspondientes a cada item. Se debid
prestar mucha atencién en el analisis, pues se utilizaron preguntas abiertas vinculadas,
con dicotdmicas, factor que limita la tabulacion de la informacién obtenida; mas no se
hizo imposible lograr la presentacion de estos resultados para la realizacion Manual de

Analisis y Descripcion de Cargo.

4.1. Resultados obtenidos de la aplicacién del los Instrumento de Recoleccion de
Datos.

4.1.1. Tablas de Resultados.

A continuacion se presentan los resultados obtenidos de la encuesta realizada, en
tablas donde se indica las respuestas en frecuencias absolutas y porcentuales. La
encuesta realizada sirvidé, por un lado, para sustentar la necesidad que existe
actualmente del Disefio de un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las
Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto de Meteorologia e Hidrologia INAMEH, y por
el otro, contar con informacion referente a los diferentes cargos y requerimientos de los

mismos.
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Tabla N°1. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun el grado de instruccién. Caracas, Distrito Capital,
afo 2011.

Educaciéon | Bachiller 6 7
Técnico Superior Universitario 52 58
Universitario 31 35
Total 89 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Se debe destacar que segun los resultados arrojados en la Tabla N°1, la
mayoria de los encuestados, representados por un 58% son Técnicos Superiores
Universitarios, un 35% son Profesionales Universitarios, una minoria representada por
el 7% sostienen que son Bachilleres. Esto permite inferir que el personal que labora en
las Gerencias de Nivel Sustantivo posee una preparacion académica acorde a los

requerimientos del cargo que ocupa en la Institucion.

Tabla N°2. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun la Gerencia y/o Unidad al cual pertenece el cargo.
Caracas, Distrito Capital, ano 2011.

Gerencia de Procesos y Calidad de Datos 10 12
Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes 19 21
Gerencia | Gerencia de Servicios Hidrologicos 15 17
Gerencia de Servicios Meteoroldgicos 26 29
Gerencia de Asistencia Técnica y Normalizacion 19 21
Total 89 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Los resultados arrojado en la Tabla N°2, refleja que el 29% de los encuestados
forman parte del personal de la Gerencia de Servicios Meteorolégicos, un 21% del
personal a la Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes, otro 21% a la
Gerencia de Asistencia Técnica y Normalizacion, un 17% corresponde a la Gerencia de

Servicios Hidrolégicos y un 12%v restante a la Gerencia de Procesos y Calidad de
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Datos. Esta informacién nos indica como esta distribuido el personal que integra las 5
Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH vy las distintas areas funcionales de la

institucion.
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Tabla N°3. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun el titulo o denominacion del cargo. Caracas,
Distrito Capital, afio 2011.

Gerente 5 6
Asistente Administrativo 5 6
Asistente Calidad de Datos S 6
Técnico Calidad de Datos 1 1
Especialista Calidad de Datos 2 2
Técnico de Operaciones y Mantenimiento. 11 12
Asistente de Operaciones y Mantenimiento 2 2
Especialista de Operaciones y Mantenimiento 1 1
Asistente Técnico Hidroldgico 1 1
Técnico Hidroldgico 2 2
Hidrélogo 3 3
Cargo Especialista de Hidrologia 3 3
Especialista de Oceanografia 1 1
Especialista de Proyecto 2 2
Asistente de Sistemas y Tecnologia de la Informacion 2 2
Técnico de Sistemas y Tecnologia de la Informacién 6 8
Analista de Sistemas y Tecnologia de la Informacién | 3 3
Especialista de Sistemas y Tecnologia de la Informacién 3 3
Técnico Meteorodlogo 17 20
Meteordlogo 3 3
Especialista de Meteorologia 1 1
Especialista Técnico de Proyectos 1 1
Total 89 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Tabla N°3 dan a conocer la
distribucion porcentual de los titulos o denominacion de los cargos de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH especificando que el 20% de los cargos son Técnico
Meteordlogo, un 12% Técnico de Operaciones y Mantenimiento, 11% Coordinador, 8%
Técnico de Sistemas y Tecnologia de la Informacion, un 6% Gerente, 6% Asistente
Administrativo, 6% Asistente de Calidad de Datos, 3%Hidrologo, 3% Especialista de
Hidrologia, 3% Analista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion |, 3% Especialista

de Sistemas y Tecnologia de la Informacién, 3% Meteordlogo, un 2% Especialista
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Calidad de Datos, 2% Asistente de Operaciones y Mantenimiento, 2% Técnico
Hidroldégico, 2% Especialista de Proyecto, 2% Asistente de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién, 1% Técnico Calidad de Datos, 1% Especialista de Operaciones y
Mantenimiento, 1% Asistente Técnico Hidrologico, 1% Especialista de Oceanografia,
1% Especialista de Meteorologia, y un 1% Especialista Técnico de Proyectos. Esta
informacion permite inferir que los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH, estan asignados segun su especialidad en la denominacion del cargo,

agrupando el mayor porcentaje de empleados en el cargo de Técnico Meteordlogo.

Tabla N°4. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun los beneficios que ofrece el Manual de Analisis y

Descripcion de Car(IJo. Caracas, Distrito Capital, afio 2011.

Afirmativa 85 96
Sirve de guia para la ejecucion del Negativa 2 4
trabajo. 9
Total 89 100
Afirmativa 85 96
Ahorra tiempo al evitar preguntas Neaativa 4 2
referentes a tareas rutinarias. 9
Total 89 100
Afirmativa 85 96
Orienta al personal sobre diversos Negativa 4 2
aspectos inherentes al cargo. 9
Total 89 100
Afirmativa 85 96
Facilita el aprendizaje del personal en la Neaativa 4 2
realizacion de sus actividades 9
Total 89 100
Informa sobre las funciones que deben Afirmativa 85 96
cumplir para el logro de los objetivos ,
organizacionales. Negativa 4 4
Total 89 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

En la tabla N°4 se presenta los resultados arrojados por los encuestados en relacién a
los beneficios que ofrece contar con un Manual de Analisis y Descripcion de Cargos
para la institucion; destacandose que la mayoria de los encuestados representados por
el 96%, afirman que los manuales de analisis y descripcion de cargos son utiles para:
informar al personal sobre las funciones y tareas inherentes al cargo, guia para la

busqueda de la informacién detallada respecto a las tareas y funciones atinentes a cada
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cargo, facilitar el aprendizaje personal e informa sobres las funciones para el logro de
los objetivos organizacionales y también para ahorrar tiempo. Asi mismo, se puede
sefalar que una minoria representada por el 4% indica que los manuales no son de
utilidad al personal para el desarrollo de sus funciones y tareas que deben desempefar
en su cargo, no facilitan el aprendizaje personal, no informa sobre las funciones para el
logro de los objetivos organizacionales, y tampoco lo consideran una herramienta para
ahorrar tiempo en el desarrollo efectivo de las funciones en los cargos respectivos.

Lo anterior permite deducir que la mayoria del personal que labora en las
Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH), esta consciente de la importancia, utilidad y ventajas de los Manuales de
Analisis y Descripcion de Cargos como herramientas de la actividad administrativa y
operativa que sirven de guia para el trabajo a ejecutar, disminuir la improvisacion,
eliminar las duplicaciones innecesarias de actividades, informar sobre las practicas
generales de la organizacién, ser fuente de consulta permanente, y ahorrar tiempo al
evitar las preguntas de rutina; entre otras, ya que se obtienen las respuestas a través

de la lectura del manual.

Tabla N°5. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun el esfuerzo fisico y mental requerido para el
desempenio de cada cargo.

ﬂ

_ . Afirmativa 70 79
Esfuerzo fisico requerido -
para el desempenio del cargo Negativa 19 21
Total 89 100
Afirmativa 89 100
Esfuerzo mental para el -
desempeno del cargo Negativa 0 0
Total 89 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.
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Cada cargo requiere de un esfuerzo fisico y mental, el cual incide en el
desempeno del ocupante del mismo, en el caso de los encuestados (tabla N°5) que
laboran actualmente en las cinco Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional
de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), el 100% afirmé6 que para desempenfiarse en el
cargo que ocupa debe realizar un esfuerzo mental diario; Asi mismo, se puede observar
que del total de los encuestados un79% manifestd realizar un esfuerzo fisico en el
desempenio del cargo y un 21% restante indico que el desempefo del cargo no requiere

esfuerzo fisico.

En este sentido, se puede decir que todos los cargos que integran las 5 Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH requieren de un esfuerzo mental para el desempefio
adecuado de sus funciones y la mayoria exigen esfuerzo fisico para desempenar
apropiadamente su cargo; De acuerdo a estos resultados se debe destacar que el
esfuerzo fisico aunado al mental en la ejecucion de las actividades del personal podria
ocasionar fatiga, es decir, que el cargo exige del ocupante una persona saludable para

alcanzar un desempefio exitoso del cargo.
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Tabla N°6. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun las responsabilidades supervisorias.

Item Alternativas Frec %
Tiene Ud. Afirmativa 34 38
responsabilidades de Negativa 55 62
supervision Total 89 100
Afirmativa 84 94
Es ud. -
Supervisado Negativa S 6
Total 89 100
Gerente 5 15
Coordinador 9 26
Especialista Calidad de Datos 2 6
Especialista de Hidrologia 3 9
Cargos que tienen Especialista de Proyecto 2 6
bajo su Especialista de Oceanografia 1 3
responsabilidad Especialista de Sistemas y Tecnologia de la Informacién 3 9
actividades Especialista Técnico de Proyectos 1 3
supervisorias Especialista de Operaciones y Mantenimiento 1 3
Especialista de Meteorologia 1 3
Hidrélogo 3 9
Meteorélogo 3 9
Total 34 100
Coordinador 9 11
Especialista Calidad de Datos 2 2
Especialista de Hidrologia 3 4
Especialista de Proyecto 2 2
Especialista de Oceanografia 1 1
Especialista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion 3 4
Especialista Técnico de Proyectos 1 1
Especialista de Operaciones y Mantenimiento 1 1
Especialista de Meteorologia 1 1
Hidrélogo 3 4
Meteordlogo 3 4
Cargos que son Asistente Administrativo 5 6
Supervisados Técnico Calidad de Datos 1 1
Técnico de Operaciones y Mantenimiento 11 13
Técnico Hidrolégico 2 2
Técnico de Sistemas y Tecnologia de la Informacién 6 7
Técnico Meteordlogo 17 20
Asistente Calidad de Datos 5 6
Asistente de Operaciones y Mantenimiento 2 2
Asistente Técnico Hidroldgico 1 1
Asistente de Sistemas y Tecnologia de la Informacién 2 2
Analista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion | 3 4
Total 84 100

Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y observacion directa,
a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

En la tabla N°6 se puede observar que el 62% de los encuestados indico no
poseer responsabilidades supervisorias en el cargo que ocupa, siendo una minoria
(38%) los que manifestaron si poseer responsabilidades supervisorias. En el mismo
orden de ideas, el 96% del personal encuestado sefalo que las actividades realizadas
en el cargo que ocupan si son supervisadas, frente a una minoria representada por el

6% que indicd no tener supervision a la hora de desempefar el cargo.
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De igual manera, como referencia, en la Tabla 6, se encuentra reflejada la
distribucion absoluta y porcentual de manera explicita de los cargos de las Gerencias
del Nivel Sustantivo INAMEH que poseen responsabilidades supervisorias,
especificando que un 26% es representado por los Coordinadores, 15% Gerentes, 9%
Especialistas de Hidrologia, 9% Especialista de Sistemas y Tecnologia de la
Informacién, 9% Hidrélogos, 9% Meteordélogos, 6% Especialista Calidad de Datos, 6%
Especialistas de Proyecto, 3% Especialista de Oceanografia, 3% Especialista Técnico
de Proyecto, 3% Especialista de Operaciones y mantenimiento, y un 3% por los

Especialista de Meteorologia.

Aunado a lo anterior, en la presente tabla se observan los cargos que son
supervisados de acuerdo a las funciones y responsabilidades que lo integran
representandose una distribucion porcentual por cargo de la siguiente manera; el 20%
Técnico Meteordlogo, 13% Técnico de Operaciones y Mantenimiento, 11%
Coordinador, 7% Técnico de Sistemas y Tecnologia de la Informacién, 6% Asistente
Administrativo, 6% Asistente Calidad de Datos, 4% Especialista de Hidrologia, 4%
Especialista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion, 4% Hidrologo, 4%
Meteordlogo, 4% Analista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion I, un 2%
Especialista Calidad de Datos, 2% Especialista de Proyecto, 2% Técnico Hidroldgico,
2% Asistente de Operaciones y Mantenimiento, 2% Asistente de Sistemas y Tecnologia
de la Informacion, 1% Especialista de Oceanografia, 1% Especialista Técnico de
Proyectos, 1% Especialista de Operaciones y Mantenimiento, 1% Especialista de

Meteorologia, 1% Técnico Calidad de Datos, y un 1% Asistente Técnico Hidroldgico

Estos resultados indican que son pocos los cargos que tienen la responsabilidades
de supervision dentro de cada una de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH,
en otras palabras, la mayoria de los cargos recibe supervision de sus superiores en la
realizacion de las actividades que desempefian en su cargo, por lo que se infiere que

las personas que ejercen cargos de mayor nivel de autoridad en cada Gerencia,
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ademas de sus funciones normales tienen la responsabilidad de supervisar de forma

directa e indirecta a los subordinados.

Tabla N°7. Distribucion absoluta y porcentual de los empleados de las Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH; segun las condiciones de Trabajo, Riesgo y Manejo de
Equipos.

ITEM ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | %
Humi N Afirmativa 89 100
uminacioén ;
Adecuada Negativa 0 0
Total 89 100
Afirmativa 89 100
Ambiente Negativa 0 0
Confortable Total 89 100
CONDICIONES Afirmativa 89 100
DE TRABAJO: No se producen Negativa 0 0
ruidos molestos Total 89 100
Afirmativa 89 100
Existe una Negativa 0 0
buena ventilacién Total 89 100
El biliari Afirmativa 89 100
mobiliario ;
brinda confort Negativa 0 0
Total 89 100
] Afirmativa 0 0
RIESGOS _ Existen Negativa 89 100
condiciones de riesgos
Total 89 100
B Afirmativa 89 100
oseen ;
Computadoras Negativa 0 0
Total 89 100
p Afirmativa 89 100
oseen X
Fotocopiadora Negativa 0 0
MANEJO DE Total 89 100
EQUIPOS Afirmativa 89 100
Poseen Fax Negativa 0 0
Total 89 100
p Equi g dicia Afirmativa 89 100
oseen Equipos de mediciéon y X
lectura de hidrometrologia Negativa 0 0
Total 89 100
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Fuente: Datos recolectados y organizados por la autora mediante la aplicacion de la encuesta y
observacion directa, a los empleados de las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH.

Al indagar sobre las condiciones bajo las cuales ejerce los cargos el personal
encuestado, los mismos respondieron en un 100% que el espacio fisico es adecuado,
esto incluye la adecuada iluminacion, ventilacidon, confort, y ausencia de ruidos
molestos. Ademas, cuando se les preguntd respecto a si existen condiciones de riesgo
en el cargo desempefado, el 100% indico que de acuerdo a su criterio no existen
factores que puedan ser considerados de riesgo para el 6ptimo desempefo de sus

funciones y tareas.

En referencia al manejo de los equipos como: computadora, fotocopiadora, fax, y
Equipos de medicidn y lectura de hidrometrologia en el desempefio de los cargos se
puede reflejar que el 100% de los encuestados indico la existencia de los equipos
necesarios para el desempeno de las funciones y responsabilidades de los cargos que

ocupan.

Al respecto, se puede deducir, segun los encuestados, que las 5 Gerencias del
Nivel Sustantivo del INAMEH, se desarrollan bajo un ambiente confortable, libre de
riesgos y con los quipos requeridos para lograr los objetivos y planes establecidos; sin
embargo, durante la realizacion de la observacion directa se pudo apreciar que existen
factores de riesgos considerables que si no son evaluados conscientemente o
analizados con los instrumentos de evaluacién adecuados, pudiera ocasionar dafos a
la salud de los trabajadores, por ejemplo se pueden mencionar los riesgos
disergonomicos por sedestacion, movimientos repetitivos, posturas inadecuadas, entre
otros; los cuales pudiera ocasionar lesiones cervicales, enfermedades relacionadas con
el tunel carpiano y otras afecciones de caracter muscuesqueleticas, estos son factores

importantes en toda organizacion que aspire ser competitiva en el mercado.

4.2. Andlisis de la Situacion Actual en las Gerencias del Nivel Sustantivo del
Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH).
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El andlisis e interpretacion de los resultados condujo a la elaboracién de un
diagnéstico de la situacion actual en las Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto

Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH).

En el diagnostico de la necesidad de un Manual de Analisis y Descripcion de
Cargos en las Gerencias del Nivel Sustantivo del INAMEH, se pudo evidenciar que
dichas dependencias organizativas requieren de un manual que precise, defina y
establezca en forma clara las actividades y procedimientos que debe ejecutar el
personal para alcanzar los objetivos organizacionales, De lo anterior surge la alternativa
de elaborar un manual de analisis y descripcion de cargos que exprese y clarifique las
tareas y responsabilidades de cada cargo, asi como los requerimientos del mismo, en
virtud de lograr la optimizacidén de las tareas y el mejor aprovechamiento de los

recursos.

El actual funcionamiento en las diferentes Gerencias del Nivel Sustantivo del
INAMEH; indican que vienen operando con cierto nivel de desorganizacion debido a la
ausencia de un manual de analisis y descripcion de cargos que oriente y fije la
adecuada realizacion de las labores y a su vez suministre la informacion necesaria
respecto a las funciones y responsabilidades que deben desempefiar o cumplir de

acuerdo a su lugar dentro de la estructura organizativa.

El sistema de clasificacion de cargos que se describe en el Manual de Analisis y
Descripcidn de Cargos para cada una de las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo
del Instituto Nacional de Meteorologia esta disefiado tomando como punto de referencia
la estructura de clases de cargo aprobado por el Ejecutivo Nacional el 30 de abril
2008, publicada en Gaceta Oficial N° 38.921. Aunado a la informacion obtenida de la
encuesta aplicada al personal que labora en las mencionadas gerencias en los

diferentes cargos.

4.2.1. Analisis de los cargos.
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A continuacion se presenta el analisis de los cargos Gerente y Asistente
Administrativo, se considera que los restantes estaran descritos plenamente en la

propuesta del Manual de Analisis y Descripcion de cargos.

Gerente.

El ocupante del cargo tiene como funcion dirigir, coordinar y supervisar las
actividades que se realizan en la unidad que dirige, pudiendo ser Gerencia de Procesos
y Calidad de Datos, Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes, Gerencia de
Servicios Hidroloégicos, Gerencia de Servicios Meteoroldégicos o la Gerencia de

Asistencia Técnica y Normalizacion.

En relacion a la aptitud del ocupante del cargo debe tener conocimientos en el
area de hidrometeorologia y oceanografia |, capacidad organizativa, de analisis, de
redaccion de informes, habilidad en la toma de decisiones; capacidad para la

supervision y buenas relaciones interpersonales.

Con respecto a la experiencia es necesario que haya ocupado cargos directivos
en el area de educacion de por lo menos 5 a 7 afios y como requisito indispensable
debe poseer una preparacion académica de ingeniero especialista en

hidrometeorologia, o carrera afin.

Con relacion a las condiciones laborales, el ambiente de trabajo estda dado por un
espacio cerrado, con ventilacidon e iluminacidén adecuada, ruido escaso y sin ningun

riesgo.

Asistente Administrativo.

Con respecto a los datos aportados, el ocupante del cargo tiene como funcion
fundamental la de planear, organizar, coordinar y ejecutar los diferentes procesos
inmersos en la Gerencia donde labora y relacionados con los aspectos
administrativos. Tales como: realizar transcripciones de memorandos, guardias del
mes, correspondencia, oficios, estadisticas mensuales y elaborar diversos

documentos como agenda e itinerario de su supervisor inmediato y organizar archivos.
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Asi como también; maniobrabilidad atender al publico y llevar un control de archivos,
ademas; de velar por el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos

administrativos.

En cuanto a la aptitud del ocupante del cargo, debe poseer la siguiente:
conocimientos en el area contable y financiera, habilidad en relaciones
interpersonales, en la toma de decisiones, en redacciéon de informes, asi como

también destreza, de la misma y capacidad de supervision.

Se exige una experiencia de (cuatro) 4 a (seis) 6 afos en el area de
administracion, una preparacién académica de profesional universitario en el area

administrativa, econémica o carrera afin.

En relacién a las condiciones de trabajo el ambiente laboral es agradable, esta
dado por un espacio cerrado, con iluminacion suficiente, ventilacidon adecuada, sin

ningun tipo de riesgo.
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CAPIiTULO V
Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las Gerencias del
Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia
(INAMEH).
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1. Introduccion

2. Objetivos

3. Alcance

4. Cargo. Gerente General

5. Cargo. Asistente Administrativo

6. Manual de Analisis y Descripcion de Cargos para las Gerencias del Nivel
Sustantivo del INAMEH:

6.1. Gerencia de Procesos y Calidad de Datos

» Asistente de Calidad del Dato |
» Asistente de Calidad del Dato Il
» Asistente de Calidad del Dato llI
» Técnico de Calidad del Dato |

» Técnico de Calidad del Dato I

» Especialista de Calidad de Datos

6.2. Gerencia de Operacién y Mantenimiento de Redes

» Coordinador

» Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes |
» Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes Il
» Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes llI
» Asistente de Operaciones y Mantenimiento

« Especialista en Operacién y Mantenimiento de Redes

6.3. Gerencia de Servicios Hidrolégicos

e Coordinador

» Técnico Hidrolégico
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INAMEH

» Asistente Técnico Hldrologlco PTG Raciowae B WEvEoRoLoA £ WOROL
» Hidrdlogo
» Especialista de Hidrologia

» Especialista de Oceanografia

6.4. Gerencia de Servicios Meteorolégicos

» Coordinador

» Técnico Meteorologo |

» Técnico Meteorologo |l

» Técnico Meteordlogo Il

* Meteordlogo

» Especialista de Meteorologia

» Especialista Técnico de Proyectos

6.5. Gerencia de Asistencia Técnica y Normalizaciéon

» Coordinador

» Especialista de Proyectos

» Técnicos de Sistemas y Tecnologia de la Informacién |
» Asistente de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
» Técnico de Sistemas y Tecnologia

* Analista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion |

» Especialista de Sistemas y Tecnologia de la Informacion
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El Manual de Andlisis y Deschifeiomazs

forma escrita las asignaciones, tareas, deberes, responsabilidades que corresponde a

fAstrumento que refleja de

la organizacion interna de toda la empresa, asi como las caracteristicas del entorno y
habilidades competentes del ocupante del cargo. Este reune en forma especifica y
correcta cada uno de los cargos disponibles en la estructura administrativa u
organizativa. La utilizacion del Manual de Analisis y descripcion de cargo es de gran
importancia debido a que este determina la responsabilidad de cada puesto y sus
relaciones con los demas de la organizacion, mejorando el desempefio en el trabajo al
indicar lo que se debe hacer y cdmo ha de hacerlo, implementando menor tiempo de
recursos econdmicos y humanos, pues estos contienen toda la informacién pertinente y

necesaria para realizar el trabajo.

El Manual de Analisis y Descripcion de Cargo por ser una fuente permanente de
informacion sobre practicas generales y sectoriales de la empresa, disminuye y elimina
la confusion, incertidumbre y duplicacién de tareas en las organizaciones, funcionando
de igual manera como medio rapido de informacion a los nuevos empleados. El
presente Manual de Analisis y Descripcion de Cargos esta dirigido a todo el personal
que labora en las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de
meteorologia e Hidrologia (INAMEH), con la finalidad de dotarlos de un manual que les
permita conocer cuales son las funciones y actividades que debe realizar en relacion al

cargo que desempefia dentro de la institucién.

OBJETIVO GENERAL.
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Documentar la informaciéon ofiEmadasy: re la descripcion de las

funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en

cada puesto con objeto de que los empleados resulte ser idoneo al mismo, ya sea para

definirlo o actualizarlo, con el fin de que por si mismo constituya una solucion dentro de

la institucion y se refleje como consecuencia un mejor funcionamiento de la misma.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Determinar el perfil del ocupante del cargo.

. Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para cada empleado
ocupante del cargo.

. Servir de medio de informacion, como base para el reclutamiento y seleccion del
personal, induccién al puesto y capacitacion de personal.

. Establecer criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del
desarrollo profesional de los empleados.

. Servir como medio de integracién y orientacién de personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién al puesto asignado.

. Facilitar la gestion de los Gerentes del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de
meteorologia e Hidrologia (INAMEH).

. Informar a todo el personal Directivo, Gerentes, empleados en general, de los
requisitos, funciones y responsabilidades que debe poseer el ocupante del cargo

para lograr un optimo desempefio.
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facilitando a la institucion en el proceso de la administracion del recurso humano,
debido a, que este contiene la descripcion de informacion inherente a los diferentes
cargos de la institucidn requeridos en el proceso de reclutamiento, seleccién, induccion,
capacitacién, mejoramiento profesional y evaluacion de desempefio de los trabajadores
de las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto Nacional de meteorologia
e Hidrologia (INAMEH).

De igual manera, se pretende que con este Manual de Analisis y Descripcién de
cargos, los trabajadores de las cinco (05) Gerencias del Nivel Sustantivo del Instituto
Nacional de Meteorologia e Hidrologia (INAMEH), y los empleados o personal de
nuevo ingreso, cuenten con el documento que les brinde toda la informacion requerida
para asi, poder ejecutar su trabajo de forma eficaz y eficiente, de acuerdo a las normas
y politicas establecidas, contribuyendo con el logro de los objetivos propuestos por el

instituto.
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GERENTE GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
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1.1. DENOMINACION DEE"® FwerEoRoion €
Gerente General
1.2. NIVEL.:
Profesional IlI
1.3. UNIDAD:
Gerencia del Nivel Sustantivo
2. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Gerente es el responsable de coordinar y controlar todas las actividades
administrativas de la unidad que dirige mediante la planeacion, direccidn, organizacion

y control.

3. FUNCIONES DEL CARGO:

dependencia elaborado por el Asistente Administrativo.

Supervisar diariamente al Asistente Administrativo. ALTO
Supervisar diariamente a los coordinadores 'y
. ALTO
especialistas.
Planificar las actividades de la unidad y se asegura de su
_ - ALTO
ejecucion.
Mantener una linea directa de comunicacion con sus ALTO
colaboradores internos y externos para estar bien informado.
Establecer buenas relaciones a todos los niveles internos
y externos para lograr los objetivos planteados por la ALTO
institucion.
Revisar el informe de inventario de los materiales de la
ALTO

3. FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

84




INAMEH

Tiruy
0 NACIONAL DE nnmmltf

Revisar el Informe de Gestién de los calculos de los

viaticos de cada dependencia elaborado por el Asistente ALTO

Administrativo.
Tomar decisiones prontas e inteligentes basadas en un

analisis que ayude a coordinar y actualizar las diferentes ALTO

areas.
Apoyar en las actividades y tareas inherentes a la

ALTO

unidad.

4. PERFIL DEL CARGO:
4.1. Educacion:

Ingeniero Hidrometeorologista, Ingeniero en Tecnologia Ambiental, Ingeniero
en Electronica, Ingeniero en Electricidad, Ingeniero en  Telecomunicaciones,
Ingeniero Informatica, Ingeniero en Mantenimiento Industrial o carrera afin.

4.2. Experiencia:
Minimo (7) siete afios 0 mas de experiencia en un cargo igual o similar.
4.3.COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
*  Planificacion, coordinacion, organizacién y toma de decisiones.
e Conocimientos de procedimientos administrativos.
. Habilidad para la elaboracién de presentaciones en materia meteoroldgica,
basado en el uso de equipos tecnoldgicos utilizados para las mediciones del
medio ambiente.

. Manejo de paquetes y aplicaciones de Microsoft office y Linux.

4.4 COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
El gerente debe ser un una persona con principios y ética que no revele
informacion importante acerca del Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia

(INAMEH), asi como tener los conocimientos, actitud y capacidad para tomar
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decisiones en situaciones de e&tfésua rizarse por su capacidad
de trabajo en equipo, proactividad, facilidad de interrelacionarse y poseer un

verdadero Compromiso Organizacional.

. OTROS REQUISITOS

5.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
» No posee riesgos fisicos, mentales y mecanicos.

» Disposicion de uso de uniforme institucional.

. SUBORDINADOS

Asistente Administrativo, Coordinador, Especialistas y Técnicos.

. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.

e Trabajo coordinado, poco ruido.

. EQUIPOS DE TRABAJO

Computadora.

. IDENTIFICACION DEL CARGO

9.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Asistente Administrativo
9.2. JEFE INMEDIATO:

Gerente de la Unidad
9.3. NIVEL:

Técnico
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9.4. UNIDAD:
Cualquier Gerencia del Nivel Sustantivo del INAMEH
10.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El asistente administrativo es quien posee informaciéon con respecto a los datos
aportados, el ocupante del cargo tiene como funcion fundamental la de planear,
organizar, coordinar y ejecutar los diferentes procesos inmersos en la Gerencia donde

labora y relacionados con los aspectos administrativos.

11.FUNCIONES DEL CARGO:

Redactar y transcribir la correspondencia de las ALTO
dependencias administrativas.
Apoyar en la realizacion y tareas inherentes al cargo y a
ALTO
la unidad.
Despachar y archivar la correspondencia enviada y
MEDIO
recibida en la dependencia.
Recibir y realizar llamadas telefonicas. ALTO
Elaborar los calculos de los viaticos de la dependencia. MEDIO
Realizar el inventario de los materiales de la
MEDIO
dependencia. ]
5. FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
Elaborar el Informe de Gestion de los calculos de los
MEDIO

viaticos de cada dependencia.
Coordinar la agenda del Jefe. MEDIO
Atender a los clientes internos y publicos eternos que

MEDIO
requiera informacion.

Apoyar en las actividades y tareas inherentes a la MEDIO
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unidad.
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6. PERFIL DEL CARGO:

6.1. Educacion:

Técnico Medio, Técnico Superior Universitario

6.2. Experiencia:

De cuatro (4) a seis(6) afios en un cargo igual o similar
6.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:

Manejo de equipos de oficina.

Conocimientos Generales de Oficina.
Conocimientos de procedimientos administrativos.
Manejo de ortografia y redaccion.

Habilidad para la elaboracion de presentaciones.

Manejo de paquetes y aplicaciones de Microsoft office y Linux.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Iniciativa.
Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
Compromisos para el aprendizaje.
Comunicacion.

Autocontrol.

13.0TROS REQUISITOS

13.1.

CONDICIONES Y RIESGOS:
No posee riesgos fisicos, mentales y mecanicos.

Disposicién de uso de uniforme institucional.

14.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
15.CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.
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e Trabajo coordinado, poco FUIGE Y™ Wacionne oe wereomotoch £
16.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora

e Fotocopiadora

e Fax
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17.IDENTIFICACION DEL CARGO ™o istont senereonsiocn e
17.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Asistente de Calidad de Datos |
17.2. JEFE INMEDIATO:
Gerente de la Unidad
17.3. NIVEL.:
Técnico
17.4. UNIDAD:
Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
18.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Asistente de Calidad de Datos | es quien posee informacion con respecto a los
datos aportados, el ocupante del cargo tiene como funcion fundamental la de planear,
organizar, coordinar y ejecutar los diferentes procesos inmersos en la Gerencia donde
labora y relacionados con los aspectos administrativos.
19.FUNCIONES DEL CARGO:

Redactar y transcribir la correspondencia de las ALTO
dependencias administrativas.
Apoyar en la realizacién y tareas inherentes al cargo y a
ALTO
la unidad.
Despachar y archivar la correspondencia enviada y
o . MEDIO
recibida en la dependencia.
Recibir y realizar llamadas telefonicas. ALTO
Elaborar los calculos de los viaticos de la dependencia. MEDIO

7. FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
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s/Responsabilidades

Elaborar el Informe de Gestidon de los calculos de los

unidad.

MEDIO
viaticos de cada dependencia.
Realizar el inventario de los materiales de Ila
. MEDIO
dependencia.
Coordinar la agenda del Jefe. MEDIO
Atender a los clientes internos y publicos eternos que
MEDIO
requiera informacion.
Apoyar en las actividades y tareas inherentes a la
MEDIO

8. PERFIL DEL CARGO:
8.1. Educacion:
Técnico Medio, Técnico Superior Universitario
8.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis(6) afios en un cargo igual o similar
8.3.COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
* Manejo de equipos de oficina.
e Conocimientos Generales de Oficina.
e Conocimientos de procedimientos administrativos.
* Manejo de ortografia y redaccion.

e Habilidad para la elaboracion de presentaciones.

* Manejo de paquetes y aplicaciones de Microsoft office y Linux.

20.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
¢ [|niciativa.

e Trabajo en equipo.

e Relaciones interpersonales.
e Compromisos para el aprendizaje.

¢ Comunicacion.

92




INAMEH

sy, Ty,
0 NACIONAL DE nn:wmltf

e Autocontrol.
21.0TROS REQUISITOS
21.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
» No posee riesgos fisicos, mentales y mecanicos.
» Disposicion de uso de uniforme institucional.
22.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
23.CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
24 _EQUIPOS DE TRABAJO
e Computadora
e Fotocopiadora

e Fax

25.IDENTIFICACION DEL CARGO
25.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Asistente de Calidad de Datos Il
25.2. NIVEL:

Técnico |l
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25.3. UNIDAD:
Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
26.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Asistente de Calidad de Datos Il es el responsable de mantener la actualizacion

de los datos hidrometeoroldgicos, especialmente en el Banco Nacional de Datos.

27.FUNCIONES DEL CARGO:

Clasificar y cuantificar los datos hidrometeoroldgicos ALTO
Organizar y clasificar la informacién del archivo del
ALTO
Banco Nacional Datos.
Mantener actualizado el archivo del Banco Nacional
ALTO
Datos.
Digitalizar la informacién hidrometeorolégica. ALTO
Recibir, limpiar y revisar las bandas y planillas. ALTO
Escanear las bandas pluviométricas. ALTO
Escanear las planillas hidroclimatolégicas. ALTO
Realizar el mantenimiento preventivo de las bandas
_ _ ALTO
pluviométricas.
Realizar el inventario de la informacion
_ _ ALTO
hidrometeoroldgica.
Sectorizar las bandas pluviograficas e hidrograficas. ALTO

9. FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Aplicar los procedimientos estadisticos a series de datos ALTO
hidricos.
Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
ALTO
unidad.
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10.PERFIL DEL CARGO:
10.1. Educacion:
» Técnico Medio, Técnico Superior Universitario.
« Entrenamiento para digitalizar bandas hidrometeoroldgicas.
10.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis (6) afios en un cargo igual o similar
10.3.  COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
* Manejo de paquetes y aplicaciones de computacion.
e Conocimientos de escaneo, vectorizacion de bandas, Sistema de Informacién
Geogréfica (SIG) y control de calidad.
e Conocimiento en manejo estadistico de datos.
e Habilidades de organizacion.
e Inglés basico.
28.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
» Trabajo en equipo y cooperacion.
* Relaciones interpersonales.
» Comunicacion.
* Iniciativa.
» Autocontrol.
» Compromiso con el aprendizaje.
29.0TROS REQUISITOS
29.1. CONDICIONES Y RIESGOS:

* No ser alérgico o asmatico al polvo y la humedad.

* No posee riesgos fisicos, mentales y mecanicos.
30.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.

31.CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.
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e Trabajo coordinado, poco FUIGE Y™ Wacionne oe wereomotoch £
32.EQUIPOS DE TRABAJO
* Computadora
» Fotocopiadora
* Fax

 Escaner

« Equipos de medicion y lectura de hidrometeorologica

33.IDENTIFICACION DEL CARGO

33.1. DENOMINACION DEL CARGO:

Asistente de Calidad de Datos Il

33.2. NIVEL:

Técnico lll

33.3. UNIDAD:

Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
34.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Asistente de Calidad de Datos Ill es el responsable de mantener la

actualizacion de los datos hidrometeoroldgicos, especialmente en el Banco Nacional de

Datos.

35.FUNCIONES DEL CARGO:

Clasificar y cuantificar los datos hidrometeorolégicos ALTO
Organizar y clasificar la informacion del archivo del
ALTO
Banco Nacional Datos.
Mantener actualizado el archivo del Banco Nacional
ALTO
Datos.
Digitalizar la informacién hidrometeoroldgica. ALTO
Recibir, limpiar y revisar las bandas y planillas. ALTO
Escanear las bandas pluviométricas. ALTO
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Escanear las planillas hidroclim'é”t&lﬂgmasunmmmf. ALTO
Realizar el mantenimiento preventivo de las bandas
ALTO
pluviométricas.
Realizar el inventario de la informacion
ALTO
hidrometeorolégica.
Sectorizar las bandas pluviograficas e hidrograficas. ALTO

11.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Aplicar los procedimientos estadisticos a series de datos ALTO
hidricos.
Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
. ALTO
unidad.

12.PERFIL DEL CARGO:
12.1. Educacion:
» Técnico Medio, Técnico Superior Universitario
* Entrenamiento para digitalizar bandas hidrometeoroldgicas
12.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis (6) afos en un cargo igual o similar
12.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
* Manejo de paquetes y aplicaciones de computacion.
» Conocimientos de escaneo, vectorizacion de bandas, Sistema de Informacion
Geografica (SIG) y control de calidad.
e Conocimiento en manejo estadistico de datos.
e Habilidades de organizacién.
e Inglés basico.
« Entrenamiento para digitalizar bandas hidrometeoroldgicas
36.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

* Trabajo en equipo y cooperacion.

97



INAMEH

* Relaciones mterpersonaleé‘“”“mommnmmm

» Comunicacion.

* Iniciativa.

» Autocontrol.

» Compromiso con el aprendizaje.
37.0TROS REQUISITOS

37.1. CONDICIONES Y RIESGOS:

* No ser alérgico o asmatico al polvo y la humedad.

* No posee riesgos fisicos, mentales y mecanicos.
38.SUBORDINADOS

No posee personal a su cargo.
39.CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
40.EQUIPOS DE TRABAJO
* Computadora
» Fotocopiadora
 Fax
* Escaner
« Equipos de medicion y lectura de hidrometeorologica
41.IDENTIFICACION DEL CARGO
41.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico de Calidad del Dato |
41.2. NIVEL:
Profesional |
41.3. UNIDAD:
Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
42.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Técnico de Calidad de Datos | es el responsable de disefar las aplicaciones de

control de calidad de los datos hidrometeoroldgicos.
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43.FUNCIONES DEL CARGO:

Consolidar los datos hidrometeorolégicos ALTO

Evaluar la calidad de los datos hidrometeorolégicos. ALTO
Depurar los datos hidrometeorolégicos mediante Ila ALTO

aplicacién de pruebas estadisticas.
Apoyar en la organizacién del Banco Nacional Datos. ALTO
Brindar asistencia técnica a los usuarios que solicitan

ALTO
datos hidrometeoroldgicos.
Disefar las aplicaciones de control de calidad de los ALTO
datos hidrometeorolégicos.
Apoyar en la coordinacion de la digitalizacion de la ALTO

informacion hidrometeorolégica. ]
13.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Analizar los datos hidrometeoroldgicos, para la MEDIO
elaboracién de planes y programas.

Disefiar y evaluar metodologias de investigacion
_ _ MEDIO
informacién.

Prestar, procesamiento y andlisis de informacion. MEDIO

Prestar apoyo a las tareas al cargo y a la unidad. MEDIO

14.PERFIL DEL CARGO:
14.1. Educacion:
Técnico Superior Universitario en Hidrometeorologia o carrera afin
14.2. Experiencia:
De uno (1) a tres (3) afos en un cargo igual o similar.
14.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
* Manejo de paquetes y aplicaciones de computacion.
 Manejo de datos meteoroldgicos e hidrologicos.

e Conocimientos en Sistema de Informacion Geogréfica (SIG).
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« Habilidades en control de T4 oI
e Conocimiento en estadistica climatologica.
e Conocimiento en el almacenamiento de datos.
* Inglés técnico.
44.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
e Trabajo en equipo y cooperacion.
e Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.
* Planificacion y Gestion.
e Pensamiento analitico.
e Liderazgo en equipo
e Habilidad para mediar
* Innovacion.
45.0TROS REQUISITOS
45.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
» Estar colegiado.
46.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
47.CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
48.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora

e Fotocopiadora

e Fax

e Escaner

» Equipos de medicion y lectura de hidrometrologia.

49.IDENTIFICACION DEL CARGO
49.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico de Calidad del Dato II
49.2. NIVEL:
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Profesional Il
49.3. UNIDAD:
Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
50.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Técnico de Calidad de Datos Il es el responsable de disenar las aplicaciones de

control de calidad de los datos hidrometeoroldgicos.

51.FUNCIONES DEL CARGO:

Consolidar los datos hidrometeorolégicos ALTO

Evaluar la calidad de los datos hidrometeorolégicos. ALTO
Depurar los datos hidrometeorolégicos mediante Ila

ALTO
aplicaciéon de pruebas estadisticas.

Apoyar en la organizacidon del Banco Nacional Datos. ALTO
Brindar asistencia técnica a los usuarios que solicitan

ALTO
datos hidrometeoroldgicos.
Disefar las aplicaciones de control de calidad de los
ALTO
datos hidrometeoroldgicos.
Apoyar en la coordinacion de la digitalizacion de la ALTO

informacion hidrometeoroldgica.

15.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Analizar los datos hidrometeorologicos, para la
. MEDIO
elaboracién de planes y programas.
Disefiar y evaluar metodologias de investigacion,
, s : - MEDIO
procesamiento y analisis de informacion.
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16.PERFIL DEL CARGO:

16.1.

Educacion:

Técnico Superior Universitario en Hidrometeorologia o carrera afin

16.2.

16.3.

Experiencia:
De uno (1) a tres (3) afos en un cargo igual o similar.
COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:

Manejo de paquetes y aplicaciones de computacion.
Manejo de datos meteorologicos e hidroldgicos.
Conocimientos en Sistema de Informacion Geografica (SIG).
Habilidades en control de Calidad de Datos.
Conocimiento en estadistica climatoldgica.
Conocimiento en el almacenamiento de datos.
Inglés técnico.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Trabajo en equipo y cooperacion.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion.
Planificacion y Gestion.
Pensamiento analitico.
Liderazgo en equipo
Habilidad para mediar

Innovacion.

53.0TROS REQUISITOS

53.1

. CONDICIONES Y RIESGOS:

Estar colegiado.

54. SUBORDINADOS

No

posee personal a su cargo.

55.CONDICIONES DE TRABAJO
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e Lugar limpio, temperatura agrﬁHH

e Trabajo coordinado, poco ruido.
56.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora

e Fotocopiadora

e Fax

e Escaner

» Equipos de medicion y lectura de hidrometrologia.

57.IDENTIFICACION DEL CARGO
57.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Especialista de Calidad de Datos
57.2. NIVEL:
Profesional 11l
57.3. UNIDAD:
Gerencia de Procesos y Calidad de Datos
58.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Especialista de Calidad de Datos es el responsable de Disenar y evaluar

metodologias de investigacién, procesamiento y analisis de informacion.

59.FUNCIONES DEL CARGO:

Consolidar los datos hidrometeoroldgicos ALTO

Evaluar la calidad de los datos hidrometeorolégicos. ALTO
Depurar los datos hidrometeorolégicos mediante Ila

ALTO
aplicacién de pruebas estadisticas.

Apoyar en la organizacidon del Banco Nacional Datos. ALTO
Brindar asistencia técnica a los usuarios que solicitan

ALTO
datos hidrometeoroldgicos.
Disenar las aplicaciones de control de calidad de los
ALTO
datos hidrometeoroldgicos.
Apoyar en la coordinacion de la digitalizacion de la
MEDIO

informacion hidrometeorologica.
17.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
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s/Responsabilidades

Analizar los datos hidrometeorologicos, para la
MEDIO
elaboracién de planes y programas.
Disefiar y evaluar metodologias de investigacion,
. o _ . MEDIO
procesamiento y analisis de informacion.
Prestar apoyo a las tareas al cargo y a la unidad. MEDIO

18.PERFIL DEL CARGO:
18.1. Educacion:
Ingeniero Hidrometeorologia o carrera afin
18.2. Experiencia:
De uno (1) a tres (3) aflos en un cargo igual o similar.
18.3.  COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
* Manejo de paquetes y aplicaciones de computacion.
 Manejo de datos meteoroldgicos e hidrologicos.
e Conocimientos en Geografia.
e Conocimientos en Sistema de Informacién Geografica (SIG).
» Habilidades en control de Calidad de Datos.
* Conocimiento en estadistica climatologica.
e Conocimiento en el almacenamiento de datos.
* Inglés técnico.
60.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
e Trabajo en equipo y cooperacion.
* Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.
* Planificaciéon y Gestion.
e Pensamiento analitico.
e Liderazgo en equipo

e Habilidad para mediar
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e Innovacion.
61.0TROS REQUISITOS
61.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
» Estar colegiado.
62. SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
63.CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
64.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora

e Fotocopiadora

e Fax

e Escaner

» Equipos de medicion y lectura de hidrometrologia.
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GERENCIA DE OPERACIONES
Y
MANTENIMIENTO DE REDES

65.IDENTIFICACION DEL CARGO
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65.1. DENOMINACION DEF WETEoRoLOGA €

Coordinador.

65.2. NIVEL:

Profesional |

65.3. UNIDAD:

Gerencia de Operacién y Mantenimiento de Redes.
66.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Coordinador es el responsable de efectuar el mantenimiento predictivo,

preventivo y correctivo de las estaciones de superficie hidrometeorologicas, radares,
radiosondas, en concordancia con las estipulaciones de los proyectos y planos de

trabajo.

67.FUNCIONES DEL CARGO:

Analizar el resultado del monitoreo de las estaciones de
superficie hidrometeorolégicas, radares y radiosondas a ALTO

través de los sistemas automatizados.
Efectuar el mantenimiento predictivo, preventivo y

correctivo de las estaciones de superficie
_ o _ _ ALTO
hidrometeoroldgicas, radares, radiosondas, en concordancia
con las estipulaciones de los proyectos y planos de trabajo.
Proponer la elaboracién de proyectos de instalacion de
estaciones de superficies hidrometeoroldgicas, radares y ALTO

radiosondas.

19.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
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Detectar la necesidad de mitéra
ALTO
equipos o repuestos.
Analizar imagenes satelitales. ALTO
Realizar pruebas de funcionamiento después de
ALTO
efectuadas las reparaciones.
Recolectar datos de las redes hidrometeoroldgicas,
ALTO
radares y radiosondas
Apoyar a las Gerencias del INAMEH en la inspeccion de ALTO
obras y servicios en las regiones.
Participar en la difusion de la gestion institucional en las
_ MEDIO
regiones. ]
Apoyar en el mantenimiento de las Areas adyacentes e
internas de las estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, MEDIO
radares y radiosondas.
Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
_ BAJO
Unidad.
Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO
asi lo requieran.

20.PERFIL DEL CARGO:
20.1. Educacion:
Ingeniero Hidrometeorologista, Tecnologia Ambiental, Electrénica, Electricidad,
Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial o carrera afin.
20.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis (6) afios en un cargo igual o similar.
20.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:

* Redaccion de informes técnicos.

» Conocimientos basicos en hidrometeorologia.

* Conocimientos considerables en principios, normas, practicas vy
procedimientos para la operacion y mantenimiento de estaciones de
superficie, radares y radiosondas.

 Conocimientos en el diseno de radares, estaciones de superficie

hidrometeoroldgicas y radiosondas.
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» Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.

* Manejo de GPS.

. . Ny
+ Conocimientos de la nor;

* Manejo de sistemas de informacion geografico y aplicaciones de software
relacionados con el area.
» Conocimientos en la calibracién de sistemas y equipos.
» Conocimientos en instrumentos y equipos de meteorologia e hidrologia.
» Conocimientos en la Normativa Internacional sobre mediciones.
* Manejo de equipos de computacién y aplicacién de software.
* Inglés técnico medio
68.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

» Pensamiento analitico.

* Planificacién y gestion

» Adaptabilidad y Flexibilidad.

» Sentido de efectividad.

 Toma de decisiones.

» Gestidon de Recursos.

» Trabajo en equipo.

* Relaciones interpersonales.

e Comunicacion.

* Sensibilidad medioambiental.

» Compromiso con el aprendizaje.
* Confianza en si mismo

69. OTROS REQUISITOS
69.1. CONDICIONES Y RIESGOS:

» Destreza fisica y mental.
e Disponibilidad para viajar.

e Estar colegiado.

109



INAMEH

s,
TITUTO NACIONAL BE METEOROLOGIA E

70.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
71.CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
72.EQUIPOS DE TRABAJO
e Computadora
» Fotocopiadora
e Fax
« Escaner.
e Equipos de medicién y lectura hidrometeorologia.
73.IDENTIFICACION DEL CARGO
73.1. DENOMINACION DEL CARGO:
Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes |
73.2. NIVEL:
Técnico |
73.3. UNIDAD:
Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes
74.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO
El Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes | es el responsable de
realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar informacion hidroclimatolégica y

elaborar mapas de isolineas, topograficos y de puntos.

75.FUNCIONES DEL CARGO:

Monitorear las estaciones de superficie

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas a través de los ALTO

sistemas automatizados.
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Realizar pruebas, ajustes y medioionese
instalados en las estaciones de superficie ALTO
hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.

Realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar ALTO
informacion hidroclimatolégica.

Elaborar mapas de isolineas, topograficos y de puntos. MEDIO

Actualizar el inventario de piezas y equipos. MEDIO

21.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Apoyar en el mantenimiento de las areas adyacentes e
internas de las estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, MEDIO
radares y radiosondas.

Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la

MEDIO

Unidad.

Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO
asi lo requieran.

22.PERFIL DEL CARGO:
22.1. Educacion:

Técnico Superior Universitario en Meteorologia,

Tecnologia Ambiental,

Electrénica, Electricidad, Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial

o carrera afin.
22.2. Experiencia:

De uno (1) a tres (3) aflos en un cargo igual o similar.
22.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
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Conocimientos  considerSbiesion: normas, practicas y

procedimientos para la operacion y mantenimiento de estaciones de
superficie, radares y radiosondas.
Conocimientos basicos de la normatividad ambiental.
Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.
Manejo de GPS
Manejo de sistemas de informacion geografico y aplicaciones de software
relacionados con el area.
Manejo de equipos de computacion y aplicacion de software.
Inglés técnico basico.
COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
Pensamiento analitico.
Adaptabilidad y Flexibilidad.
Gestion de Recursos.
Trabajo en equipo.
Relaciones interpersonales.
Comunicacion.
Sensibilidad medioambiental.
Compromiso con el aprendizaje.

Confianza en si mismo.

77.0TROS REQUISITOS

77.1.

CONDICIONES Y RIESGOS:
Destreza fisica y mental.

Disponibilidad para viajar.

78.SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
79.CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.

e Trabajo coordinado, poco ruido.
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80.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora
e Fotocopiadora
e Fax

o Escaner.

81.IDENTIFICACION DEL CARGO

81.1. DENOMINACION DEL CARGO:

Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes |l

81.2. NIVEL:

Técnico |l

81.3. UNIDAD:

Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes
82.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes Il es el responsable de

realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar informacién hidroclimatoldgica y

elaborar mapas de isolineas, topograficos y de puntos.

83.FUNCIONES DEL CARGO:

Monitorear las estaciones de superficie
hidrometeorolégicas, radares y radiosondas a través de los ALTO

sistemas automatizados.
Realizar analisis de mediciones de fallas. ALTO
Realizar pruebas, ajustes y mediciones de los equipos

instalados en las estaciones de superficie ALTO

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Actualizar el inventario de piezas y equipos. ALTO
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Apoyar en la coordinacion de acty

ALTO

unidad

23.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Participar en la elabooracion de proyectos de instalacion
de estaciones de superficie hidrometereoldgicas, radares y MEDIO
radiosondas.
Realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar
MEDIO
informacion hidroclimatolégica.
Apoyar en el mantenimiento de las areas adyacentes e
internas de las estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, MEDIO
radares y radiosondas.
Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
. MEDIO
Unidad.
Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO
asi lo requieran.

24 PERFIL DEL CARGO:
24.1. Educacion:

Técnico Superior Universitario en Meteorologia, Tecnologia Ambiental,
Electronica, Electricidad, Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial
o carrera afin.

24.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis (6) afios en un cargo igual o similar.
24.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
e Conocimientos en calibracion de sistemas y equipos.
 Conocimientos considerables en principios, normas, practicas y
procedimientos para la operacion y mantenimiento de estaciones de
superficie, radares y radiosondas.
e Conocimientos basicos de la normatividad ambiental.

e Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.
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* Manejo de GPS
e Manejo de sistemas de informacién geografico y aplicaciones de software
relacionados con el area.
* Manejo de equipos de computacién y aplicacién de software.
e Inglés técnico basico.
84.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
* Pensamiento analitico.
» Adaptabilidad y Flexibilidad.
* Gestion de Recursos.
e Trabajo en equipo.
e Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.
» Sensibilidad medioambiental.
e Compromiso con el aprendizaje.
» Confianza en si mismo.

85.0TROS REQUISITOS
85.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
e Destreza fisica y Mental.
e Disponibilidad para viajar.
86.SUBORDINADOS

No posee personal a su cargo.
87.CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
88.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora
e Fotocopiadora
e Fax

o Escaner.

e Equipos de medicion y lectura hidrometeorologia.
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89.IDENTIFICACION DEL CARGO ™ o nacouror neveomoiocnt

89.1. DENOMINACION DEL CARGO:

Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes Il

89.2. NIVEL:

Técnico Il

89.3. UNIDAD:

Gerencia de Operacion y Mantenimiento de Redes
90.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Técnico de Operaciones y Mantenimiento de Redes lll es el responsable de

realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar informacién hidroclimatolégica y

elaborar mapas de isolineas, topograficos y de puntos.

91.FUNCIONES DEL CARGO:

Supervisar el monitoreo de las estaciones de superficie
hidrometeorolégicas, radares y radiosondas a través de los ALTO

sistemas automatizados.
Realizar analisis y mediciones de fallas. ALTO
Realizar pruebas, ajustes y mediciones de los equipos

instalados en las estaciones de superficie ALTO

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Realizar la configuracén de modem satelital. ALTO
Realizar inspecciones de campo, con el fin de levantar

ALTO
informacion hidroclimatoldgica.

25.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Elaborar mapas de isolineas, topograficos y de puntos MEDIO
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Actualizar el inventario de plezag”V‘equomsnnmlﬂ MEDIO

Participar en la elaboracion de proyetos de instalacion de
estaciones de superficie hidrometeorologicas, radares vy MEDIO
radiosondas.

Apoyar en la coordinacion de actividades inherentes a la MEDIO
Unidad.

Apoyar en el mantenimiento de las areas adyacentes e
internas de las estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, BAJO
radares y radiosondas

Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la BAJO
Unidad.

Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO

asi lo requieran.

26.PERFIL DEL CARGO:

26.1.

Educacion:

Técnico Superior Universitario en Meteorologia, Tecnologia Ambiental,

Electronica, Electricidad, Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial

o carrera afin.

26.2.

26.3.

Experiencia:

De cuatro (4) a seis (6) afios en un cargo igual o similar.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
Conocimientos en calibracion de sistemas y equipos.

Conocimientos considerables en principios, normas,

practicas

y

procedimientos para la operacion y mantenimiento de estaciones de

superficie, radares y radiosondas.

Conocimientos basicos de la normatividad ambiental.

Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.

Manejo de GPS
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relacionados con el area.

* Manejo de equipos de computacién y aplicacion de software.
e Inglés técnico basico.
92.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:
* Pensamiento analitico.
» Adaptabilidad y Flexibilidad.
* Gestidon de Recursos.
e Trabajo en equipo.
e Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.
* Sensibilidad medioambiental.
e Compromiso con el aprendizaje.
» Confianza en si mismo.
93.0TROS REQUISITOS
93.1. CONDICIONES Y RIESGOS:
o Destreza fisica y mental.
e Disponibilidad para viajar.
94. SUBORDINADOS

No posee personal a su cargo.
95.CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
96.EQUIPOS DE TRABAJO

e Computadora
e Fotocopiadora
e Fax

e Escaner.

e Equipos de medicion y lectura hidrometeorologia.
97.IDENTIFICACION DEL CARGO
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97.1.  DENOMINACION DEE

Asistente de Operaciones y Mantenimiento.

97.2. NIVEL:

Profesional |

97.3. UNIDAD:

Gerencia de Operacién y Mantenimiento de Redes
98.DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Asistente de Operaciones y mantenimiento es el responsable de Evaluar el

E METEOROLOGIA E

comportamiento de las estaciones de superficie hidrometeorologicas, radares y

radiosondas, a través de los indicadores estadisticos.

99.FUNCIONES DEL CARGO:

Elaborar el cronograma del mantenimiento predictivo,
preventivo y correctivo de las estaciones de superficie ALTO

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Elaborar planes de contingencia. ALTO
Coordinar la operacion y mantenimiento de las

estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, radares y ALTO

radiosondas.
Desarrollar proyectos de instalacion de estaciones de

ALTO
superficie hidrometeorolégicas, radares y radiosondas.
Promover la participacion de la comunidad en las
actividades de conservacion y preservacion de las estaciones ALTO

de superficie hidrometeorologicas, radares y radiosondas.

27.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
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Verificar la calidad primaria di

e

ALTO
los tipos de medicion hidrometeoroldgicos convencionales.
Ejecutar el inventario y actualizacién de las captaciones ALTO
de aguas subterraneas.
Evaluar el comportamiento de las estaciones de
superficie hidrometeorolégicas, radares y radiosondas, a ALTO
través de los indicadores estadisticos.
Apoyar en la supervision de personal técnico y ALTO
profesional, respetando las disposiciones de seguridad.
Participar en la elaboracién de reglamentos, normas,
directivas o instructivos de operaciones y mantenimiento de
ALTO

las estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, radares y

radiosondas.

Asistir a los usuarios en materia regulatoria. ALTO

Coordinar la adquisicion y distribucidon de instrumentos y
equipos requeridos para asegurar el correcto funcionamiento
de las estaciones de superficie hidrometeorologicas, radares y ALTO

radiosondas.

Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
Unidad ALTO

Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que
) . MEDIO
asi lo requieran

28.PERFIL DEL CARGO:
28.1. Educacion:
* Ingeniero Hidrometeorologista, Tecnologia Ambiental, Electronica, Electricidad,
Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial o carrera afin.
» Licenciado en Geografia.
28.2. Experiencia:
De cuatro (4) a seis (6) afios en un cargo igual o similar.
28.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:

* Redaccion de informes técnicos.

» Conocimientos basicos en hidrometeorologia.
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Conocimientos con&derables"&'ffﬂpﬂn racticas y procedimientos

para la operacion y mantenimiento de estaciones de superficie, radares y
radiosondas.

Conocimientos en el disefio de radares, estaciones de superficie
hidrometeorolégicas y radiosondas.

Conocimientos de la normatividad ambiental.

Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.

Manejo de GPS.

Manejo de sistemas de informacion geografico y aplicaciones de software
relacionados con el area.

Conocimientos en la calibracion de sistemas y equipos.

Conocimientos en instrumentos y equipos de meteorologia e hidrologia.
Conocimientos en la Normativa Internacional sobre mediciones.

Manejo de equipos de computacion y aplicacion de software.

Inglés técnico medio.

100.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

* Pensamiento analitico.

« Planificacion y gestion.
 Toma de decisiones.

» Trabajo en equipo.

* Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.

» Sensibilidad medioambiental.
« Impacto e influencia.

» Liderazgo en equipos.

* Innovacion.

* Habilidad para mediar.
OTROS REQUISITOS
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101.1. CONDICIONES Y RIES o TerERaLoeI DO
e Destreza fisica y mental.
e Disponibilidad para viajar.
e Estar colegiado.
102. SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
103. CONDICIONES DE TRABAJO
e Lugar limpio, temperatura agradable.
e Trabajo coordinado, poco ruido.
104. EQUIPOS DE TRABAJO
e Computadora

e Fotocopiadora

e Fax

e Escaner.

e Equipos de medicion y lectura hidrometeorologia.
105. IDENTIFICACION DEL CARGO

105.1. DENOMINACION DEL CARGO:

Especialista en Operacion y Mantenimiento de Redes.

105.2. NIVEL:

Profesional IlI

105.3. UNIDAD:

Gerencia de Operacién y Mantenimiento de Redes
106. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Especialista en operacion y Mantenimiento de Redes es el responsable de

Supervisar el desarrollo de proyectos de instalacion de estaciones de superficie

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
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107. FUNCIONES DEL CARGO:

Planificar y supervisar el mantenimiento predictivo,

preventivo y correctivo de las estaciones de superficie ALTO

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Coordinar las inspecciones a las estaciones de

- : . ALTO
superficie hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.

Supervisar el desarrollo de proyectos de instalacion de
estaciones de superficie hidrometeoroldgicas, radares y ALTO
radiosondas

Velar por la participacion de la comunidad en las
actividades de conservacion y preservacion de las estaciones ALTO

de superficie hidrometeoroldgicas, radares y sondas.

29.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)

Revisar y consolidar informes técnicos concernientes al
comportamiento de las estaciones de superficie ALTO
hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas, con el fin de
establecer estadisticas publicas o privadas.

Representar al INAMEH ante instituciones publicas o

. ALTO

privadas.

Controlar y supervisar la realizacion de estudios
hidrometeoroldgicos requeridos para caracterizar el clima y la ALTO
hidrologia.
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Supervisar los procesos

clasificacion, inventario, control y despacho de materiales y ALTO
equipos.

Instruir al personal de la Unidad en el area de operacion ALTO
y mantenimiento de estaciones hidrometeoroldgicas.

Apoyar en la supervision del personal técnico y

_ ALTO
profesional.

Elaborar reglamentos, normas, directivas o instructivos
de operacién y mantenimiento de las estaciones de superficie ALTO

hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Asistir a los usuarios en materia regulatoria. ALTO

Establecer las especificaciones técnicas necesarias para

la adquisicion de los instrumentos y equipos de las estaciones MEDIO

de superficie hidrometeoroldgicas, radares y radiosondas.
Apoyar en la elaboracién de los informes de gestién y

MEDIO

lan operativo de la Gerencia.

Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
BAJO
Unidad.
Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO
asi lo requieran.

30.PERFIL DEL CARGO:
30.1. Educacion:
* Ingeniero Hidrometeorologista, Tecnologia Ambiental, Electrénica, Electricidad,
Telecomunicaciones, Informatica, Mantenimiento Industrial o carrera afin.
» Licenciado en Geografia.
30.2. Experiencia:
De siete (7) o mas afos en un cargo igual o similar.
30.3. COMPETENCIAS ESPECIFICAS-TECNICAS:
» Redaccion de informes técnicos.

» Conocimientos basicos en hidrometeorologia.

124



/_,-—-"___ e
INAMEH
Solidos conocimientos con&ltera " BF| S, normas, practicas vy
procedimientos para la operacion y mantenimiento de estaciones de superficie,
radares y radiosondas.

Conocimientos en el disefio de radares, estaciones de superficie
hidrometeorolégicas y radiosondas.

Conocimientos de la normatividad ambiental.

Conocimientos de la Ley de Meteorologia e Hidrologia Nacional.

Manejo de equipo de medicion hidrometeoroldgicos.

Manejo de sistemas de informacion geografico y aplicaciones de software

relacionados con el area.

Manejo de equipos de computacion y aplicacion de software.

Inglés técnico medio.

108.4. COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

109.

* Pensamiento analitico.

« Planificacion y gestion.

* Toma de decisiones.

» Trabajo en equipo.

* Relaciones interpersonales.
e Comunicacion.

» Sensibilidad medioambiental.
« Impacto e influencia.

» Liderazgo en equipos.

* Innovacion.

* Conciencia y compromiso organizacional.
OTROS REQUISITOS

109.1. CONDICIONES Y RIESGOS:

o Destreza fisica y mental.

e Disponibilidad para viajar.
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e Estar colegiado.
110. SUBORDINADOS
No posee personal a su cargo.
111. CONDICIONES DE TRABAJO

e Lugar limpio, temperatura agradable.

e Trabajo coordinado, poco ruido.

112. EQUIPOS DE TRABAJO
e Computadora
e Fotocopiadora
e Fax
» Escaner.

e Equipos de medicion y lectura hidrometeorologia.
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113. IDENTIFICACION DEL CARGO  imcontseneeomaiocne

113.1. DENOMINACION DEL CARGO:

Coordinador.

113.2. NIVEL:

Técnico.

113.3. UNIDAD:

Gerencia de Servicios Hidrologicos.
114. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

El Coordinador es el responsable de realizar prospeccion geofisica y

caracterizacion geoldgica, suministrando apoyo en la elaboracién de reglamentos,

normas o instrumentos relacionados al area de su competencia.

115. FUNCIONES DEL CARGO:

Realizar prospeccion geofisica. ALTO
Realizar caracterizacion geolégica. ALTO
Calcular las reservas de agua. ALTO
Inventariar pozos. ALTO
Elaborar mapas hidrologicos. ALTO
Atender a los usuarios cuando requieran informacion ALTO
concerniente al area de su competencia.
Recomendar métodos o procedimientos para mejorar la ALTO

calidad del servicio.

31.FUNCIONES DEL CARGO: (CONTINUACION)
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s/Responsabilidades

Apoyar en la elaboracién de reglamentos, normas,

directivas o instrumentos relacionados al area de su MEDIO
competencia.
Apoyar en la difusion de la gestion institucional a través
MEDIO
de los medios de comunicacion.
Prestar apoyo a las tareas inherentes al cargo y a la
_ MEDIO
Unidad.
Apoyar a las unidades sustantivas en las actividades que BAJO

asi lo requieran.

32.PERFIL DEL CARGO:
321. Educacion:
Técnico Superior Universitario en meteorologia, Tecnologi