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RESUMEN

El principal objetivo del presente trabajo de investigacion es el disefio de un manual
de Descripciéon de Cargo para la U.E. Alejandro Fuenmayor, en el afio 2024. La
metodologia implementada es de campo con un nivel descriptivo, la poblacién esta
compuesta por un total de 39 empleados, que prestan sus servicios a la organizacién
y que aportan de manera valiosa su compromiso e informacién para la
implementacion de los instrumentos de recoleccion de datos, de los cuales, fueron
aplicados La observacion directa, e indirecta y la encuesta, disefiada especificamente
para recabar informacion de la variable en estudio. Los resultados obtenidos a través
de las respuestas de La encuesta, aplicado al personal de la empresa, se tabularon en
forma de tablas para su posterior analisis tanto cualitativo como cuantitativo
estableciendo asi, la relacion de los resultados con la variable en estudio. Debido a
esto, se concluyé que, el disefio y puesta en préactica de dicho manual de Descripciéon
de Cargo impactara de manera positiva, en la planificacién, desempefio, escogencia y
responsabilidades del talento humano que labora actualmente asi, como el pr6ximo a
ingresar, asi como servir de insumo a las funciones de recursos humanos.

Palabras Claves: Identificar, Describir, Funciones, Responsabilidades.



INTRODUCCION

Hoy por hoy los procesos administrativos deben estar adecuados a las
exigencias de un mundo cambiante donde el denominador comun es la
multiplicacion de ganancias frente al aprovechamiento de los recursos en un

espacio empresarial actor de los procesos productivos y administrativos.

En Venezuela, tradicionalmente las organizaciones han optado por
mecanismos de accion que van desde la secuencia de procedimientos en
forma alterna y en funcion del quehacer diario, hasta la repeticion de

procesos mediante actos de “costumbre” administrativa.

Los nuevos tiempos demandan una mas firme accién, donde la fijacion
de parametros y lineas de trabajo preestablecidos, marquen las pautas para
logros mas eficaces mediante la simplificacion del trabajo, y un mayor
rendimiento del tiempo y los recursos. En este contexto, los manuales se
constituyen en un fuerte auxiliar, al servir como guias directas para una cabal
ejecucion de las labores y presentar la estandarizacion responsabilidades,
convirtiéendose en una necesidad tanto como punto de referencia y partida
para la ejecucibn de lo planificado, como para disponer de las

responsabilidades.

Para la Gerencia de Recursos Humanos, los manuales de cargo juegan
un papel fundamental en la estructura organizativa y jerarquica en la
organizacién persé. Su disefio, implementacién y retroalimentacién son dia a
dia, pieza importante en el rendimiento del talento Humano. Su
internalizacion como estructura, permitira al resto de los componentes

administrativos de la empresa u organizacion, obtener de manera eficiente y



eficaz los objetivos planteados, a través de los principios generales de la
Administracion como lo son la planificacién, organizacion, ejecucion, control
y evaluacion para poder realizar la retroalimentacion necesaria que permita
optimizar los proceso, que en este caso, el mas importante, es El talento

Humano.

El presente Trabajo de Grado propone la creacion de un Manual de
Descripciéon de Cargo para la U.E “Alejandro Fuenmayor” C.A, en el afio
2.024, en virtud de que dicha institucion se observa la inexistencia de este
tipo de documento para poder determinar y poner en claro el correcto

funcionamiento de las responsabilidades que se realiza en la compania.

El mismo, esta estructurado en Cinco (05) capitulos que le dan forma y

cuerpo a la investigacion.

El Capitulo I, expone El Problema y sus Generalidades, enmarcando el
Planteamiento del Problema, los Objetivos de la Investigacion, tanto General
como Especificos, la Justificacion del Problema, la Delimitacion de la
Investigacion y las Limitaciones propias de la Investigacion en general; asi
como un Glosario de Términos necesarios para el adecuado entendimiento

del presente trabajo.

En el Capitulo Il, se aborda el Marco Tedrico de nuestra investigacion
que le da cuerpo e historia a nuestra Investigacion y la problematica en el
tiempo, tanto de otros autores en Materia de Manual de Cargo asi como la
resefia histérica de la institucion. Ademas se realiza un Contexto Diagndstico
Organizacional de la empresa, donde se identifica la empresa, resefia

histdrica, organigrama y estructura organizacional.



El Capitulo 1ll, abarca el Marco Metodoldgico que comprende, el
Disefio de la Investigacion, Tipo de Investigacion, Nivel de Investigacion,
Poblacion y la respectiva muestra que servira de base para el impulso de
creacion de Nuestro Manual. Asi como la respectiva Técnica para el analisis

de los mismos.

El Capitulo IV, se realiza la respectiva presentacion y analisis de
resultados. De manera representativa y porcentual, a través de cuadros
comparativos, se exponen los resultados obtenidos en la presente
investigaciéon, con la finalidad de evidenciar categéricamente que la
propuesta planteada como lo es, la creacion de un Manual de Cargo para la
U.E. Alejandro Fuenmayor, es viable y factible, objeto de nuestra

investigacion.

En el Capitulo V, se expone de manera precisa las conclusiones y
recomendaciones, asi como la Propuesta Final denominada Manual de
Descripcién de Cargo para la U.E. Alejandro Fuenmayor en el afio 2.024.
Documento contentivo y final del objetivo y desarrollo principal de nuestra

investigacion.

Ademas, el presente Trabajo de Investigacion, forma parte de los
requisitos académicos exigidos por la Universidad de Oriente, para otorgar el
Titulo de Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos, y a su vez
representa una contribucion para el desarrollo de la U.E. Alejandro

Fuenmayor.



CAPITULO |
EL PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La estructura organizacional de una empresa es fundamental para su
funcionamiento eficiente y efectivo, ya que establece la forma en que se
distribuyen las responsabilidades, se coordinan las actividades y se toman
decisiones en la organizacion. Efectivamente, las organizaciones, tanto
publicas como privadas, se han vuelto cada vez mas complejas a medida

gue crecen en actividad, tamafio y alcance.

En el pasado, las organizaciones solian ser mas simples y jerarquicas,
con estructuras mas rigidas y menos interconectadas. Sin embargo, con la
llegada de la era digital, la economia globalizada y la rapida evolucion de la
tecnologia, las organizaciones han adquirido mayor interconexién, variedad y

agilidad.

El surgimiento de nuevas industrias, la aparicién de modelos de negocio
disruptivos, la colaboracién a nivel global, la gestién de grandes volumenes
de datos y la necesidad de adaptarse rapidamente a los cambios del
mercado son solo algunas de las caracteristicas que hacen que las

organizaciones actuales sean mas complejas que nunca.

Si bien, no hay un paralelo exacto en la historia en términos de
complejidad corporativa, es importante reconocer que las empresas siempre
han evolucionado y se han adaptado a los desafios de su tiempo. La

capacidad de las organizaciones para gestionar y prosperar en entornos



cada vez mas complejos dependera de su capacidad para innovar, colaborar,

aprender y adaptarse continuamente a un mundo en constante cambio.

Por lo antes expuesto, es fundamental que la administracion identifique
y apligue métodos adecuados para alcanzar sus objetivos de manera
eficiente y efectiva, evitando asi la pérdida de recursos y garantizando
resultados positivos para la organizacion. La eleccién y aplicacion correcta
de los métodos son determinantes en el éxito de cualquier empresa u
organizaciéon asi como la implementacion de sistemas de trabajo y el
establecimiento de un orden en las acciones son fundamentales para
maximizar la eficacia de los esfuerzos de la organizacién. Al reducir las
pérdidas de tiempo, los errores y las duplicaciones de tareas, se optimiza el

rendimiento y se aumenta la productividad.

El orden, en una empresa exige un lugar para cada persona, éste
principio requiere una clara definicion dentro de la organizacion. Cuando es
asi, cualquier funcién puede identificarse con la finalidad de establecer una
secuencia en relacion al proceso. Al mismo tiempo puede detectarse
cualquier falla en las funciones o en los procesos. De esta forma, los
gerentes, directivos de empresas, en busqueda de resultados positivos han

perfeccionado el tratamiento de los recursos.

En el caso concreto del tema en estudio, en entrevistas con el personal
de la institucion donde se desarroll6 la investigacion, se pudo constatar la
existencia de diversos aspectos deficientes que se presentan en el
departamento de Recursos Humanos de la Unidad Educativa Alejandro
Fuenmayor, entre estos se destacan, desconocimiento de los deberes y
atribuciones correspondientes a cada puesto de trabajo, realizando labores

asignadas a otros departamentos, debido, a la poca cantidad de personas



que alli laboran y a las diversas actividades que deben realizar dentro del
area, ademas de la asignacion de responsabilidades sin programar a cada

uno de los empleados.

Por lo antes sefialado, se pretende disefiar un Manual de Descripcion
de Cargos a fin de lograr aclarar la funcién y actividad que debe realizar cada
empleado, de la misma manera garantizar que el proceso de trabajo se
establezca en condiciones normales y especificas. A su vez contando con
esta herramienta no existiran problemas como los descritos anteriormente, ya
qgue el manual de descripcion de cargos indicara qué se debe hacer y a quién

le corresponde hacerlo.

Las respuestas a los objetivos planteados en la investigacion daran las
bases para la elaboracién del manual de Descripcion de Cargos para el
personal que labora en la Unidad Educativa Alejandro Fuenmayor. Por lo que
se establecen las siguientes interrogantes:

e ;Cuales son los cargos existentes en la estructura organizacional de la
U.E “Alejandro Fuenmayor”?.

e ;Cuadles son las funciones y responsabilidades de los cargos existentes
de la U.E “Alejandro Fuenmayor”?.

e ;Cudles son las especificaciones de los cargos de la U.E “Alejandro

Fuenmayor”?.



1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.2.1 Objetivo general

Disefiar un Manual de Descripcion de Cargo para la U.E “Alejandro

Fuenmayor” ubicado en Maturin — Estado Monagas, afio 2024.

1.2.2 Objetivos especificos

Identificar los cargos existentes en la estructura organizacional de la

institucion objeto de estudio.

e Describir las funciones y responsabilidades de los cargos existentes en
la institucion educativa.

e Sefalar las especificaciones de los cargos de la estructura
organizacional.

e Crear el Manual de Descripcion de Cargo de la U.E “Alejandro

Fuenmayor”.

1.3 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

La ausencia de un Manual de Descripciébn de Cargo en la Unidad
Educativa Alejandro Fuenmayor, representa un desafio importante en la
gestion del talento humano y en la eficiencia de las operaciones de la
institucion. La falta de claridad en las responsabilidades y tareas asignadas a
cada empleado puede generar confusiones, malentendidos y una distribucion
inadecuada de las actividades, lo que a su vez puede afectar el desempefio y

la satisfaccion laboral.



El propdsito de la investigacion que se llevd a cabo para elaborar un
Manual de Descripcion de Cargo es fundamental para abordar esta
problemética y buscar soluciones que mejoren la organizacién y el
funcionamiento interno de la institucion. Al proporcionar a los empleados una
guia clara y detallada sobre sus funciones y responsabilidades, se espera
que se logre una mayor eficiencia, productividad, delimitacion y satisfaccion

laboral en la U.E. Alejandro Fuenmayor.

Ademas, los beneficios de contar con un Manual de Descripcion de
Cargo, no solo se limita a la institucion educativa en cuestion, sino que
también pueden extenderse a otros colegios que enfrenten desafios
similares. Al establecer un marco de referencia claro para la distribucion de
actividades, se promueve una mejor prestacion de servicios y una mayor
satisfaccion tanto para el personal como para los clientes o usuarios de la

institucion.

En resumen, la investigacion y elaboracion de un Manual de
Descripcion de Cargo para la U.E. Alejandro Fuenmayor, no solo beneficiara
a la instituciébn en términos de eficiencia y organizacion interna, sino que
también contribuird a mejorar la satisfaccion y el desempefio de los
empleados, asi como a brindar un servicio de calidad a la comunidad

educativa.
1.4 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION
La presente investigacion, para disefiar el Manual de Descripcién de

Cargo, se realiz6 en la Unidad Educativa Alejandro Fuenmayor, C.A., Maturin

Edo. Monagas, en un tiempo estimado de seis (6) meses.



La poblacién a investigar, estuvo representada por el personal que

labora en la Unidad Educativa antes mencionada.

1.5 LIMITACIONES

Dentro de las limitaciones propias de la investigacion esta el hecho de
que, en la empresa, no existe algin Manual de Descripcion de Cargo ni
referencias explicitas, sobre algun intento para solucionar este problema, sin
embargo, al ubicar material teérico y referencial indirecto, se logré solventar o
salvar dicha limitacion. No obstante, la cotidianidad oral de funciones, se

hace muy presente en la organizacién

1.6 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Andlisis de Cargo: Chiavenato )1999 “el proceso de obtener, analizar y
registrar informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y
determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y

las condiciones exigidas por el cargo para su correcto desemperio. “

Cargo: Bryan Livy citado por Chiavenato 1992 define un cargo como “ la
reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que
pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama”

Descripcién de Cargo: Lista de los deberes, responsabilidades de
supervision de un cargo. Es producto del analisis de cargo. (Dessler 1997. P
690).
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Especificacién de un Cargo: Lista de los “requisitos humanos” de un cargo,
es decir, la educacion, capacidad, personalidad y otras caracteristicas

requeridas; producto de un andlisis de cargo (Dessler, 1991. P87).

Puesto: ldalberto Chiavenato (2007) sefala que “para la organizacion, el
puesto constituye la base de la organizacion de las personas en las tareas
organizacionales. Para las personas, el puesto constituye una de las
principales fuentes de expectativas y motivacién en la organizacion” (2007, p.
203).

Tarea: Chiavenato, 2007, p. 203 “es toda actividad individualizada y

realizada por el ocupante de un puesto. “



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES O RESENA HISTORICA DE LA VARIABLE O TEMA
DE INVESTIGACION

Escalante y Rangel (2015), exponen en su trabajo de investigacion que,
la descripcibn de cargos desde tiempos muy antiguos ha venido
evolucionando, es conveniente realizar una serie de reflexiones en cuanto a
la historia, evidenciando la necesidad disefiar y crear formas de ejecutar los
trabajos, transformandolos progresivamente en base a su experiencia y al
desarrollo continuo de las sociedades. Desde la época primitiva, los hombres
comenzaron a agruparse para de este modo poder lograr sus objetivos, la
administracion ha jugado un papel importante durante todo este tiempo,

debido a que ha permitido lograr la coordinacion de las acciones.

Dentro de los antecedentes histéricos de la descripcion de cargos, se
destaca la revolucion industrial (1780-1860) la cual constituyé un importante
progreso para la administracion de personal de esa época, Gran Bretafa,
Europa y Estados Unidos sufrieron ciertas modificaciones y se vieron
influenciados por una serie de transformaciones socioeconomicas,
tecnolégicas y culturales que afectaron la mayoria de los aspectos
relacionados a la vida cotidiana de la humanidad. Con la revolucién industrial
nacieron grupos de trabajo que determinaron el funcionamiento de la
maquinaria a su cargo dando origen a la pequefia y mediana industria

manufacturera.

11
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La revolucion industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de
la tecnologia de produccién, la division y especializacion del trabajo, a su vez
los cambios por los cuales atravesaba la sociedad para ese momento dieron
origen a que estudiosos de la administracion se preocuparan por los
problemas de la organizacion industrial, los principales precursores en
afirmar que el trabajo podia y deberia ser analizado de manera sistematica y
en relacion con algunos principios cientificos fueron Charles Babbage (1832)
y Frederick Taylor (1878). Dicha revolucion trajo consigo el desarrollo de la
maquinaria y el establecimiento consecutivo de las fabricas en las cuales
comenzaban trabajando un gran niumero de personas, ocasionando cambios
importantes en cuanto a las perspectivas laborales. El sistema productivo se
bas6 en la maquinaria y el esfuerzo de los trabajadores origin6 una mejor
coordinaciéon en cuanto a la ejecucion de las actividades, fue importante
implementar la division del trabajo para disminuir las operaciones, el

desperdicio de la materia prima e implementar el ahorro.

En la segunda Guerra Mundial (1915 — 1945), Ernest McCormicle y
Joseph Tiffin, investigadores en el campo de la ingenieria de los factores
humanos, iniciaron investigaciones sobre el analisis y disefio del trabajo, esto
se realizo con el objetivo de crear una relacion coherente entre el trabajador
y la maquina; con el pasar del tiempo fueron surgiendo pruebas de aptitud y
personalidad, las cuales son de gran utilidad cuando se trata de seleccion de

personal.
2.2 ANTECEDENTES RECIENTES DE LA INVESTIGACION
Bencomo (2006), realizo un trabajo de investigacion, titulado Manual de

Descripcion de Cargo para el Departamento de Recursos Humanos del

Hospital Tipo Il, en El Vigia, Edo. Mérida. Sus objetivos son formular un
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Manual de Descripcion de Cargo para el Departamento de Recursos
Humanos del Hospital Tipo Il, en El Vigia, Estado Mérida, que permita
especificar y delimitar las funciones del personal que alli labora. La
metodologia fue de campo. Los resultados son que las condiciones no son
agradables. Las recomendaciones fueron tomar en consideracion la

implementacion de dicho manual.

El aporte de la investigacion antes citada a la presente investigacion, se
centra en definir la especificacion y delimitacion de funciones del personal
que alli labora asi como las responsabilidades jerarquicas propias de ese tipo
de instituciones que permitan realizar de manera idénea y secuencial los

procesos, en materia de talento humano de la Institucion.

Escalante y Rangel (2015), realizaron un trabajo de investigacion,
titulado Manual de Descripciéon de Cargo dirigido al personal de la empresa,
Centro Papelero CEPACA 2000 C.A. Empresa dedicada a la compra y venta
de articulos de oficina en la ciudad de Caracas, Dtto capital. Dicho trabajo de
investigacion tuvo como objetivo general, proponer un manual de descripciéon
de cargos con el fin de que se concreten las tareas, funciones vy
responsabilidades de cada uno de los miembros que labora en el Centro
Papelero CEPACA 2000 C.A. Este estudio se llevo a cabo por una
metodologia cualitativa, de nivel descriptivo, con la aplicacion de un disefio
de investigacion de campo, donde esta formada por (nueve) 9 informantes
claves pertenecientes al Centro Papelero Cepaca 2000, C.A; para recolectar
la informacion se utilizé la entrevista semiestructurada en el cual estaba
elaborada por un guion de preguntas abiertas. Los resultados obtenidos por
los miembros fueron transcritos y se mostr0 de forma categorizada para
proponer el Manual de Descripcion de Cargos y alcanzar los objetivos

organizacionales. Se recomendd tomar consideraciéon la implementacion de
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un Manual de Descripcidon de Cargos donde se especifique el nombre del
cargo, el objetivo, la ubicacion en la organizacion, el perfil del cargo, las
responsabilidades y alternativas de formacién para mejorar el desempefio del
cargo, lo cual es validado por la organizacion y los expertos en el area; de
manera tal que le sirva de guia a la directiva para poder mejorar los procesos
en sus diferentes areas y asi mantener actualizado e informado a los

miembros de la organizacion.

El aporte de la investigacién antes citada a la presente investigacion es,
establecer en dicho manual, la jerarquizacion de acuerdo a las competencias
y aptitudes de los empleados, de acuerdo a perfiles ya obtenidos en materia
profesional. Permitiendo el desempefio e interaccion con el producto tangible
gue manejamos como institucion, que es la poblacién estudiantil "propia de la
Unidad Educativa.

Mago (2012), realiz6 un trabajo de investigacion, titulado Manual de
Descripciéon y Analisis de Cargos para la Alcaldia Bolivariana del Municipio
Cruz Salmeroén Acosta, Araya, Edo Sucre, afio 2012. Su objetivo general fue
disefiar un Manual de Descripcion y Andlisis de Cargos para la Alcaldia
Bolivariana del Municipio Cruz Salmerén Acosta. Araya Edo Sucre. Afio
2012. El estudio fue de caracter proyecto factible, con un disefio de campo.
Se utilizé la técnica de la entrevista y para la captura de datos se aplicd un
cuestionario auto administrado. Los resultados indicaron que en la institucion
no existe un manual de analisis y descripcion de cargos lo que dio pié a su

disefo.

Al igual que la investigacion antes citada, el aporte se centra en la
entrevista como técnica de recoleccion de datos, los cuales se exponen de

forma estadistica con la finalidad de presentarlos ante la Junta Directiva de la
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Institucién, con la intencion de validar los requerimientos como lo es, la
creacion y disefio de un Manual de Descripcion de Cargo para la U.E.

Alejandro Fuenmayor, Maturin, Edo. Monagas.

2.3 BASES TEORICAS

2.3.1 Andlisis de cargo

Después de revisar brevemente los antecedentes de la descripcion de
cargos, también es importante sefialar que el objetivo principal del analisis de
cargos es comprender las responsabilidades, tareas, habilidades y requisitos
asociados con cada puesto. Algunos de los elementos clave incluidos en el

analisis de cargos son:

e Descripcion del cargo: esto implica detallar las responsabilidades
especificas, las tareas diarias, las interacciones con otros
departamentos y la autoridad otorgada al ocupante del cargo.

e Especificaciones del cargo: esto se refiere a los requisitos especificos
del puesto, como habilidades necesarias, entre otros.

e Evaluacion del cargo: este paso implica determinar la importancia
relativa de cada puesto dentro de la organizacién y su contribucién a los

objetivos generales.

Dessler (1997), refiere al analisis de cargos, como “el procedimiento por
el cual se determinan los deberes y la naturaleza de los puestos y los tipos
de personas (en términos de capacidad y experiencia) que deben ser

contratadas para ocuparlos”. (p.77).
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Segun el autor, la validacion que se le otorga a los tipos de cargos
existentes en la organizacion, determina las funciones y tareas de cada
miembro de la empresa. Por tanto, el autor trata de extraer del andlisis de

cargos, uno o mas de los siguientes tipos de informacion.

2.3.2 Importancia del Analisis de Cargo

Chiavenato. |, (1988) considera que el andlisis de cargos es:

El proceso de obtener, analizar y registrar informaciones
relacionadas con los cargos, estas informaciones son
registradas, inicialmente en las descripciones de cargo. Para
hacer el analisis, cada cargo es dividido y estudiado con base
en las partes o elementos componentes, que son los llamados
factores de especificaciones (P 276).

En lineas generales, la importancia del Analisis de cargo radica en la
capacidad que se debe poseer para establecer los componentes esenciales
para el proceso de reclutamiento y seleccion, asi como la importancia de la
delimitacién de funciones y responsabilidades que permitan a la organizacion
obtener un desempefio justo y balanceado de las funciones a realizar por el

Talento Humano.
2.3.3 Elementos del analisis de cargo
Los elementos basicos del analisis de cargo son:
e La Descripcion de Cargo: Chiavenato, (1999): “La descripcion del

cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones

gue lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa,



17

es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucion de las funciones o tareas (cémo lo
hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Basicamente, es hacer
un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
las responsabilidades que comprende”.

e La Especificacion de Cargo: Mondy y Noe, (1997): “La especificacion
del puesto es un documento que contiene las capacidades minimas
aceptables que debe tener una persona a fin de desempefiar un puesto
especifico. Los aspectos que se suelen incluir en este documento son
los requerimientos educacionales, la experiencia, los rasgos de la

personalidad y las habilidades fisicas*

Parte esencial de este proceso es la descripcion y especificacion
exhaustiva de los componentes que precisan de la descripcion del cargo.
Recordemos que al mejorar la especificacion del proceso la excelencia se

vera reflejada en el proceso.

2.3.4 Ventajas de las descripciones de cargo

Gbomez Ronddn, (1992) indica que, las principales ventajas principales

de la Descripcion de Cargos, dentro de una organizacion son:

¢ Indica cuales son los requisitos para desempefiar cada cargo.

¢ Asigna atribuciones y responsabilidades.

e Delimita el area ocupacional y las funciones de cada quien.

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

hacerse y cuando ha de hacerse (Pp. 4-4/4-6)
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Gbomez Rondon (1992), indica que,

Las descripciones dan confianza al trabajador para actuar y
decidir sobre su campo de trabajo, pues explica lo que ha de
hacerse, como, cuando, porque y para qué. Por otro lado, las
descripciones sirven de guia confiable para los supervisores
en la orientacion y conduccion de su personal, al dirimir en
los conflictos y reforzar las decisiones disciplinarias, ademas,
de ubicar al trabajador en el contexto organizacional y
relacionarlo con los demas compairieros, a fin de lograr un
verdadero trabajo en equipo. (P. 4-3/4-5)

2.3.5 Objetivos de la descripcion de cargo

Chiavenato (1988) sefiala entre otros los siguientes objetivos como son:

Proveer informacion para la elaboracién de anuncios del mercado de
mano de obra, donde se puede reclutar, otros; como base para el
reclutamiento de personal.

Determinacion de un perfil del ocupante del cargo.

Suministro del material necesario al propio contenido de los programas
de entrenamiento, como base para la Capacitacion del personal.
Determinacion mediante la evaluacion y clasificacién de cargos, de los
rangos salariales, de acuerdo con la posicion relativa de los cargos
dentro de la organizacion, como base para la Administracion de
Salarios.

Estimulo de la motivacion del personal, para facilitar la evaluacion del
desempefio y la promocion.

Determinacion del valor relativo de las diversas posiciones en el

departamento.
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¢ Definicion de lineas de autoridad y responsabilidad en la organizacion.
(P. 252).

Establecer y delimitar las funciones del talento Humano de la
organizacion permitirda un enfoque consolidado de la visién y mision de la
institucién. Convenientemente, la descripcion de cargo fomentara el trabajo

coherente y significativo para la obtencion de las metas planteadas.

2.3.6 Normas para redactar las descripciones de cargo

Dessler (1991), explica cinco normas fundamentales que se deben
tomar en cuenta para la elaboracién de las descripciones de cargos como

son:

e Sea claro: La descripcion de cargo debe presentar el trabajo con tal
precision que las responsabilidades estén claras sin hacer referencia a
otras descripciones de cargo.

e Indicar el alcance: Al definir la posicion, es conveniente indicar el
alcance y la naturaleza del trabajo.

e Sea especifico: Seleccione las palabras mas especificas para mostrar
el tipo de trabajo, el grado de complejidad, de capacidad, la medida en
gue los problemas estan estandarizados, el grado de compromiso de
los trabajadores con el trabajo, el grado y tipo de responsabilidad.

e Sea breve: Las declaraciones breves y precisas producen con
frecuencia los mejores resultados.

e Revise de nuevo: Al finalizar, verifique, si la descripcion cubre los

requerimientos béasicos (P. 111).
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Existen otras normas y reglas aplicables al proceso de descripcion de

cargo planeado por Arias Galicia (1989).

e Trate de dar a la descripcidon un sentido logico. Utilice para ello, segun
lo juzgue conveniente, criterios de importancia, de frecuencia o bien el
correspondiente a un proceso administrativo.

e Busque lo esencial de cada funcion o tema, evitando caer en detalles
innecesarios.

e Siempre que pueda, emplee términos cuantitativos y evite vaguedades.
En vez de decir “maneja sumas elevadas” diga “Maneja efectivo por un
valor de $65.000.”

e Siempre que pueda, cuantifique el tiempo empleado en cada actividad,
diga “Recibe aproximadamente 10 pacientes entre las 0 de la manana y
las 12 del dia” en lugar de “Recibe pacientes por la manana”.

e Empiece cada frase con un verbo activo y funcional como supervisa,

dicta, anota, etc. (Pag. 182).

2.3.7 Elementos de la descripcion de cargo

Lanhan (1996), dio a conocer elementos que deben estar presentes
para elaborar la descripcién de cargos. Su importancia se basa en conocer al
detalle los elementos que concentren informacién de cada cargo en la

estructura organizacional.

e Denominacion del cargo: se refiere al titulo que se le da realmente al
cargo, debe ser descriptivo, de manera que pueda sugerir el trabajo que

se ejecuta, ademas permite la distincion entre cargos.
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e Fecha de Descripcién de Cargo: cuando se prepara una descripcion
es recomendable colocar el mes y el afio en el que se ha realizado, este
dato es importante cuando se plantea efectuar revisiones periédicas de
la descripcion.

e Reporta a: en este renglon se afiade el titulo del cargo a quien el titular
reporta. (P 13).

Los registros antes mencionados revisten gran importancia, los mismos
permiten denominar, asi como establecer el momento en espacio y tiempo de
dicho cargo y muy importante la estructura jerarquica que permitird
establecer en muchos casos las responsabilidades y delegacion de
funciones, pertinentes en cada caso. Ademas de los elementos antes
mencionados, los mismos rednen requisitos minimos que debe tener el
ocupante como lo son las funciones, educacion experiencia, habilidades,

destrezas y responsabilidades.

2.3.8 Especificaciones de cargo

Dessler (1991), indica “la especificacion del cargo resume las
cualidades personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes

requeridos para realizar el trabajo” (Pag. 91).

Uno de los puntos mas criticos e importantes en la Descripcién de
cargos es la especificacion del mismo. Nos permitira establecer las
destrezas, habilidades, competencias asi como los requerimientos minimos
deseados como empleadores, tanto intelectuales como fisicos, con la

finalidad de obtener el mejor rendimiento laboral del talento Humano
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Se debe encasillar las cualidades personales y de desempefio que el
cargo exige y pretende satisfacer. Las caracteristicas personales, atributos
fisicos e intelectuales que debe poseer la persona en dicho puesto son
fundamentales para la obtencion del resultado eficiente y eficaz del trabajo a

realizar en el cargo.

Dicho proceso nos permitird realizar patrones comparativos entre los
distintos cargos de la organizacion, nos permitira ingresar a la organizacion
personal idoneo y calificado, evitando la pérdida de tiempo en formacion
innecesaria a personal no apto para determinados cargos, funciones y

responsabilidades.

Chiavenato, (1988) indica “Todo cargo exige para su adecuado
desempefio una serie de caracteristicas por parte del ocupante: mental o
intelectual  (Escolaridad, experiencia profesional, iniciativa), fisica
(Resistencia fisica y complexion fisica), al mismo tiempo que impone ciertas
responsabilidades al ocupante (Por material, equipo, subordinados) y ciertas
condiciones ambientales donde se pueda desarrollar (De trabajo y riesgo). (P
279)

2.3.9 Manual
Munch y Garcia, (1.993) definen los manuales de la siguiente manera:
“son documentos detallados que contienen de forma ordenada y sistematica,

acerca de la organizacion de la empresa” (p.135)

Los manuales pueden ser de politicas, departamentales, de

organizacion, de procedimientos, de contenidos multiples, de descripcion de
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cargas y cualquiera que a bien, necesite la organizacion, con la finalidad de
estandarizar los procesos administrativos.

También (Diawons, (1993), lo define como “el conjunto de
informaciones e instrumentos, dirigidos a los empleados para la realizacion

de sus tareas o comportamiento que deben tener en sus puestos de trabajo”.
(p. 20)

El manual es una herramienta de orientacion para supervisores y
gerentes de recursos humanos, ya que proporciona una base para llevar a
cabo los procesos administrativos en la empresa como reclutamiento,
seleccion, capacitacion y ascensos dentro de la organizacion porque estos te
indican lo que deben hacer en un cargo, asumir puestos asignados, realizar

tareas y conocer los aspectos relacionados con la organizacion.

2.3.10 Importancia

Los manuales administrativos son un instrumento importante en la
organizacion, pues persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion
del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de cualquier

empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo constituyen.

2.3.11 Objetivos

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de la empresa.

¢ Delimitar las actividades, responsabilidades y funciones

e Aumentar la eficiencia de los empleados, al indicar lo que se debe
hacer y como se debe hacer.
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e Permite el acceso a una fuente de informacion al mostrar la
organizacion y funcionamiento de la empresa

e Ayuda a la organizacion y al mismo tiempo evita la duplicidad y la fuga
de responsabilidades

e Permite mantener una base para el mejoramiento de los sistemas y por

ultimo, reducen costos al incrementar la eficiencia.

2.4 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL Y ORGANIGRAMA RESPECTIVO

Resefia Historica

La Unidad Educativa “Alejandro Fuenmayor” fue fundada en enero de
1995 y sus actividades académicas iniciaron en septiembre de ese mismo
afo. En sus comienzos, la institucion funcionaba con el nombre de Olivia
Guevara de Alcala; posteriormente fue cambiado por decreto emanado del
Ministerio de Educacion y Deporte y se le da el nombre de Unidad Educativa
Alejandro Fuenmayor, para honrar a ese insigne docente venezolano, quien
dedico su vida a la educacién venezolana, tanto en el Magisterio como en la

administracion de la educacion.

En el afio 1998, especificamente en el mes de agosto, cambia de
directiva siendo presidida hasta la actualidad por la licenciada Adelinary

Materan de Velasquez.

La Unidad Educativa Alejandro Fuenmayor es una institucion orientada
hacia la formacién académica, ética y moral bajo la normativa legal del

Ministerio del Poder Popular para la Educacion.
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Esta constituida por un equipo humano calificado y una infraestructura

de calidad. Cuenta con el nivel de educacion primaria.

Ubicacion:

Avenida Los Proéceres, Parcelas 12, Edificio U.E. Alejandro Fuenmayor,
Sector Tipuro. A 100 metros de la Avenida Alirio Ugarte Pelayo. Maturin, Edo
Monagas.

Mision:

Ofrecer a los nifios de la comunidad un servicio educativo de calidad,
orientados por el amor y el respeto, en el cual se desarrollen valores
consonos con las necesidades sociales, culturales y ambientales, a través de
catedras y practicas pedagogicas que estimulen el pleno desarrollo integral,
la creatividad y la defensa de sus derechos, en un trabajo conjunto entre

familia, escuela y comunidad.

Visioén:

Convertirse en un instituto de referencia nacional, aplicando estrategias,
programas Yy tecnologia actualizados para lograr un egresado integralmente
formado, competitivo, capaz de enfrentar de manera proactiva y responsable

los retos que le imponga el entorno en el cual se desenvuelva.
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Objetivos:

Fortalecer en nuestros educandos los valores de amor, responsabilidad,
respeto y solidaridad, en un ambiente de aprendizaje actualizado y
dinamico.

Involucrar a padres, representantes, responsables y comunidad en
general en la dinamica escolar.

Cumplir con la normativa legal emanada por las autoridades educativas
nacionales y regionales.

Ofrecer a los niflos momentos de aprendizaje acordes con su edad y
sus necesidades.

Desarrollar en los alumnos habilidades y destrezas que le permitan
desenvolverse con éxito en los grados para los cuales sean
promovidos.

Desarrollar los contenidos programaticos establecidos por las
autoridades educativas a través de la planificacion cooperativa e
integral con la participacion de alumnos, docentes, padres,
representantes, responsables y comunidad.

Evaluar continuamente a los alumnos a través de métodos
actualizados, midiendo de manera cualitativa su progreso y desarrollo
integral.

Valorar, fortalecer y orientar las experiencias previas de los nifios.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

3.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

En términos generales, el disefio de metodologias mixtas es un disefio
de investigacion que involucra datos cuantitativos y cualitativos, ya sea de un
estudio particular o en varios estudios dentro de un programa de
investigacion (Tashakkori y Teddlie, 2003).

Las estrategias utilizadas en el desarrollo de la investigacion permiten
afirmar que esta se ubica dentro del tipo mixta, en virtud de haber sido
desarrollada bajo las técnicas propias de la investigacion documental en
cuanto a sus basamentos y elementos teodricos, simultaneamente al utilizar
técnicas de campo en cuanto a la observacidon directa y la propuesta de

implantacion del manual de descripcién de cargo.

Es de hacer notar, que este tipo de investigacion se escogib, porque por
un lado, la investigacion ameritaba la revision de fuentes documentadas
relacionadas con los manuales de descripcion de cargo y las herramientas
que hacen mas viables la accion administrativa, tal es el caso de los
manuales, y por otro lado se requirié acercarse al problema en forma directa

bajo la observacién en la empresa.

3.2 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se emple6 para la realizacion de este

trabajo fue el modelo de campo, dado que se cuenta con los recursos y datos
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necesarios para la realizacion de este estudio, por lo tanto, los datos fueron

extraidos directamente de la U.E Alejandro Fuenmayor

Arias (2006), comenta que una investigacion de campo: “Consiste en la
recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o

controlar variable alguna “(p. 31).

Santa Palella y Feliberto Martins (2010), define:

La investigacién de campo “consiste en la recoleccién de
datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos,
sin manipular o controlar las variables. Estudia los
fendmenos sociales en su ambiente natural.” (p. 88).

La investigacion de campo es aquella empleada para recopilar
informacion directa de la fuente, los cuales son obtenidos como datos

primarios, el cual es recogido por instrumentos propios de hechos reales.

3.3 NIVEL DE INVESTIGACION

El nivel de la investigacion se refiere al grado de profundidad con el cual
se aborda un fendmeno u objeto de estudio. Es por ello que el grado de la
investigacibn es de caracter descriptivo, debido a que esta permitio
determinar y analizar los datos precisos para definir las caracteristicas y
fenbmenos mas importantes que influyen en los trabajadores de la U. E
Alejandro Fuenmayor. Su objetivo consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion

exacta de las actividades, objetos, procesos.
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Arias (2006) define: “La investigacion descriptiva “consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de

establecer su estructura o comportamiento®. (p. 24).

Al respecto Tamayo y Tamayo (2003), indica que la investigacion
descriptiva “...Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de

la naturaleza actual y la composicion o procesos de los fendmenos”. (p.46).

3.4 POBLACION

Balestrini (2001) define la poblacién como, “...un conjunto o infinito de
personas, casos o elementos, que presentan caracteristicas comunes”. (p.
137), y de acuerdo Arias (2006) la poblacion “...es un conjunto finito o infinito
de elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran extensivas
las conclusiones de la investigacion. Esta queda delimitada por el problema y
por los objetivos de estudio”. (p.81). En relacion a lo mencionado, dichos
conjuntos pueden ser, personas, casos, objetos, instituciones, informacion y
otros, se seleccionan de acuerdo a la naturaleza del problema y los objetivos

de la investigacion.

La poblacién objeto de estudio esta constituida por los empleados de la
U.E “Alejandro Fuenmayor” que en total son treinta y nueve (39) personas y

(18) cargos en la estructura organizacional, distribuidos de la siguiente forma:
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NUmero de

Cargos empleados

ADMINISTRATIVOS
Director Ejecutivo
Administradora
Coordinador Talento Humano
Asistente Administrativo
Secretaria
Total Administrativos
DOCENTES

Directora Académica 1
Coordinador Académico 1
Orientadora 1
Docentes Aula Integrada 4
1

2

1

OR[N |RP|RP|k

Docente Educacion Fisica
Docente Especialista
Docente Inglés

Docentes Integrales 12
Docentes Lectura

Docente Musica 1

Total Docentes 26
AMBIENTALISTAS

Jefe de Mantenimiento y Seguridad 1

Ambientalistas 4

Vigilantes 2

Total Ambientalistas 7

TOTAL GENERAL 39

Fuente: Elaboracion propia del autor (2024)

3.4.1 Muestra

Como se puede observar, la poblacién es relativamente pequefia, por lo

cual la muestra es la poblacion de treinta y nueve (39) empleados.
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3.5 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Las técnicas de recoleccion de datos son las distintas formas o
maneras de obtener la informacion. En esta investigacion se emplea la
técnica de formularios de data, sobre los cuales contienen campos
contentivos de registros necesarios para lograr los objetivos de la
investigacion.

Arias (Ob.Cit), menciona que “...se entendera por técnica, el
procedimiento o forma particular de obtener datos o informacion”. (p. 67). Las
técnicas son particulares y especificas de una disciplina, por lo que sirven de

complemento al método cientifico, el cual posee una aplicabilidad general.

Basicamente, se procedio al disefio de los instrumentos de recopilacion
de datos, estructurados de manera de contener la informacién precisa que
resulte de utilidad para la investigacion y cumplimiento del propésito de la
investigacion, evitando sobrecargar el formulario con informacion irrelevante.

Las técnicas que fueron aplicadas para esta investigacion son las siguientes:

Observacién Directa: Segun Arias (Ob.Cit), indica que la observacion

directa consiste “...en visualizar o captar mediante la vista, en forma
sistematica, cualquier hecho, fendmeno o situacién que se produzca en la
naturaleza o en la sociedad, en funcion de unos objetivos de investigacion

preestablecidos”. (p.69).

Esta actividad consistié en visitar las instalaciones de la empresa que
resulté de utilidad, para tener conocimiento y comprender los procesos

asociados a la generacion de informacion relevante.
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Observacion Indirecta: Segun Arias (Ob.Cit), “...es la que se realiza
cuando el investigador observa de manera neutral sin involucrarse en el

medio o realidad en la que se realiza el estudio”. (p. 69).

La aplicacion de esta técnica radicd en la obtencion de informacion
indirecta por medio de testimonios escritos de los funcionarios de la empresa
que se encuentren facultados para aportarlos. Es técnica permitio la
recoleccion de informacién principalmente proveniente de la documentacion

pertinente que represente un registro constatable.

Observacion Documental: Balestrini (2001) plantea que la
observacion documental, “...se concibe como una lectura general de los
textos que poseen las fuentes de informacion de interés para el investigador,
y que le permiten extraer los datos que se le sean de utilidad para la
investigacion”. (p.152). Y menciona que se realiza mediante, “...una lectura
general de los textos, se iniciara la basqueda y observacion de los hechos
presente en los materiales escritos consultados que son de interés para esta

investigacion”. (p. 152).

Se llevara a cabo a través del uso del Internet y este representé un
recurso del cual se hizo uso con fines de recoleccion de informacién en
cuanto a fuentes bibliograficas que contribuyan desde el punto de vista de
contenido metodoldgico y de toda aquella que esté referida o vinculada a la

investigacion.

Asesorias Académicas: Las mismas se realizaron conjunto con el
tutor académico, quien ayudo al investigador por medio de consultas, y cuya
finalidad fue la de orientar y corregir la investigacion realizada. El asesor
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académico estuvo al tanto del progreso durante todo el proceso y el mismo

constituyo un apoyo al investigador por medio de experiencia.

La Encuesta: Tamayo (2008), “es aquella que permite dar respuestas a
problemas en términos descriptivos como de relacion de variables, tras la
recogida sistematica de informacidbn segun un disefio previamente

establecido que asegure el rigor de la informacion obtenida”.

Uno de los instrumentos basicos y fundamentales utilizados, fue la
encuesta estructurada por preguntas abiertas y cerradas, es decir, con

alternativas de respuestas y su respectiva justificacién o explicacién

Las técnicas antes descritas jugaron un papel preponderante en el
analisis de datos, porque permitiran el procesamiento adecuado de los datos,
en forma estructurada y obtencion de resultados para elaborar conclusiones

0 interpretaciones acertadas.

3.6 DEFINICION OPERACIONAL DE LA VARIABLE

Descripcidon de cargos: Los cargos son roles o posiciones que tienen
responsabilidades y tareas especificas asignadas. Los cargos pueden variar
en nivel de jerarquia, responsabilidad y autoridad dentro de la estructura
organizacional. Esta descripcion sirve como guia para reclutar, seleccionar,

capacitar y evaluar a los empleados en sus respectivos roles.



3.6.1 Operacionalizacion de la variable

CUADRO DE OPERACIONALIZACION DE VARIABLES N 1

3

5

Objetivo General: Disefiar un Manual de Descripcion de Cargo para la U.E “Alejandro Fuenmayor” ubicado en

Maturin — Estado Monagas, afio 2024.

Objetivo Especifico Variable Definicion Nominal Dimensiones Indicadores
Describir las Funciones: conjunto | Funciones. - Contenido del cargo.
funciones y Funciones y de tareas o] - Tiempo de ejecucion.

responsabilidades

responsabilidades

atribuciones que se

explicitas inherentes de los cargos. ejerce en un cargo -Por supervision de
a cada cargo de forma | Responsabilidades. | personal.
sistemética. -Por  materiales vy
Responsabilidades: equipos.
obligaciones que -Por procesos.
corresponden a -Por dinero 0
cada cargo. (Def. op) documentos.
Identificar los cargos | Identificacion de | Son los requisitos | Requisitos -Instruccion basica.
existentes en la cargos exigidos al ocupante | intelectuales. -Experiencia basica.
estructura del cargo para -Iniciativa.
organizacional de la desempefar SUS | Requisitos fisicos. o
UE “Alejandro funciones .(Def. op) -Esfuer;o fISI(..‘,O.
Fuenmayor’. -Capacidad visual.

Condiciones
trabajo.

de

-Habilidades.

-Ambiente de trabajo.
-Riesgos laborales.
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3.7 CONFIABILIDAD Y VALIDEZ DEL INSTRUMENTO

El instrumento tipo encuesta, una vez disefiado fue sometido a una
revision por parte del tutor académico de manera de verificar su pertenencia,

este procedimiento de validacién se conoce como Juicio de Expertos.

3.8 TECNICAS DE ANALISIS DE DATOS

Cuando se aplique el instrumento, se procedio a la tabulacion de los
resultados siguiendo las pautas de las técnicas de analisis por porcentaje
simple o estadistico, estas referencias cuantitativas fueron producto de la
precisibn o determinacion de las tendencias presentes en las respuestas
obtenidas, dado el caracter mixto de las preguntas formuladas en la
encuesta, de igual modo se entresacé aspectos cualitativos presentes en las

respuestas dadas por la poblacion encuesta.



CAPITULO IV
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Segun Rojas Soriano, R. (19) “La tabulacién es el proceso mediante el
cual los datos recopilados se organizan y concentran, con base a
determinadas ideas o hipotesis, en tablas o cuadros para su tratamiento

estadistico”.

La tabulacién de datos es una forma de organizar la informacion en

tablas para facilitar su analisis y presentacion de los resultados obtenidos.

4.1 TIPO DE ANALISIS

Para la interpretacion de los datos el nivel de analisis utilizado fue de
tipo descriptivo e inferencial, en tal sentido Trillo (1992) expuso lo siguiente
“El analisis descriptivo se fundamenta en la recoleccion, organizacién vy
presentacion de los datos, de forma tal que se pueda discutir a partir de ello
cual es la situacion del actual fendbmeno que se estudia, se basa en el

analisis porcentual o frecuencia de datos (p. 42)

4.2 PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

Los resultados se presentaron mediante cuadros de frecuencias
simples, en donde se explicO y se hizo referencia a los valores mas
sobresalientes con su respectiva inferencia. De acuerdo al instrumento
aplicado en los treinta y nueve (39) empleados de la U.E “Alejandro

Fuenmayor”, se obtuvieron los resultados que a su vez sirvieron como
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fundamento al manual propuesto. A continuacion se presentan dichos

resultados:

CUADRO N° 01. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE AL CONOCIMIENTO
SOBRE EL MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

FRECUENCIA FRECUENCIA

e ke ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 32 82%
NO 7 18%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Chiavenato (2002), expresa que un Manual de Descripcion de Cargo
“es el proceso de enumerar las tareas o funciones que conforman el cargo y
que lo diferencian de los demas en la empresa, es la enumeracion detallada
de las funciones o tareas, su periodicidad de ejecucion, los métodos para
cumplir estas tareas o funciones, los objetivos del cargo, los aspectos
internos y externos del candidato los requisitos, intelectuales y fisicos y las

condiciones del trabajo. “

De acuerdo a los resultados expresados en el cuadro N° 1, 32
encuestados que representan el 82% de los trabajadores de la U.E
“Alejandro Fuenmayor” C.A, Sl conocen lo que es un Manual de Descripcion
de Cargo, mientras que 7 encuestados que representan el 18%, NO tienen

una clara definicién sobre el concepto de un manual descriptivo.

Se puede inferir que, la mayoria de los encuestados si conocen lo que

es un Manual de Descripcién de Cargo, permitiendo que su internalizacion, a
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nivel cognitivo, en los procesos, responsabilidades y funciones sea positivo

en el proceso laboral.

CUADRO N° 02. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE AL DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS
PARA LA EMPRESA

FRECUENCIA FRECUENCIA

A ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 35 89%
NO 4 11%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Chiavenato (2002), expresa que un Manual de Descripcion de Cargo
“es el proceso de enumerar las tareas o funciones que conforman el cargo y
qgue lo diferencian de los demas en la empresa, es la enumeraciéon detallada
de las funciones o tareas, su periodicidad de ejecucion, los métodos para
cumplir estas tareas o funciones, los objetivos del cargo, los aspectos
internos y externos del candidato los requisitos, intelectuales y fisicos y las

condiciones del trabajo. “

En funcién a los resultados del cuadro N° 2, 35 encuestados que
representan el 89% de los encuestados, Sl estdn de acuerdo con la futura
implementacion de un Manual de este tipo en la institucién; mientras que 4
encuestados que representan el 11% de los encuestados, opinaron lo

contrario.
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De la tabulacion se deduce que, la poblacion objeto de estudio estan

dispuestos a integrarse a esta nueva alternativa como lo es la

implementacion del Manual de Descripcion de Cargo, para optimizar las

funciones y tareas de los cargos de la institucion.

CUADRO N° 03. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A LA DEFINICION DE
FORMA EXPLICITA'Y POR ESCRITO DE LAS FUNCIONES DE LOS

CARGOS ACTUALES

FRECUENCIA FRECUENCIA

- [ERNAIIAS ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 25 64%
NO 14 35%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Segun los resultados del cuadro N°3, 25 encuestados representando el
64% de los encuestados, considera que sus funciones, Sl estan definidas
claramente, mientras que el 14 encuestados representando el 35% considera

que, las funciones de los cargos que ocupan, NO estan definidas.

Bryan Livy citado por Chiavenato (1992) define un cargo como ‘la
reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que
pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama”“

Como se puede observar, en los resultados de la encuesta, la gran
mayoria afirma que sus funciones estan definidas claramente. Sin embargo,

la otra parte opina lo contrario. Es por esta razén que, el Manual de
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Descripcion de Cargo, ayudara a los trabajadores que no tienen de manera
muy clara su funcién, de contar con un instrumento que permita obtener con

mas claridad mejorando el desempefio en su lugar de trabajo.

CUADRO N° 04. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A S| EL TRABAJADOR
REALIZA FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE NO SON INHERENTES A

SU CARGO
ALTERNATIVAS FEBEggLESTC AA FTORE(C;EE%IA?_
5 o5 64%
. 14 36%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Chiavenato, (1999): “el disefio del cargo es la especificacion del
contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y

personales del ocupante del cargo”.

De los encuestados, 25 personas que representan el 64% de los
encuestados, consideran que Sl realizan funciones y actividades que no
pertenecen a su cargo. Mientras que el restante de 14 personas que
representan el 36% de los encuestados, consideran que NO realizan

actividades que no pertenecen a su cargo.

La mayoria de los encuestados considera que si realizan funciones y

actividades que no pertenecen a su cargo. Por esta razén es primordial el
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Manual de Descripcion de Cargo que permita saber cuales son las funciones

y responsabilidades de cada cargo que ocupa el empleado.

CUADRO N° 05. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A SI CONSIDERAN QUE
ES NECESARIO MODIFICAR LAS TAREAS ESTABLECIDAS EN LOS
CARGOS QUE SE OCUPAN ACTUALMENTE

FRECUENCIA FRECUENCIA

S ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 9 24%
NO 30 76%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

De 39 encuestados, solamente 9 personas, representando el 24% de
los mismos, consideran que Sl es necesaria una modificacion de las tareas
establecidas en el cargo, que ocupa actualmente en la institucién. Mientras
que las otras 30 personas, que representan el 76% de los encuestados,

consideran que NO es necesario.

Chiavenato, (1999): “el disefio del cargo es la especificacion del
contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y

personales del ocupante del cargo”.

La dualidad o ambigliedad en las funciones que realizan los empleados
que laboran en una empresa, impacta de manera significativa en la misma,
por lo general de manera negativa, fomentando conflictos entre los

empleados. Es necesario que se realice una modificacion de las tareas
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establecidas en los cargos. Puesto que, esto permitird que los empleados no

sientan que estan haciendo cosas que no pertenecen a su cargo, evitando

dichos conflictos.

CUADRO N° 06. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A SI ESTAN DEFINIDAS
LAS RESPONSABILIDADES DE LOS CARGOS, SOBRE: PERSONAL,
MATERIALES, PROCESQOS, DINERO Y DOCUMENTOS

FRECUENCIA FRECUENCIA

ARYERRATIVAS ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 30 76%
NO 9 24%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

De una poblacion de 39 encuestados, 30 encuestados representando el
76%, Sl tienen definidas las responsabilidades (personal, materiales,
procesos, dinero y documentos). Mientras que solamente 9 encuestados
representando el 24% de los mismos NO tienen definidas las

responsabilidades (personal, materiales, procesos, dinero y documentos).

Chiavenato, (1999): “el disefio del cargo es la especificacion del
contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
cargos para cumplir requisitos tecnolégicos, empresariales, sociales y

personales del ocupante del cargo”.

La mayoria de los encuestados afirma que, si se tienen definidas las
responsabilidades (personal, materiales, procesos, dinero y documentos).

Permitiendo que, la implementacién del Manual de Descripcion de Cargo,
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sea mas facil de internalizar porque dicen tener definidas dichas
responsabilidades. El proceso de aceptar la funcion y responsabilidad en tu
funcion permite obtener un mejor desemperio, traducido en eficiencia de los

procesos.

CUADRO N° 07. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A LO QUE SE GENERA
CON EL DESCONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES DEL CARGO QUE

OCUPA
e = e
I ;
" EIECUTAR 15 38%
RESPONSABILIDADES 14 35%
CONFLICTOS LABORALES 5 15%
OTROS 39 100%

Fuente: La autora (2024)

De la totalidad de 39 personas que representan el 100% de la muestra
representada, 05 personas que representan el 12% indicaron que tiene
duplicidad de funciones; 15 encuestados representando el 38%, indicaron
gue poseen actividades que no ejecutan; el 35% de la poblacion conformado
por 14 personas, Evaden sus responsabilidades y solo 5 encuestados
representando el 15% indican que tienen conflictos laborales.

Bryan Livy citado por Chiavenato 1992 define un cargo como “ la
reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que
pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el

organigrama®“
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Cuando el empleado tiene conflictos internos de realizacion y
responsabilidad de sus funciones, representa el detonante perfecto para
desencadenar, una serie de inconvenientes a nivel laboral en la
organizacion. Con la implementacion del Manual de Descripcion de Cargo en
la institucion los empleados tendran mas certeza de sus respectivas
funciones y ya no habra duplicidad de las mismas, no tendran que evadir

responsabilidades, entre otros.

CUADRO N° 08. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A SI LA EMPRESA HA
TENIDO INSTRUCTIVOS O NORMAS ESCRITAS EQUIVALENTES A UN

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

FRECUENCIA FRECUENCIA
VRIS ABSOLUTA PORCENTUAL
S| 5 12%
NO 34 88%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Chiavenato (2002), expresa que un Manual de Descripcion de Cargo
"es el proceso de enumerar las tareas o funciones que conforman el cargo y
que lo diferencian de los demas en la empresa, es la enumeracion detallada
de las funciones o tareas, su periodicidad de ejecucion, los métodos para
cumplir estas tareas o funciones, los objetivos del cargo, los aspectos
internos y externos del candidato los requisitos, intelectuales y fisicos y las

condiciones del trabajo. "

Solamente 5 personas que representan el 12% de los encuestados,

respondié que en la institucién Sl se ha manejado instructivos o0 normas
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escritas equivalentes a un Manual de Descripcion de Cargo. Mientras que 34
encuestados representando el 88% de los mismos, respondié que NO han
manejado instructivos o normas escritas equivalentes a un Manual de

Descripcion de Cargo.

El establecer por escrito las funciones y responsabilidades de un cargo
trae beneficios significativos a la organizacién. Desde el impacto laboral,
salarial y en muchos casos en los aspectos legales, al momento de ocurrir
algun siniestro o accidente. Lo escrito prevalece sobre lo oral, al establecer
sobre todo responsabilidades permitiendo, tanto al empleador como el
empleado, contar con un instrumento de consulta a la hora de establecer
responsabilidades en el manejo y uso de recursos, tanto humanos como

materiales.

CUADRO N° 09. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A SI AL INGRESAR A
LA EMPRESA SE LE HIZO ENTREGA DE LA DESCRIPCION DEL CARGO

QUE OCUPA
ALTERNATIVAS FARBE ggEBITCAA FTSESEE%L’?
S| 4 10%
NO 35 90%
TOTAL 39 100%

Fuente: Elaboracion propia.

El 10%, representado solamente por 4 personas, respondié que Sl le

hicieron entrega de la descripcion del cargo que ocupa al momento de

ingresar a la instituciéon, mientras que el 90% representados por 35 personas
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respondié que, al momento de ingresar a la institucion, NO le hicieron

entrega por escrito, de la descripcion del cargo que ocupa.

Bryan Livy citado por Chiavenato 1992 define un cargo como “la reunion
de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona que pueden

unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama“

La mayoria de los encuestados respondié que, NO le hicieron entrega
de la descripcion del cargo que ocupa, trayendo como consecuencia que los
empleados actualmente realizan actividades que no pertenecen a su cargo,
con las anteriormente mencionadas consecuencias negativas, propias de los

procesos que involucren Talento Humano

CUADRO N° 10. DISTRIBUCION ABSOLUTA Y PORCENTUAL DE LA
OPINION DE LOS ENCUESTADOS REFERENTE A LA IMPORTANCIA DE
DEFINIR LOS REQUISITOS INTELECTUALES Y FiSICOS DE LOS
CARGOS DE LA INSTITUCION

FRECUENCIA FRECUENCIA
ALTERRAIEAS ABSOLUTA PORCENTUAL
Sl 36 92%
NO 3 8%
TOTAL 39 100%

Fuente: La autora (2024)

Para la siguiente interrogante de nuestra encuesta 36 encuestados
representando el 92% de los encuestados, considera que Sl es necesario
definir los requisitos intelectuales y fisicos de los cargos de la institucion,
mientras que solamente 3 personas representando el 8% considera lo

contrario.
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Chiavenato, (1999): “el disefio del cargo es la especificacion del
contenido, de los métodos de trabajo y de las relaciones con los demas
cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales y

personales del ocupante del cargo”.

Con los resultados obtenidos de la encuesta se puede decir que, es
fundamental definir los requisitos intelectuales y fisicos de los cargos de
institucién porque esto establece las bases de lo que se espera en un rol
laboral. Un disefio estructural de dichos requisitos evita, desde los tan
temidos accidentes laborales, frustraciones, vacios legales, ambigledades y
por supuesto perfecciona el trabajo a realizar por el trabajador, impulsando la

excelencia en el desempefio de las funciones.



CAPITULO V
CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES y PROPUESTA

5.1 CONCLUSIONES

En lineas generales se puede concluir a traveés, de la participacion en la
creacion y adecuacion del Manual de Descripcion de Cargo, para la U.E.

Alejandro Fuenmayor lo siguiente:

La U.E. Alejandro Fuenmayor no cuenta con un Manual de Descripcion
de Cargo, que permita visualizar explicitamente las funciones,

responsabilidades y alcances del personal que labora en dicha institucion.

La falta de normas escritas no permite a los supervisores delimitar las
funciones y responsabilidades ya que se hace de manera oral, trayendo

como consecuencia la NO estandarizacién de los procesos.

Al no contar la empresa, con un Manual de Descripcion de Cargo, los
procesos objetivos de evaluacion se van limitados a la subjetividad del

supervisor.
Se puede afirmar que solamente el 18% de las personas que laboran
en la Institucién U.E. Alejandro Fuenmayor desconocen lo que significa y

contiene un Manual de Descripcion de Cargo.

El 89% de la poblacion que labora en dicha institucién esta de acuerdo

con el Disefio e implementacién de un Manual de Descripcién de Cargo.
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El 64% de los encuestados estan de acuerdo con la indicacion explicita

de sus funciones.

El 64% de la poblacion encuestada afirma que realiza funciones NO
inherentes a sus responsabilidades, trayendo como consecuencia una

sobrecarga de funciones y labores no especificas de su trabajo.

Sin embargo, el 76% esta de acuerdo con las tareas encomendadas por

la Directiva del plantel actualmente.

No obstante, el 76% de la poblacion conoce sus funciones y
responsabilidades actuales, aun siendo recibidas de manera oral o por

costumbre.

La ambiguedad en las ordenes, funciones y contradicciones trae como
consecuencia que el 12% de los encuestados realizan duplicidad de
funciones, el 38% no ejecuta a cabalidad las actividades indicadas de
manera oral o bien tienen que recordarlas diariamente, trayendo como
resultado que el 35% de la poblacibn en general, evade sus
responsabilidades esperando y asumiendo que otras personas realicen su
trabajo, como lo es, el 12% anteriormente expuesto, trayendo como

consecuencia conflictos laborales propias de estas organizaciones.

Solamente 5 personas, (12%) de la poblacion de la U.E. Alejandro
Fuenmayor afirma haber recibido en algin momento, el equivalente a un
instructivo 0 normas escritas, que definan sus responsabilidades y/o

funciones.
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El 90% de las personas que laboran a la Institucién afirman que, al
momento de su ingreso, NO recibieron ningun tipo de Manual de Descripcion

de Cargo.

Para finalizar, el 92% de la poblacion esta de acuerdo en definir los

requisitos intelectuales y fisicos propios de cada actividad a realizar.

5.2 RECOMENDACIONES

La celeridad para la implantacion del Manual de Descripcién de Cargo
propuesto para la U.E “Alejandro Fuenmayor” C.A, representara un avance
significativo en materia de Desarrollo Organizacional del Recurso Humano ya
que permitira una mejor representacion de las funciones y tareas de los

cargos existentes en la estructura organizacional de dicha institucion.

La Institucion debe aprovechar la coyuntura de la disposicion y grado de
aceptacion que presentan los empleados, en cuanto a esta iniciativa de
Disefio e Implantacién del Manual de Descripcion de Cargo, para obtener un
beneficio que permita a su Talento Humano, adecuarse a los nuevos tiempos
y le brinde la seguridad en materia juridica tan necesaria al tener que trabajar

y moldear a nifios y jovenes en edades tan susceptibles.

La implantacién de manera inmediata y sistemética del presente Manual
de Descripcion de Cargo permitird, a la empresa antes mencionada, contar
con un documento explicito que permita abordar de manera eficiente todo lo
relativo con funciones, delimitaciones y responsabilidades 6ptimas para la

realizacion de las funciones diarias.
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La implantacion del Manual de Descripcion de Cargo permitira a los
supervisores establecer y alcanzar, de acuerdo a la Planeacion Estratégica

de la empresa, las metas u objetivos planteados a mediano y largo plazo.

La implantacion, aceptacion y estudio por parte del personal que labora
y supervisa a los empleados, permitird saber cuales son las funciones,
alcances y tareas de sus cargos para poder asi tener una mayor eficiencia a
la hora de realizar su trabajo, trayendo como consecuencia un ambiente
laboral mas sano y propicio para el producto final, en este caso, los nifios

gue estudian en dicha institucion.



5.3 PROPUESTA
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TiTULO: INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Cargo, es un instrumento
administrativo que contiene la descripcion detallada de cada uno de
los cargos operativos de la Organizacion. Su disefio es producto de
un trabajo investigativo con la finalidad de darle a la organizacién las
herramientas necesarias que permitan una adecuacién necesaria en
materia de gestion administrativa del talento humano que labora en
la U.E. Alejandro Fuenmayor en el afio 2024.

Su Disefio e implementaciéon permite establecer los mecanismos
necesarios en la gestion de Recursos humanos presentes en la
Institucion.

Aspectos como lo son la descripcion de funciones, especificaciones
de tareas y responsabilidades, orden jerarquico y en general los
aspectos mas intrinsecos e importantes del proceso organizacional
administrativo presentes en dicho Manual permitira la eficiencia y
obtencidon de metas de la empresa a corto, mediano y largo plazo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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FUENMAYOR

TiITULO: NORMAS GENERALES

Este Manual de Descripcion de Cargo va dirigido a todo el
Personal Docente, Administrativo y ambientalista que laboran en
la U.E Alejandro Fuenmayor. Maturin, Edo. Monagas

Este Manual de Descripcion de Cargo, debe revisarse vy
actualizarse anualmente, de acuerdo las legislaciones vigentes asi
como las normativas y lineamientos emitidos del el Ministerio del
Poder Popular para La Educacién y la Zona Educativa Estadal

El medio de distribucion de este manual sera para todos los
empleados de la U.E Alejandro Fuenmayor, de manera fisica o
digital

La responsabilidad de elaboracion del presente Manual de
Descripcion de Cargo, le corresponde al Coordinador de Talento
Humano. La Revisién le corresponde a la Administracion y la
aprobacion al Director Ejecutivo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha:
Fecha: Fecha:
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TITULO: PROPIEDAD Y CUSTODIA

El presente manual le pertenece a la EDUCATIVA ALEJANDRO

FUENMAYOR, C.A., por lo cual su contenido debe mantenerse en la

mas estricta confidencialidad, prohibiéndose la reproduccién total o

parcial, sin la debida autorizacion de la junta directiva de la

organizacion. La custodia de este manual ha sido otorgada a la

Direccion Ejecutiva de la institucion.

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por: Aprobado por:
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TiTULO: OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

El presente manual tiene como propésito principal brindarle a la Unidad
Educativa Alejandro Fuenmayor, C.A. una guia clara de las funciones,
responsabilidades y actividades del personal que labora en la institucion, de
modo que le pueda facilitar el reclutamiento y la seleccién de personal y la
deteccion de necesidades de adiestramiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
e Definir claramente las responsabilidades y tareas asociadas a cada puesto.
e Establecer los requisitos minimos de educacidn, habilidades y experiencias
necesarias para cada cargo
e Establecer estandares de desempefio, medibles y claros para evaluar el
rendimiento de los ocupantes de cada cargo.
e Facilitar la comunicacidn efectiva entre los empleados y directivos al
proporcionar una definicidn clara de las expectativas laborales.
e Determinar las necesidades de adiestramiento requeridas por el personal.
e Servir como referencia para la planificacién de la sucesién y el crecimiento
de la institucidn.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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TITULO: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL (ORGANIGRAMA)

INIDAD EDUCATIVA

a/HAF

FUENMAYOR

ORGANIGRAMA

J-30242319-8

Junta
Directiva

I

Direccion
Ejecutiva

Secretaria
Ejecutiva

Jefatura Mantenimiento y Seguridad

Presonal de
Seguridad

Personal
Ambientalista

Direccion Académica

Docentes Aula
Integrada

Consejo oordinacion
Educativo Académica
Docente

S Orientacién
Especialista

Administracion

Asistencia
Administrativa

Dpto
R.R.H.H.

Psicopedagogo

Lectura 4to, Lectura
5to, 6to 1ro, 2do,
grado 3er grado

Docentes
Integrales
1ro - 6to
grado

Inglés

Ed. Fisica Musica
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I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: DIRECTOR EJECUTIVO / SUPERIOR INMEDIATO: JUNTA
DIRECTIVA

Il. NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: El director ejecutivo supervisa todo lo relacionado con la
institucion, tanto de personal administracion, finanzas y funcionamiento en general de la
misma.

Ill. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar, coordinar, supervisar, evaluar, asesorar y estructurar todo lo relacionado con la
institucion, a fin de mantenerse informado sobre la situacion financiera, laboral y
administrativa logrando la optimizacién de los procesos.

Coordinar los requerimientos operativos de funcionamiento.

Formular planes a corto, mediano y largo plazo y evaluar periddicamente su
cumplimiento.

Convocar y presidir reuniones de personal.

Suscribir contratos

Ejecutar, coordinar el desarrollo de procesos laborales, asi como proponer métodos de
trabajo, normas y procedimientos

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Universitario

Experiencia: 5 ailos de experiencia

Conocimientos: Amplios conocimientos en el area gerencial

Habilidades: Técnicas gerenciales, direccion, manejo de personal, planificacion estratégica
Caracteristicas: Facilidad de expresion. Buena presencia, Orientado al logro. Buenas
relaciones interpersonales. Liderazgo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

BIOLOGICOS

1

Aplica

(Las actividades descritas
en

sus funciones no requieren
del contacto directo con
Organismos
Microscopicos).

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

CUADROS DE RIESGOS
QUIMICOS

No aplica.

(Las actividades descritas en
sus funciones no requieren del
contacto directo con sustancias
guimicas, ni de permanencia en
areas que sobrepasen las
concentraciones permisibles de
polvo, humo, gases, neblina y
vapores).

DISERGONOMICOS

-Posturas y
movimientos
incorrectos.

-Sedentarismo.

Aspectos
ergondémicos.

(Incompatibilidad
ergondmica mobiliario,
equipos de
computacion

METEREOLOGICOS

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presién laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

nivel y desnivel).

Hampa comun u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos,
moviles, accidentes de transito, caida

FisICOsS

Calor excesivo (No Aplica)

trabajo.

Ruido (No Aplica), limite de exposicién
menor a 85 decibeles en jornada de

Eléctrica (Equipos eléctricos 110y 220) Sélo
operacion.

Elaborado por:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: SECRETARIA/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO

Il. NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

La secretaria brinda apoyo administrativo y logistico a la direccion ejecutiva y
académica del plantel, asegurando el buen funcionamiento de la institucion y
facilitando la comunicacidn entre el personal, los estudiantes y representantes.

Ill. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Gestion de correspondencia y comunicaciones.
Mantenimiento de registros y archivos.
Organizacion de eventos y reuniones.

Atencion a representantes y a estudiantes.
Verificacion y recopilacion de datos.

Coordinar entrevistas de los nuevos ingresos.
Elaboracion de documentos académicos.
Colaboracion en tarea administrativas generales.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: T.S.U en gerencia administrativa o carrera similar preferiblemente.
Experiencia:2 afios de experiencia en cargos similares

Conocimientos: Manejo de ofimatica indispensable.

Habilidades: Excelente redacciéon, comunicacion efectiva, capacidad para trabajar en
equipo, planificacion y organizacion.

Caracteristicas: Buena presencia, excelente manejo de confidencialidad, buen trato con
el publico, capacidad resolutiva.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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No aplica. No aplica. -Posturas y movimientos
incorrectos.
(Las actividades descritas (Las actividades descritas
en sus funciones no en sus funciones no | -Sedentarismo.
requieren del contacto requieren del contacto
directo con Organismos directo con sustancias | Aspectos ergonémicos.
Microscopicos). guimicas, ni de
permanencia en areas que | (Incompatibilidad
sobrepasen las | ergonémica mobiliario,
concentraciones equipos de computacion
permisibles de polvo, humo,
gases, neblina y vapores).
PSICOSOCIALES METEREOLOGICOS
Estrés laboral Sol
Sobrecarga de trabajo Lluvia
Presion laboral Fuertes vientos
Terrorismo laboral, sindical.
Disturbios sociales, laborales.
Hampa comuin u organizada.
Fisicos
Golpeado por/contra (Objetos fijos, Calor excesivo (No Aplica)
moviles, accidentes de transito, caida
nivel y desnivel).
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: DIRECTORA ACADEMICA / SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR
EJECUTIVO

1. NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: La directora académica lidera y supervisa a todos los
docentes y por tanto, todas las actividades académicas de la institucién, asegurando la
excelencia en la ensefianza, el desarrollo curricular y el cumplimiento de las politicas
educativas establecidas.

Il.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar las actividades de todo el afio escolar.

Seleccionar personal académico y ubicarlo en las dreas correspondientes.
Planificar actividades especiales de la institucién.

Supervisar al personal docente.

Adaptar los programas educativos a la poblacion que atiende.

Convocar y presidir reuniones de personal docente.

Representar a la institucion ante la zona educativa.

Supervisar junto a la coordinadora docente al personal a su cargo.
Ejecutar evaluaciones al personal docente.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Profesora en Educacién Integral, preferiblemente con especializacién
Experiencia: Minimo 8 afios de experiencia en el area.

Conocimientos: Amplios conocimientos en gestidn educativa, planificacién curricular,
evaluacidn, desarrollo profesional docente.

Habilidades: Excelente redaccién, proactiva, comunicacién efectiva, resolucién de
conflictos, toma de decisiones.

Caracteristicas: Facilidad de expresion. Buena presencia, Orientado al logro. Buenas
relaciones interpersonales. Liderazgo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO
CUADROS DE RIESGOS
BIOLOGICOS QuIiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. No aplica. -Posturas 'y  movimientos
incorrectos.
(Las actividades descritas en (Las actividades descritas en
sus funciones no requieren del | sus funciones no requieren | -Sedentarismo.

contacto directo con
Organismos Microscopicos).

del contacto directo con
sustancias quimicas, ni de
permanencia en areas que

Aspectos ergonémicos.

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

neblina y vapores).

sobrepasen las | (Incompatibilidad ergonémica
concentraciones permisibles | mobiliario, equipos de
de polvo, humo, gases, | computacion

METEREOLOGICOS
Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa com(n u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos, mdéviles,
accidentes de transito, caida nivel vy
desnivel).

Calor excesivo (No Aplica)

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor
a 85 decibeles en jornada de trabajo.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Solo
operacion.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:JEFE DE MANTENIMIENTO/VIGILANCIA / SUPERIOR INMEDIATO:
DIRECTOR EJECUTIVO

II.NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: AMBIENTALISTAS Y VIGILANTES

El jefe de mantenimiento y vigilancia asegura el correcto funcionamiento de las
instalaciones y equipos, asi como de garantizar la seguridad y proteccién de las personas y
los bienes de la institucion.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Supervisar y coordinar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones y equipos.

Realizar inspecciones periddicas para identificar posibles fallas o necesidades de
mantenimiento.

Supervisar al personal a cargo, asignando tareas y asegurando el cumplimiento de los
protocolos de seguridad.

Elaborar informes y reportes sobre el estado de las instalaciones, equipos y actividades
realizadas.

Implementar medidas de seguridad y prevencién de riesgos para proteger a los
empleados y a los activos de la institucién.

Participar en la planificacidn y ejecucidn de proyectos relacionados con el mantenimiento
y la seguridad.

Mantenerse actualizado sobre las normativas y regulaciones vigentes en materia de
seguridad y mantenimiento.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Técnico medio.

Experiencia: Minimo 3 afos de experiencia en el area.

Conocimientos: conocimientos generales en programas de mantenimiento y reparacién
de equipos.

Habilidades: interpretacion de manuales, capacidad de diagndstico y solucidn de fallas
Caracteristicas: Facilidad de expresién. Orientado al logro. Buenas relaciones
interpersonales. Liderazgo. Capacidad resolutiva.
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V.FACTORES DE RIESGO
CUADROS DE RIESGOS
BIOLOGICOS QuIiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. Si aplica. -Posturas 'y movimientos
h: . incorrectos.
(Las actividades descritas en (Las actl\(ldades descrlta_s en
sus funciones no requieren del SEESCioy== O TEQUIETEN | _sedentarismo.
del contacto directo con

contacto directo con
Organismos Microscopicos).

Estrés laboral

sustancias quimicas, ni de
permanencia en 4&reas que

sobrepasen las
concentraciones permisibles
de polvo, humo, gases,

neblina y vapores).

PSICOSOCIALES

Aspectos ergonémicos.

(Incompatibilidad ergonémica
mobiliario, equipos de
computacion

METEREOLOGICOS

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

accidentes de

desnivel).

transito,

Hampa com(n u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos, mdéviles,
caida

nivel vy

Calor excesivo (No Aplica)

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor
a 85 decibeles en jornada de trabajo.

operacion.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Sélo

Elaborado por:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:ADMINISTRADOR (A) / SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTOR EJECUTIVO

I.NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: Asistentes administrativos

La administradora se encarga de planificar, generar, controlar y ejecutar el presupuesto
anual de la institucion, administrando eficientemente los recursos financieros y
materiales alineados a las directrices institucionales de la junta directiva.

IIl.FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Supervisar el presupuesto de la institucién, realizar pagos y cobros.

Adquirir y mantener el mobiliario, equipos y suministros necesarios para el buen
funcionamiento del colegio.

Atender proveedores, realizar pagos de servicios, honorarios profesionales, segun sea el
caso.

Realizar pago de la nédmina del personal, declaracidn y pago de parafiscales, retenciones
de sueldos y salarios a terceros, asi como de impuesto sobre la renta a contribuyentes.
Llevar carpetas de gastos, armar libros de banco, verificar ingresos facturados.

Gestionar permiso de funcionamiento.

Alimentar las partidas de presupuesto para administrar los recursos de manera éptima.
Revisar las carpetas del personal para mantenerlas actualizadas.

Canalizar anticipos de prestaciones sociales a los trabajadores.

Realizar el presupuesto de cada afio escolar

Supervisar y controlar la facturacién y cobranza de los representantes.

Armar libros de bancos y conciliaciones bancarias.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Licenciatura en Administracidn o carrera afin.

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el area.

Conocimientos: Finanzas y presupuesto. Manejos de sistemas informaticos.
Habilidades: Liderazgo y gestion, capacidad de adaptacién a cambios y desafios.
Caracteristicas: Facilidad de expresidn. Excelentes relaciones interpersonales. Liderazgo.
Capacidad resolutiva.
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V.FACTORES DE RIESGO

CUADROS DE RIESGOS
BIOLOGICOS QuiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. No aplica; -Posturas 'y  movimientos

e ' incorrectos.
(Las actividades descritas en

sus funciones no requieren del
contacto directo con

(Las actividades descritas en
sus funciones no requieren del
contacto directo con

-Sedentarismo.

sustancias quimicas, ni de
permanencia en &reas que
sobrepasen las
concentraciones  permisibles
de polvo, humo, gases, neblina

Organismos Microscopicos). Aspectos ergondmicos.
(Incompatibilidad ergondmica
mobiliario, equipos de
computacion

y vapores).
PSICOSOCIALES METEREOLOGICOS
Estrés laboral Sol
Sobrecarga de trabajo Lluvia
Presion laboral Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa com(n u organizada.
FisICOsS

Golpeado por/contra (Objetos fijos, maviles, | Calor excesivo (No Aplica)
accidentes de transito, caida nivel y desnivel).

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor | Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Sdlo
a 85 decibeles en jornada de trabajo. operacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:ASISTENTE = ADMINISTRATIVO/  SUPERIOR  INMEDIATO:
ADMINISTRADOR

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: No aplica

El asistente administrativo se encarga de brindar apoyo administrativo y gerencial a través
del seguimiento, registro y control de los ingresos, facturacién y cobranza, acorde a las
normas y procedimientos internos, asegurando que la gestidén integral de acciones se
realice de forma eficiente y efectiva.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Generar facturas a los representantes.

Registrar y mantener actualizados lo datos de facturacién de los representantes.

Realizar el seguimiento de los pagos y cobros pendientes.

Atender consultas y resolver problemas relacionados con la facturacion y pagos.

Realizar cierres mensuales.

Colaborar en la implementaciéon de politicas y procedimientos relacionados con la
facturacién y cobranza.

Brindar apoyo en general en el area de finanzas y contabilidad.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: TSU en Administracién o carrera afin.

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el area.

Conocimientos: Manejo de sistemas de facturacién e informatica.

Habilidades: alto nivel de organizacién. Proactiva.

Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo en atencion al cliente.
Capacidad resolutiva. Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:




Las actividades descritas en
sus funciones no requieren del
contacto directo con
Organismos Microscopicos.

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

(Las actividades descritas en sus
funciones no requieren del
contacto directo con sustancias
guimicas, ni de permanencia en
areas que sobrepasen las
concentraciones permisibles de
polvo, humo, gases, neblina y
vapores).
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CUADROS DE RIESGOS
BIOLOGICOS QUIMICOS DISERGONOMICOS
N I Posturas y
eRpiee. movimientos incorrectos.
No aplica.

Sedentarismo.

Aspectos ergondmicos.

(Incompatibilidad
mobiliario, equipos
computacion

METEREOLOGICOS

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa comun u organizada.

FisICOS

ergoném

Golpeado por/contra (Objetos fijos, moviles,
accidentes de transito, caida nivel y desnivel).

Calor excesivo (No Aplica)

ido (No Aplica), limite de exposicion menor a 85

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Sélo

decibeles en jornada de trabajo. operacion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha: Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: COORDINADOR TALENTO HUMANO/ SUPERIOR INMEDIATO:
ADMINISTRADOR

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: No aplica

El coordinador de talento humano se encarga del reclutamiento, seleccién, capacitacion,
gestion del desempefio, manejo de conflictos laborales, administracion de
compensaciones y beneficios.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Tramitar los contratos de trabajo, las nominas, seguro social, los despidos, los beneficios.
Reclutar y seleccionar a las personas mas idéneas.

Capacitar al personal.

Manejar las relaciones con los trabajadores.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Licenciado en Gerencia de RRHH o carrera afin

Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el area.

Conocimientos: Habilidades relacionadas con las nuevas tecnologias. Gestion de equipos y
talentos.

Habilidades: Liderazgo y gestidon, competencias organizativas.

Caracteristicas: Facilidad de expresién. Excelentes relaciones interpersonales. Liderazgo.
Capacidad resolutiva.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

BIOLOGICOS

|

aplica.

s actividades descritas en sus
ciones no requieren del contacto
acto con Organismos
Croscopicos).

CUADROS DE RIESGOS

QUIMICOS

No aplica.

(Las actividades descritas en sus
funciones no requieren del
contacto directo con sustancias
quimicas, ni de permanencia en
areas que sobrepasen las
concentraciones permisibles de
polvo, humo, gases, neblina y

DISERGONOMICOS

-Posturas y movimien

incorrectos.

-Sedentarismo.

Aspectos ergonémicos.

(Incompatibilidad  ergoném
mobiliario, equipos

vapores).

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

computacion

METEREOLOGICOS
Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa com(n u organizada.

Ipeado por/contra (Objetos fijos, moviles,
cidentes de transito, caida nivel y desnivel).

FisICOsS

Calor excesivo (No Aplica)

ido (No Aplica), limite de exposicién menor a 85
cibeles en jornada de trabajo.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) S
operacion.

Elaborado por: Revisado por:

Fecha: Fecha

Aprobado por:

Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO: COORDINADOR ACADEMICO/ SUPERIOR INMEDIATO:
DIRECTORA ACADEMICA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: personal docente

La docente coordinadora se encarga de coordinar y programar la planificacion de la
institucion, asi como las actividades académicas que conducen al logro de los
objetivos deseados

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Revisar y adecuar la planificacién de los docentes para ajustarse a las normativas
educativa.

Supervisar la guardia de los docentes.

Evaluar el desempefio de los docentes y proporcionar retroalimentacion
constructiva.

Apoyar a la direccién académica en la organizacién de eventos escolares.

Promover la comunicacién efectiva entre los docentes, estudiantes vy
representantes.

Coordinar las suplencias docentes segun el caso.

Resolver problemas o conflictos relacionados con el dmbito académico.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacién integral, preferiblemente con
especializacién

Experiencia: Minimo5anos de experiencia.

Conocimientos: Planificacidn, supervisién y liderazgo.

Habilidades: Alto nivel de organizacién, manejo de equipos.
Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones
interpersonales. Capacidad resolutiva. Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

BIOLOGICOS

|

aplica.

as actividades descritas en sus
nciones no requieren del contacto
ecto con Organismos
croscopicos).

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

CUADROS DE RIESGOS

QUIMICOS

No aplica.

(Las actividades descritas en sus
funciones no requieren del
contacto directo con sustancias
quimicas, ni de permanencia en
areas que sobrepasen las
concentraciones permisibles de
polvo, humo, gases, neblina y
vapores).

METEREOLOGICOS

DISERGONOMICOS

-Posturas y movimient

incorrectos.

-Sedentarismo.

Aspectos ergonoémicos.

(Incompatibilidad  ergonémi
mobiliario, equipos
computacion

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

blpeado por/contra (Objetos

Hampa com(n u organizada.

fijos,
cidentes de transito, caida nivel y desnivel).

FiSICOS
moéviles,

Calor excesivo (No Aplica)

cibeles en jornada de trabajo.

lido (No Aplica), limite de exposicién menor a 85

operacion.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) S(

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:ORIENTADORA/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA ACADEMICA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: personal docente

La docente orientadora se encarga de diagnosticar, planificar y ejecutar actividades que
conduzcan a favorecer el pleno desarrollo de la personalidad de los estudiantes, en la
formacién en valores éticos, morales y ciudadanos, asi como la integraciéon de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Brindar orientacién académica a los estudiantes en la formacion en valores.

Organizar actividades de orientacidon y talleres para promover el desarrollo personal, social
y emocional de los estudiantes.

Colaborar con el personal docente y los padres para identificar y abordar problemas de
conducta o dificultades de aprendizaje y desarrollar planes de apoyo.

Participar en reuniones de equipos multidisciplinario para discutir el progreso y las
necesidades de los estudiantes.

Proporcionar apoyo emocional y psicolégico a los estudiantes que asi lo requieran, a través
de consejeria individual o grupal.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacién integral, preferiblemente con especializacion
Experiencia: Minimo 5 afios de experiencia.

Conocimientos: Desarrollo y aprendizaje infantil. Mediacién y resolucién de conflictos
Habilidades: Alto nivel de organizacion. Manejo de informacidn confidencial.
Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

CUADROS DE RIESGOS

BIOLOGICOS QuIiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. No aplica. -Posturas 'y movimientos
(Las actividades descritas en (Lt «1poiils Segits neorectos.
sus funciones no requieren del SEl ofe= DfFe QL -Sedentarismo.

3 contacto
contacto directo con
Organismos Microscopicos).

sobrepasen

de polvo,

sustancias quimicas, ni de
permanencia en areas que

concentraciones

neblina y vapores).

directo con

Aspectos ergonémicos.

las
permisibles
humo, gases,

(Incompatibilidad ergonomica
mobiliario, equipos de
computacion

METEREOLOGICOS

PSICOSOCIALES
Estrés laboral

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presioén laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa comun u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos, maviles,
accidentes de transito, caida nivel y desnivel).

Calor excesivo (No Aplica)

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor
a 85 decibeles en jornada de trabajo.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Sdlo
operacion.

Elaborado por:

Fecha: Fecha

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:PSICOPEDAGOGA/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA ACADEMICA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: docentes de aula integrada.
La docente de educacion especial efectia diagndsticos, seguimiento y tratamiento
psicopedagdgico en el proceso de ensefianza aprendizaje

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Realizar adecuaciones curriculares para los estudiantes con necesidades educativas
especiales.

Planificar actividades de los nifios que presentan necesidades educativas especiales.
Orientar a los representantes de los estudiantes con necesidades educativas especiales, en
cuanto al proceso de aprendizaje.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Licenciatura en educacion mencion dificultades especiales.
Experiencia: Minimo 3 aifos de experiencia.

Conocimientos: Evaluacion, disefio de estrategias de intervencidn, orientacion
Habilidades: Empatia. Capacidad de adaptacién. Manejo de informacidn confidencial.
Caracteristicas: Facilidad de expresién. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Responsabilidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

CUADROS DE RIESGOS

BIOLOGICOS QuIiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. No aplica. -Posturas 'y movimientos
(Las actividades descritas en (Lt «1poiils Segits neorectos.
sus funciones no requieren del SEl ofe= DfFe QL -Sedentarismo.

. contacto directo con
contacto directo con

sustancias quimicas, ni de
permanencia en areas que
sobrepasen las
concentraciones  permisibles
de polvo, humo, gases,
neblina y vapores).

Organismos Microscopicos). Aspectos ergonémicos.
(Incompatibilidad ergonomica
mobiliario, equipos de
computacion

PSICOSOCIALES METEREOLOGICOS
Estrés laboral Sol
Sobrecarga de trabajo Lluvia
Presion laboral Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

Hampa comun u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos, mdviles, | Calor excesivo (No Aplica)
accidentes de transito, caida nivel y desnivel).

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor | Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Sélo
a 85 decibeles en jornada de trabajo. operacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE DE AULA INTEGRADA/ SUPERIOR
INMEDIATO:PSICOPEDAGOGA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: No aplica.
La docente de aula integrada garantiza la nivelacion académica de los estudiantes con
necesidades educativas especiales.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Apoyar a las docentes de aula a potenciar las habilidades de los estudiantes.

Proporcionar herramientas a los estudiantes para que pueda ponerlas en practica dentro
del aula.

Lograr la nivelacién del estudiante de acuerdo al nivel que corresponda.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Licenciatura en educacion mencion dificultades especiales.
Experiencia: 1 afio de experiencia.

Conocimientos: Evaluacion, manejo de herramientas para diagnosticar dificultades de
aprendizaje.

Habilidades: Empatia. Socializacion. Manejo de informacidn confidencial.
Caracteristicas: Facilidad de expresién. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Vocacidn de servicio.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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V.FACTORES DE RIESGO

CUADROS DE RIESGOS
BIOLOGICOS QuIiMICOS DISERGONOMICOS
No aplica. No aplica. -Posturas 'y  movimientos
incorrectos.
(Las actividades descritas en (Las actividades descritas en
sus funciones no requieren del | sus funciones no requieren | -Sedentarismo.

contacto directo con
Organismos Microscopicos).

Estrés laboral

del contacto directo con
sustancias quimicas, ni de
permanencia en areas que

sobrepasen las
concentraciones permisibles
de polvo, humo, gases,

PSICOSOCIALES

neblina y vapores).

Aspectos ergonémicos.

(Incompatibilidad ergonémica
mobiliario, equipos de
computacion

METEREOLOGICOS

Sol

Sobrecarga de trabajo

Lluvia

Presion laboral

Fuertes vientos

Terrorismo laboral, sindical.

Disturbios sociales, laborales.

accidentes de transito,

desnivel).

Hampa com(n u organizada.

Golpeado por/contra (Objetos fijos, mdéviles,
caida

nivel vy

Calor excesivo (No Aplica)

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor
a 85 decibeles en jornada de trabajo.

operacion.

Eléctrica (Equipos eléctricos 110 y 220) Solo
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE DE LECTURA/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA
ACADEMICA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

La docente de lectura planifica conjuntamente con la docente de aula, actividades
orientadas al logro y reforzamiento de las competencias e indicadores propuestos en los
proyectos de aprendizaje referidos a la lectura y a la comprensién lectora.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Ensefiar habilidades de lectura y comprensién.

Seleccionar y proporcionar materiales de lectura adecuados para los estudiantes.

Evaluar el progreso de los estudiantes en la lectura y brindar retroalimentacién.

Identificar las necesidades individuales de los estudiantes y adaptar las estrategias de
ensefianza.

Colaborar con otras docentes para para integrar la lectura en otras areas del curriculo.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacién integral.

Experiencia: Minimo 3 afios de experiencia.

Conocimientos: Estrategias de ensefianza de la lectura. Técnicas de evaluacion y
diagnéstico

Habilidades: Comunicacidn efectiva. Motivacion del interés por la lectura
Caracteristicas: Facilidad de expresién. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Colaborador.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Calor excesivo (No Aplica)

Ruido (No Aplica), limite de exposicion menor
a 85 decibeles en jornada de trabajo.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE INTEGRADOR/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA
ACADEMICA

I NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

La docente integrador facilita una ambiente de aprendizaje efectivo y enriquecedor, donde
los estudiantes puedan desarrollar sus habilidades, conocimientos y competencias
académicas, sociales y emocionales, preparandolos para su vida personal y profesional.

Ill. FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar y preparar el contenido de las clases.

Impartir ensefianza y facilitar el aprendizaje de los estudiantes.

Evaluar el progreso de los estudiantes y proporcionar retroalimentacion.

Mantener un ambiente de aula seguro y propicio para el aprendizaje.

Establecer metas y objetivos educativos para los estudiantes.

Fomentar la participacion activa y el trabajo en equipo en el aula.

Comunicarse con los padres y representantes sobre el progreso de los estudiantes.
Colaborar con otros docentes y profesionales escolares.

Mantenerse actualizado en cuanto a las mejores practicas pedagdgicas y recursos
educativos

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacién integral.

Experiencia: 1 afo de experiencia.

Conocimientos: Planificacion educativa. Técnicas de pedagogia y evaluacion. Dominio de
grupo. Manejo de conflicto y disciplina.

Habilidades: Comunicacion efectiva. Motivacion. Organizacidn y planificacion. Uso de
recursos tecnoldgicos y multimedia

Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Colaborador.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE ESPECIALISTA DE MUSICA/ SUPERIOR INMEDIATO:
DIRECTORA ACADEMICA

II.NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

El docente especialista de musica fomenta el desarrollo integral de los estudiantes a través
del conocimiento y apreciacién de la musica, promoviendo su creatividad, expresion
artistica y habilidades musicales. Ademas brinda herramientas necesarias para que los
estudiantes puedan disfrutar y participar activamente en experiencias musicales tanto
individuales como colectivas.

III.FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar y disefnar actividades y proyectos musicales.

Ensefiar teoria musical y técnicas de interpretacion.

Guiar a los estudiantes en la practica de instrumentos musicales.

Dirigir el coro de la institucidn.

Evaluar el progreso y desempefio de los estudiantes

Fomentar la creatividad y expresiéon musical.

Promover el gusto por la musica y organizar eventos musicales.

Colaborar con los demas docentes en la integracién de la musica en las diferentes areas de
los programas educativos

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacién integral. Musico

Experiencia: 1 aio de experiencia.

Conocimientos: Teoria y practica musical. Dominio de uno o mas instrumentos
Habilidades: Creatividad para desarrollar planes y proyectos. Capacidad para fomentar la
expresioén artistica.

Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Colaborador. Trabajo en equipo.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE DE INGLES / SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA
ACADEMICA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

La docente especialista en el drea de inglés es ensefar y facilitar el aprendizaje del idioma
inglés a los estudiantes, desarrollando sus habilidades de comunicacién oral, escrita,
auditiva y lectora. Ademas fomenta el interés y la motivacion de los estudiantes por el
aprendizaje del idioma inglés.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar y preparar clases.

Ensefiar habilidades linglisticas (lectura, escritura, escucha, habla)

Evaluar el progreso de los estudiantes y proporcionar retroalimentacion y apoyo.

Crear un ambiente de aprendizaje inclusivo y motivador

Utilizar recursos didacticos adecuados.

Mantenerse actualizado en metodologias y tendencias educativas para la ensefianza del
idioma.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente especialista en inglés.

Experiencia: Minimo 1 aifo de experiencia.

Conocimientos: Gramatica, vocabulario, pronunciacién y fluidez.

Habilidades: Ensefianza y metodologias pedagdgicas. Técnicas de evaluacién
Caracteristicas: Facilidad de expresién. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Creatividad. Colaborador.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha: Fecha:
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:DOCENTE EDUCACION FISICA/ SUPERIOR INMEDIATO: DIRECTORA
ACADEMICA

II.NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

El docente especialista de deporte fomenta el desarrollo fisico, emocional y social de los
estudiantes a través de la enseflanza y practica de diferentes disciplinas deportivas.
Ademas busca promover estilos de vida saludables, inculcar valores como el trabajo en
equipo, la disciplina y el respeto, y brindar oportunidades para que los estudiantes
descubran y desarrollen sus habilidades atléticas.

III.FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Planificar y ejecutar sesiones de entrenamiento y practica deportiva.

Ensefiar las técnicas y reglas de diferentes disciplinas deportivas.

Evaluar y dar retroalimentacion a los estudiantes.

Organizar y participar en competencias o eventos deportivos.

Fomentar el trabajo en equipo vy la participacién activa de los estudiantes.

Promover un ambiente seguro y saludable para la practica deportiva.

Colaborar con los otros docentes en la integracién del deporte en las diferentes areas del
programa educativo.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Docente en educacion fisica.

Experiencia: 1lafio de experiencia.

Conocimientos: Técnicas, reglas y estrategias de diferentes disciplinas deportivas. Técnicas
de acondicionamiento fisico y de primeros auxilios. Técnicas de evaluacién

Habilidades: Comunicacion efectiva. Organizacién. Dominio de grupo y disciplina. Empatia.
Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Colaborador.
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:AMBIENTALISTA/ SUPERIOR INMEDIATO:SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO/VIGILANCIA

Il.  NATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

Los ambientalistas mantienen y cuidan las instalaciones de la institucidén para garantizar un
entorno seguro, limpio y funcional para los estudiantes, docentes y personal
administrativo. También asisten en tareas de apoyo logistico y de mantenimiento y
embellecimiento de las areas.

Ill.  FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Realizar mantenimiento y limpieza de las instalaciones de la institucién, como aulas,
pasillos, bafios y dreas comunes.

Asegurarse que los suministros y materiales necesarios estén disponibles y en buen estado.
Realizar reparaciones menores en mobiliarios, equipos y sistemas eléctricos y plomeria.
Apoyar en la organizacién y montaje de eventos y actividades escolares.

Ayudar en el traslado de mobiliario y equipos cuando sea necesario.

Cumplir con los protocolos de seguridad y normas establecidas por el colegio,

Informar y reportar cualquier incidencia relacionada con las instalaciones a su supervisor
inmediato.

Colaborar con otros miembros del personal escolar para mantener un ambiente educativo
Optimo

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Bachiller.

Experiencia: No requiere experiencia.

Conocimientos: Reparaciones menores. Manejo de herramientas de mantenimiento.
Conocimientos bdsicos de protocolos de seguridad y manejo de productos quimicos.
Habilidades: Comunicacion efectiva. Adaptabilidad.

Caracteristicas: Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones interpersonales.
Capacidad resolutiva. Colaborador. Trabajo en equipo
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I.IDENTIFICACION DEL CARGO

TITULO DEL CARGO:VIGILANTE/ SUPERIOR INMEDIATO:SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO/VIGILANCIA

I.LNATURALEZA Y ALCANCE

PERSONAS QUE SUPERVISA: NO APLICA

El vigilante debe garantizar la seguridad y proteccion de los estudiantes, docentes vy
personal administrativo, asi como de las instalaciones y propiedades del colegio. Esto
incluye, prevenir y responder a situaciones de riesgo, controlar el acceso a la institucion,
supervisar el cumplimiento de normas y protocolos de seguridad, y colaborar con las
autoridades competentes en caso de emergencias o incidentes.

III.FUNCIONES Y ACTIVIDADES

Controlar el acceso a la institucion, verificando la identidad de las personas y asegurandose
de que tengan autorizacion para ingresar.

Supervisar y recorrer las instalaciones del colegio para detectar cualquier actividad
sospechosa o violacion de las normas de seguridad.

Mantener el orden y la disciplina dentro de la institucion.

Responder rapidamente ante situaciones de emergencia, como incendios, accidentes o
intrusiones y tomar las medidas necesarias para garantizar la seguridad de todos.
Monitorear y supervisar los controles de acceso.

Informar y documentar cualquier incidente o irregularidad que ocurra durante su turno.

IV. PERFIL DEL CARGO

Nivel Educativo: Bachiller.

Experiencia: 1 aio de experiencia.

Conocimientos: Conocimientos en medidas de proteccién y seguridad. Manejo de
implementos y equipos de seguridad

Habilidades: Comunicacion efectiva. Capacidad de seguir instrucciones orales y escritas.
Adaptabilidad

Caracteristicas: Responsabilidad. Facilidad de expresion. Excelente manejo de relaciones
interpersonales. Buena condicidn fisica. Orientacién al servicio.
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ENCUESTA

¢, Sabe Ud. lo que es un Manual de Descripcion de Cargos?

Sl

NO

¢Estaria Ud. de acuerdo con que se disefie e implemente un Manual de
Descripcion de Cargos en la U.E “Alejandro Fuenmayor” C.A?

Sl

NO

¢ Considera que estan definidas de forma explicita y por escrito las funciones
del cargo que desempefia actualmente?.

st

NO

¢ Realiza funciones y actividades que no pertenecen a su cargo?
SI
NO

¢Considera que es necesario una modificacion de las tareas establecidas en
el cargo que ocupa actualmente en la institucion?

s

NO

Estéan definidas las responsabilidades (personal, materiales, procesos, dinero
y documentos)
Sl NO
Personal ---- ----
Dinero  ---—- --—--
Materiales
Procesos ----  ----
Dinero  --—- --—--
Documentos  ---- ----



7.

10.

El desconocimiento de las funciones del cargo que ocupa genera:
Duplicidad de funciones:
Actividades sin ejecutar

Evasion de responsabilidades
Conflictos laborales

Otros

¢En la instituciébn se ha manejado en alguna oportunidad, instructivos o
normas escritas, equivalentes a un Manual de Descripcion Cargos?

Sl

NO

¢, Cuéndo ingresé a la empresa le hicieron entrega de la descripcion del
cargo que ocupa?

SI

NO

¢Considera que es necesario definir los requisitos intelectuales y fisicos de
los cargos de la institucién?

Sl

NO
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UNIVERSIDAD DE ORIENTE
CONSEJO UNIVERSITARIO

cUN0qls
Cumand, 04 A60 2008

Ciudadano
Vicerrector Académico
Universidad de Oriente
Su Despacho

Estimado Profesor Martinez:

Cumplo en notificarie que el Consejo Universitario, en Reunién Ordinaria
celebrada en Centro de Convenciones de Cantaura, hcdm?&y”depb
de 2009, conocié el punto de agenda "SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
PUBLICAR TODA LA PRODUCCION INTELECTUAL DE LA UMIVERSIDAD
DE ORIENTE EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL DE LA UDO, 8EGUN
VRAC N° 696/2009".

Leido el oficio SIBI - 139/2009 de fecha 09-07-2009, suscrita por el Dr.
Abul K. Bashirullah, Director de Bibliotecas, este Cuerpo Colegiado decidis, por
unanimidad, autorizar la publicacién de toda la produccidn intelectual de la
Universidad de Oriente en el Repositorio en cuestion.

Direccién
2 M&mmd.mmw*mm
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De acuerdo al Articulo 41 del reglamento de Trabajos de Grado:

Los Trabajos de Grado son de la exclusiva propiedad de la Universidad
de Oriente, y sélo podran ser utilizados a otros fines con el
consentimiento del Consejo de Ncleo respectivo, quién debera
participarlo previamente al Consejo Universitario, para su autorizacién.

Hinda, Crwmin Gy
Br. Maria Francia Garcia Gilly
Autora

Lcda. Joanna Martinez
Asesora
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