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RESUMEN INFORMATIVO

El presente informe de investigacion tiene como finalidad, disefiar un manual de
descripcion de cargos para el departamento administrativo de la empresa Dislabeca,
para la recoleccion de datos se efectud una investigacion de campo, apoyada con una
investigacion descriptiva y documental. La poblacién objeto de estudio, estuvo
representada por seis (06) empleados que laboran en el &rea administrativa de la
empresa, con el fin de recabar informacion, para la interpretacion del andlisis de datos,
se utilizo la técnica de la encuesta, donde, se disefid un cuestionario que constaba de
ocho (08) preguntas cerradas, el cual antes de ser aplicado se someti6 a validacion por
expertos. Los resultados obtenidos se presentaron en cuadros estadisticos, donde,
reflejaron la necesidad de un manual que precise y establezca en forma clara las
responsabilidades y actividades que debe ejecutar el personal. Por tal razén se concluye
con el disefio de manual de descripcion de cargos, de manera tal, que sirva de guiay a
su vez permita mantener actualizado e informado a los miembros de la organizacion.

Descriptores: Disefiar, manual, cargos.



INTRODUCCION

Las organizaciones actualmente funcionan basdndose en la
coordinacién del esfuerzo humano, por lo que es importante contar con
personal altamente capacitado y eficiente, para lograr los objetivos
establecidos, un manual de descripcién de cargos le permite a cualquier
organizacion, tener bases solidas en cuanto a las funciones, deberes y
caracteristicas del ocupante del cargo; de alli la necesidad de que todas
las organizaciones, ya sean pequefias o grandes, conozcan con precision
las actividades realizadas por cada trabajador y las aptitudes que deben
poseer, asi como también, un estudio minucioso de las tareas que le
correspondan a cada cargo, para que el trabajo sea definido, dividido
equitativamente, y sea asignado de acuerdo a caracteristicas especiales.

En tal sentido, la investigacion tiene un proposito de disefiar un
manual de descripcion de cargos para el personal que labora en el
departamento administrativo de la empresa Dislabeca, el cual proporciona
una guia a la misma, para garantizar el Optimo desempefio de las
funciones que ayudan a alcanzar los objetivos y metas organizacionales.

El desarrollo de la investigacion estara estructurado por seis (06)
capitulos, los cuales se mencionan a continuacién:

Capitulo I, presenta una breve descripcion de la empresa, mision,
vision y valores; ubicacion estructura organizativa y actividades
desarrolladas durante el periodo de la pasantia.

Capitulo 11, contiene el planteamiento del problema, acompafiado
de la justificacion, los objetivos tanto generales como especificos, de
igual forma se dan a conocer una serie de definiciones de términos que

ayudaron a comprender el informe.



Capitulo 111, se resefia el marco tedrico que sirvié para sustentar la
investigacion, aqui se especifican los antecedentes de estudio y todo lo
relacionado con el tema.

Capitulo 1V, hace referencia a la metodologia de investigacion
utilizada, aqui se explica el tipo de investigacion, el nivel de la misma,
técnicas de investigacion y procedimientos.

Capitulo V, se especifican los resultados obtenidos.

Capitulo VI, se desarrolla la propuesta.



CAPITULO |

PRESENTACION DE LA EMPRESA

1.1 Razdn Social de la Empresa

Nombre: DISLABECA, C.A

Domicilio Legal: Zona Industrial Municipal Norte, Este Oeste 61,
Galpdn 05, Valencia Estado Carabobo.

RIF: J-30825014-7

1.2 Antecedentes Histdricos y Evolucion de la Empresa

Tras el éxito obtenido por la inversion realizada con la compra y
distribucién de productos de la linea refrigerada de productos Frica, la
firma personal formada por 2 vendedores independientes, deciden
constituir una nueva compafiia, que se relacione directamente con la
distribucién y ventas al mayor de productos de Linea Refrigerada y Linea
No Refrigerada.

Para finales del afio 2000 los accionistas comienzan a estudiar el mercado
laboral y a preparar estrategias que les permitan tener bases firmes que sean el
pilar principal para la organizacion. Es asi como DISLABECA C.A., inicia sus
operaciones el 01 de Septiembre del afio 2001, en la antigua planta de Frica,
ubicada en la Zona Industrial Carabobo, siendo su funcién principal distribuir a
nivel nacional productos de linea refrigerada y no refrigerada en el segmento
de mercado dirigido a panaderias y supermercados independientes. La
comparfiia en sus inicios de operaciones, solo contaba con 02 personas para

realizar las diversas labores de la jornada diaria. Debido a la gran demanda de



sus actividades econdmicas, la empresa fue creciendo progresivamente y para
continuar con su expansion, requirié contratar mas personal que ejercieran las
tareas segun se iban presentando, por lo que da inicio a una problematica, ya
que, los empleados hasta la presente fecha vienen desempefiando sus tareas sin
una definicién clara, de cuales son sus funciones y objetivos, al igual que las
delimitaciones que debe tener cada area, en muchos casos, generando perdida
de tiempo trayendo como consecuencia retrasos en las labores a realizar o
ejecutar, difiriendo en el desarrollo de sus actividades en forma dptima.

Por lo antes sefialado, se realiza el manual de descripcion de cargos para
el personal administrativo que labora en DISLABECA, C.A., con el objetivo de
aclarar la funcion y actividad que debe ejecutar cada empleado y de la misma
forma garantizar el desempefio ideal de cada una de las personas que alli
laboran, de la misma forma proporciona el apoyo necesario para los futuros
ingresos de personal.

Actualmente posee un centro de Distribucion, representando el almacén
principal de la Compafiia, la cual, se encuentra ubicada en la Zona Industrial
Municipal Norte, Este Oeste 61, Galpon 05, Valencia Estado Carabobo, y
cuenta con una némina de 06 empleados, enfocados en cumplir los objetivos

planteados por la empresa.

1.3 Misidn, Vision y Valores de la Empresa

Mision

Distribuir de manera efectiva productos alimenticios, con la
participacién de todo el personal de la empresa, teniendo como fin la
busqueda de la excelencia en el servicio de recepcion y distribucion de
productos de calidad, optimizando continuamente los procesos para

atender la demanda de nuestros clientes.



Vision

Ser reconocidos como la distribuidora de mayor alcance y
capacidad de distribucion de productos a nivel nacional, con el apoyo de
un personal capacitado, que abarque todas las expectativas para el logro y
crecimiento de nuestros servicios, ofreciendo asi promociones de calidad,

para obtener el englobe total del comercio.

Valores

En nuestra empresa se promueven permanentemente factores

esenciales que proyectan una incuestionable ética de trabajo:

Responsabilidad Social: somos wuna organizacion que contribuye
activamente en el desarrollo econdmico y social del pais. Nuestra meta es
crear valor en beneficio de los intereses de nuestros clientes, accionistas,
y empleados, asi como elevar la calidad de vida de los miembros de la

comunidad en general.

Honestidad: actuamos con transparencia en todo lo que hacemos.
Cumplimos con nuestras obligaciones y asumimos con responsabilidad

los resultados de las decisiones que tomamos.

Motivacion y formacion de nuestro capital humano: como parte
indispensable de la empresa, apoyamos a nuestros empleados en su
crecimiento personal y profesional, ayudandolos a desarrollar sus

habilidades y creatividad, hasta alcanzar su maximo potencial.



PRESENTACION DEL DEPARTAMENTO

1.4 Estructura Organizativa del Departamento

Jefe de Recursos Humanos

Fuente: DISLABECA, C.A. (2017)

1.5 Funciones y Actividades que se realizan en el

Departamento

Funciones Actividades

1)- Revision de asistencia para elaborar
adecuadamente la Cesta Ticket.
Némina 2)- Revisién y procesamiento de la
némina quincenal, semanal y
Confidencial

3)-Realizar los Pagos correspondientes

a las obligaciones Parafiscales

1)- Llevar el control y el archivo de los
recibos del personal.
Administracion de Personal 2)- Control, archivo y actualizacién del
expediente del personal.

3)- Dotacién de uniformes.

1)- Cargas de TXT para abonos a
Administrativas cuentas ndéminas y Cesta Tickets
2)- Detallar pagos realizado para

entregar a contabilidad.

Fuente: Alcarra Yorismet (2017)






1.6 Estructura Organizativa de la Empresa
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Fuente: Dislabeca, C.A. (2015)
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DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD DE PASANTIA

1.7 Cronograma de Actividades

SEMANA ACTIVIDAD
-Presentacion de los departamentos
1-2 Revisidn de asistencia para elaboracion de la Cesta Ticket
Del: 24-07-2017 | mensual.
Al 04-08-2017 | pyanificacion de la investigacion.
-Realizar los Pagos correspondientes al INCES-FAOV-IVSS.
- Procesar la ndmina Semanal.
3-4 - Planificacion de la investigacion.
Del: 07-08-2017 | - Conocer las funciones que se realizan en los distintos puestos de
Al: 18-08-2017 trabajo.
- Evaluacién de la Problematica (Diagnostico de las Necesidades)
5-6 - Revision y Proceso de ndmina quincenal y Semanal.
Del: 21-08-2017 | - control y archivo de recibos de pagos del personal.
Al: 01-09-2017 1 _1nqyccidn sobre los distintos procesos de trabajos en la empresa
- Recoleccion de datos.
7-8 - Revision de asistencia para elaboracion de la Cesta Ticket
Del: 04-09-2017 | mensual.
Al: 15-09-2007 1 _pealizar los Pagos correspondientes al FAOV-IVSS.
Detallar pagos realizado para entregar a contabilidad
Evaluacidn de comportamientos y Ejecucién de actividades.
-Elaboracién de memos, revision y procesos de archivo
9-10 - Revision de asistencia para elaboracion de la Cesta Ticket
Del: 18-09-2017 | mensual.
Al: 29-09-2007 | procesar la ndmina quincenal.
-Revision de Portales del FAOV-IVSS
11-12 -Analisis e interpretacion de recoleccién de datos.
Del: 02-10-2017 | -Redaccion final.
Al: 13-10-2017

Fuente: Alcarra Yorismet (2017)
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CAPITULO 11

EL PROBLEMA

Para que una organizacion tenga éxito es importante que las personas
que laboran en ella, tengan pleno conocimiento de las funciones, tareas y
responsabilidades que cada uno debe cumplir, para que su labor sea ejecutada
satisfactoriamente. La descripcion de cargo es de suma importancia, ya que, en
el mismo se detallan minuciosamente las labores, tareas y funciones a realizar,
por ende, es un factor fundamental en el desarrollo de la empresa, es decir, es
clave en el éxito o fracaso de las mismas.

En este sentido, Chiavenato (2001:331), expresa que: “la Descripcion de
Cargos se refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo: que
hace, cuando lo hace, como lo hace y porque lo hace.”

Bajo este orden de ideas, se considera que a medida que los
trabajadores conozcan con exactitud los cargos que desempefian, habra
mayor claridad en cuanto al logro de las expectativas organizacionales, de
lo contrario, esto acarrearia resultados opuestos a los que las
organizaciones se han planteado. En Venezuela existen empresas, que
buscan implementar estrategias que garanticen su éxito, por lo que, deben
considerar una serie de factores tomando en cuenta las habilidades y
destrezas de un trabajador, siendo necesario tener en claro, cuales son las
funciones que se debe realizar a fin de que la persona que desarrolle
dicha actividad sea la adecuada para el cargo.

De alli, la importancia de un manual de descripcion de cargos, la cual
radica en informar a los empleados los procedimientos a seguir para ejecutar las

tareas, los deberes y responsabilidades de un determinado cargo, evitando asi



que se presenten discordancias entre los requisitos exigidos para ocupar un
determinado cargo y la preparacion real del ocupante.

A medida que las empresas se expanden, aumenta el ndmero de
empleados, donde las funciones de los cargos deben ser especificas, para que
puedan adaptarse sin mayor complejidad al cambio positivo de la empresa.
Debido a la gran demanda en sus actividades econdmicas, Dislabeca, ha ido
creando departamentos independientes de otros, donde no estdn del todo
definidos los cargos, al igual que las tareas y funciones que debe cumplir el
personal.

Por lo antes expuesto, surge la necesidad que impulsa a la empresa
adoptar un esquema descriptivo de sus cargos, que le permita aclarar las
siguientes interrogantes: ¢Estara realizando el personal el trabajo segun el cargo
que ocupa? ¢Conocera con exactitud las funciones y responsabilidades que
implica el cargo? ¢Las exigencias y requisitos corresponden al perfil
profesional y técnico del ocupante? Cuyas respuestas serdan sélo posibles a
través de un analisis descriptivo de cada cargo, considerando pertinente disefiar
un manual de descripcion de cargos, que sirva de guia al personal que alli
labora.

Todo lo anterior sefiala que es muy importante, colocar a la persona en
el lugar indicado, ante esta situacion, se sugiere a la empresa Dislabeca,
realizar un manual de descripcion de cargos para las personas que laboran en el
area administrativa, a fin de contar con el personal idoneo, facilitando el
desarrollo de sus funciones y que a su vez, ayuden a lograr cambios positivos
en la empresa, contribuyendo a la productividad, calidad, rentabilidad y
competitividad con la implementacién del mismo.

Aunado a lo anterior se plantean las siguientes interrogantes:

@ ¢Sera de gran ayuda el manual de descripcion de cargos, para la
empresa?

@ ¢Generara cambios positivos?



@ ¢Proporcionara mayores habilidades y destrezas para cada uno

de las personas que alli laboran?

2.3 Objetivos de la Investigacion.

2.3.1 Objetivo General

Realizar un manual de descripcion de cargos para el personal

administrativo que labora en Dislabeca, C.A.

2.3.2 Objetivos Especificos

U Diagnosticar la existencia de un manual de descripcion de cargos en la
empresa.

U Determinar qué tipo de descripcion de cargos se adaptan a las
actividades que realizan las personas existentes en Dislabeca, C.A.

U Realizar el manual descriptivo de cargos.

2.3.3 Justificacion de la Investigacion

Los manuales descriptivos de cargos son instrumentos que
proporcionan informacion relevante, ya que, facilitan la realizacion de
ciertas actividades, tales como: evaluacion de desempefio, tablas
salariales, entre otros. De igual manera, permite a las personas conocer
cuales son sus deberes y responsabilidades.

La descripcion de cargos se refiere a las tareas y a las responsabilidades
de un cargo, tratando factores claves (;Qué? (Cémo? ;Cuando? ;Por qué?),
delimitando obligaciones, tareas y atribuciones, por lo tanto, la especificacion

del mismo, se ocupa de los requisitos que el ocupante debe cumplir, es decir,



las caracteristicas que posea el ocupante del cargo deben ser compatibles con
las especificaciones alli descritas.

La investigacion que se plantea tendra una importancia de primer
orden, ya que dotard a la empresa de una herramienta técnica y moderna, de
facil manejo para la persona responsable de reclutar y seleccionar el personal
necesario para cubrir las vacantes dentro de la organizacion, definiendo cual es
el perfil minimo requerido y cudl es la descripcion detallada de todas las
competencias, experiencias, funciones, nivel académico, etc. logrando asi los
objetivos de la empresa.

A su vez aporta beneficios tanto para los directivos como para los
empleados, ya que, les permite tener pleno conocimiento de sus deberes,
obligaciones y compromisos en el ambito laboral, ademéas de ello, le
permitird actuar sin dudas y sin conflictos de interés, puesto que, cada
quien tendrad claro donde terminan sus atribuciones y donde comienzan
las de los demas.

A la junta directiva de la empresa le permite:

* Constituir la posibilidad de saber en detalle las obligaciones y
caracteristicas de cada puesto.

* Establecer y asignar mejor las cargas de trabajo.

* Adoptar un sistema técnico de ascensos.

* Discutir cualquier problema de trabajo sobre bases firmes.

* Facilita en general la mejor coordinacion y organizacion de las
actividades de la empresa.

Y a los trabajadores:

* Le hace conocer con precision lo que debe hacer.

* Le sefiala con claridad sus responsabilidades.

Asi como también aporta beneficios para el investigador, el cual
diseflara un manual de descripciébn de cargo para el personal

administrativo que labora Dislabeca, C.A., buscando asi, optimizar el



desempefio de las labores que realizan cada uno de los empleados del area
administrativa de la empresa.

Dislabeca, es una empresa que viene operando exitosamente desde
septiembre del 2001, dedicada a la distribucion de productos de linea
refrigerada y no refrigerada. Actualmente cuenta con una noémina de 06
personas que funcionan en una estructura organizacional informal, por lo que
aun los empleados no visualizan en forma clara cuéles son sus funciones y sus
objetivos.

Sus necesidades justifican esta investigacion centrada en aprovechar una
necesaria descripcion de cargos, que aclara las funciones y responsabilidades de
cada empleado, teniendo gran utilidad dentro de la empresa, orientando de
manera asertiva la bldsqueda de la persona adecuada, a la hora de tener una
vacante o iniciar la basqueda de un cargo nuevo dentro de la organizacion, ya
que, en dichas descripciones se observaran los diferentes factores que influyen
en la busqueda de personal, basandose en el perfil y en las descripciones de
cada cargo, contribuyendo a llevar una buena coordinacion y orden en las
actividades a realizar, logrando cambios positivos en la empresa con la
implementacion del mismo.

Si por el contrario el manual de descripcion de cargos no es realizado,
seria perjudicial para la empresa, ya que:

U El personal estaria en total desconocimiento en cuanto a sus funciones,
trayendo retardo en las mismas.

U Existiria sobrecarga de labores diarias.

U No se visualiza con claridad el desenvolvimiento y desempefio de cada
uno de los empleados, por lo que no pueden ser considerados ningun

ascenso ni incrementos en el salario.



CAPITULO 111

MARCO REFERENCIAL CONCEPTUAL

3.1 Antecedentes de la Investigacion

Segun Arias (2006: 106), los antecedentes de la investigacion “reflejan
los avances y el estado actual del conocimiento en un &rea determinada y sirven
de modelo o ejemplos para las futuras investigaciones”, es decir, son todos
aquellos aspectos encontrados en referencia, periddicos, revistas e
investigaciones previas que guardan relacion, con el tema de investigacion. En
la investigacion se destacan los siguientes antecedentes:

Fernandez (2012), en su trabajo especial de grado titulado “Manual de
Descripcion de Cargos para la empresa Multiservicios Yanvarez, c.a.,
”ubicado en Guacara Edo-Carabobo; para optar por el titulo de Técnico
Superior Universitario en Relaciones Industriales, en el Instituto Tecnoldgico
Universitario Antonio José de Sucre, Extension Valencia.

Tiene como objetivo principal facilitar una herramienta como lo es, la
descripcion de cargos, para mejorar el desempefio en el trabajo, facilitar la
seleccion de personal, determinando la responsabilidad y obligacion de las
personas que desempefian actividades dentro de la misma. Una efectiva
descripcion y sus respectivas especificaciones, conlleva a que el personal
conozca sus funciones. Para la recoleccion de los datos se efectud una
investigacion de campo de nivel descriptivo, se aplicd cuestionarios con
preguntas cerradas respuestas (Si - No), dirigidas a una poblacion de 09
empleados.

Fernandez concluye que, el manual constituye una herramienta

indispensable, porque le permite a cada trabajador conocer sus funciones de



manera clara y especifica, permitiendo ahorrar tiempo a cada empleado con
respecto a sus labores a realizar y a su vez proporciona al nuevo personal una
rapida adecuacion y adiestramiento en el cargo a desempefiar. Esta
Investigacion tiene relacion con la presente, ya que, dicho manual permitira la
optimizacion del desempefio del personal que labora en la empresa.

Dicha investigacion aporta herramientas necesarias al estudio que se
realiza para la empresa Dislabeca, C.A., ya que, las mismas persiguen el mismo
objetivo, que es mejorar el ambiente de trabajo a nivel personal y a su vez
minimizar los errores cometidos que de manera directa retrasan las tareas a
desempefiar.

De igual forma Béarbara (2012), en su trabajo de investigacion
denominado “Manual Descriptivo De Cargos Para El Departamento De
Administracion De La Empresa Asociacion Cooperativa Auto Vidrios
Silva, R.L. Valencia Edo-Carabobo”, para optar por el titulo de Técnico
Superior Universitario en Relaciones Industriales, en el Instituto Tecnolédgico
Universitario Antonio José de Sucre, Extension Valencia.

Tiene como objetivo disefiar un manual de descripcién de cargos para el
departamento de administracion acotando que es de gran importancia para la
organizacion, ya que, contara con un instrumento que especifique de forma
clara 'y precisa los niveles de responsabilidades, funciones del cargo, requisitos
o perfil del ocupante del cargo, las condiciones de trabajo y los niveles de
adscripcion, para la recoleccion de los datos se efectud una investigacion de
campo de nivel descriptivo, revision de bibliografia, navegacion por internet,
observacion directa, aplicando un cuestionario con preguntas cerradas
respuestas (Si-No), dirigidas a una poblacion de 20 empleados.

El autor concluye que dicho manual sirve de guia a la directiva, para
mejorarlos procesos que se llevan a cabo en el area administrativa ya su vez
mantener actualizado e informado a todos los miembros de la organizacion.

Esta investigacion esta relacionada con la presente, ya que enfatiza el mismo



aspecto, permitiendo alcanzar los objetivos planteados por la empresa con los
mejores resultados.

Los aportes que la misma genera a la investigacion realizada para la
empresa Dislabeca, C.A., es que ambas buscan el mejoramiento continuo, en
cuanto a coordinacion y objetivos de las labores asignadas a cada trabajador.

Por su parte, Castillo (2012), en su trabajo de investigacion que lleva
por nombre “Manual de Descripcion De Cargos Para El Personal Que
Labora En El Departamento De Administracion Y Recursos Humanos De
La Empresa Sarita, C.A., Ubicada en Valencia-Edo. Carabobo™, para optar
por el titulo de Tecnico Superior Universitario en Relaciones Industriales, en el
Instituto Tecnoldgico Universitario Antonio José de Sucre, Extension Valencia.

Indica que el manual es realizado con el fin, de que el personal conozca
sus funciones, responsabilidades y requerimientos del cargo a desemperiar; Para
la realizacion de este trabajo se efectud una investigacion bajo la modalidad de
proyecto factible, basada en una investigacion de campo y apoyada con la
investigacién documental, con una poblacién de 06 empleados, aplicando un
cuestionario de 10 preguntas cerradas, donde se dio a conocer de forma
detallada y precisa la necesidad que tiene la empresa de un manual de
descripcion de cargos.

Castillo concluye segun los resultados obtenidos, que existen dudas por
parte de algunos empleados con respecto a sus deberes, funciones y
responsabilidades, siendo imprescindible la realizaciéon del manual de
descripcion de cargos para mejorar el desempefio en la realizacion de sus
labores. Dicha investigacion se relaciona con la presente, debido a que tienen
las mismas caracteristicas en cuanto a establecer las funciones que cada quien
debe realizar o ejecutar.

El aporte de esta investigacion, sirve como base para el logro de los

objetivos, ya que ambas investigaciones coinciden en que, si tienen bien



especificadas las funciones que debe cumplir cada trabajador en su puesto de

trabajo, el mismo se torna mucho mas facil y sencillo.

3.2 Bases Tebricas

Esta investigacion se pretende enfocar en basamentos tedricos que
fundamenten 'y avalen el proceso de descripcion de cargos,

destacando los siguientes:

Manual

Catacora (2001) refiere que:

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

(p. 34).
De la misma manera Continolo (2002), lo define como:

Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que
permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del
personal operativo (p. 57).

En virtud a lo antes planteado por los diferentes autores se puede
considerar que los manuales son instrumentos que constituye un medio eficaz
que contribuye en el proceso de preparacion y funcionamiento de la
organizacion, ya que es un documento detallado que contiene en forma

ordenada y sistematica informacién vital acerca de toda la empresa.



Importancia de los Manuales.

Alvarez (2003: 25), afirma que: “...la importancia del manual es
ofrecer una descripcion actualizada, concisa y clara de las actividades
contenidas encada proceso. Por ello, un manual jamas podemos considerarlo
como concluido y completo, ya que debe evolucionar con la organizacion”.

Por su parte GOmez (1991:s/p), considera que los manuales son
importantes debido a que:

U Realizan un estudio objetivo y detallado de la estructura

funcional de la empresa.

U Orientan al personal en diversos aspectos de la organizacion.

U Sirve como fuente de informacion confiable.

U Ayudan al momento de tomar decisiones.

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

eficiencia.

Objetivos de los Manuales.

Burack (2001:s/p), expresa que: “el objetivo principal de los manuales
consiste en reunir las politicas”;en tal sentido le permite a la organizacion:

1. Facilitar el reclutamiento.

2. Presentar una vision de conjunto de la organizacion (grupal,

individual o sectorial.



3. Sistemizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

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

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

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

7. Ayudar a la Gerencia en el cometido de su funcion.

Ventajas de un Manual.

Las ventajas de los manuales son los siguientes:

1. Facilita el trabajo.

2. Se obtiene informacion actualizada.

3. Es facil determinar los responsables del trabajo.
4. Reduce costos al incrementar la eficiencia.

5. Elimina confusion.

6. Facilita la labor del empleado.

7. Proporciona una guia del trabajo a ejecutar.

Caracteristicas de los Manuales

Los manuales son registros de suma importancia en la documentacion
de los procedimientos y las relaciones dentro de la organizacion. A tal efecto,
los manuales proporcionan una organizacion por medio de ciertas
caracteristicas comunes a los distintos tipos existentes; entre ellas destacan:

U Muestran la estructura organizativa.



U Muestran los deberes, derechos y obligaciones de areas en especifico
de forma ordenada.
U Representa un medio de comunicacion, a través del cual donde la
empresa pude mantener informada a todo su personal.
U Ayuda a mejorar el desempefio en las actividades asignadas.
U Estd sujeto a cambios y facilita el mejoramiento de los
procedimientos existentes en la empresa u organizacion.

U Sirve de guia para las personas que lo utilicen.

Redaccién del Manual

Un requisito importante que debe cumplirse al momento de elaborar un

manual, es que debe ser claro y preciso, con el objetivo que las personas que lo

utilicen lo comprendan de la misma manera que alli se describe, en este sentido,

Gbémez (1999: 35) afirma, “lo importante es que llegue la informaciéon con

claridad a la mayor cantidad posible de usuarios y le sirva de orientacion en la

actuacion laboral”. Al redactar el manual se deben tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

Q

i

Codificar apropiadamente cada uno de los parrafos.

Utilizar palabras cortas y corrientes. Cuando se tenga por obligatoriedad
gue emplear vocablos técnicos de la profesion, se explicara su correcto
significado con un glosario de términos.

Debe preferirse el sentido positivo de las frases, evitandose en lo posible
el empleo de la palabra NO.

Deben omitirse las abreviaturas y refranes.

Contenido del Manual

Un manual para que se eficaz, debe poseer un contenido que este

minuciosamente detallado, a fin de que las personas que lo manipulen puedan



entenderlo e interpretarlo de la misma manera; Al respecto, el manual tiene 3
divisiones perfectamente bien diferenciadas:
1. Encabezamiento:

U Debe contener el nombre de la empresa u organizacion.

U Debe llevar el titulo bastante breve, pero dando un idea clara de
su contenido.

U Indice o tabla de contenido, con un criterio de seleccion o
clasificacion de los elementos que combinen el manual disefiado
de manera funcional y descriptiva.

U Departamento al cual se le hara el manual.

2. Cuerpo:

U Descripcion paso a paso de cada una de las tareas y actividades
sujetas a descripcion.

U Resumen introductorio de las descripciones que compondran las
actividades o funciones, donde permita una vision panoramica,
donde se realcen los puntos mas importantes en sus
descripciones, para facilitar e indicar el caso practico por
aquellos que n manifiesta interés por todo el material.

U Debe llevar un glosario de términos en el cual se daran
definiciones y términos de especial referencia en el contenido del
instrumento, la explicacion particularmente abreviada de
vocablos técnicos o cientificos, y que por consiguiente pueden
presentarse a erroneas interpretaciones.

3. Final:

U Incluir anexos o apéndices como complemento explicativo en
detalle.

U Fecha de emision para determinar su vigencia, en caso de que se
trate de un nuevo procedimiento, que modifique a alguno

anterior, al cual sustituye.



Cargo

El cargo es un conjunto de tareas y responsabilidades que
constituyen el trabajo asignado un solo empleado, hoy en dia un cargo
representa una unidad donde se llevan a cabo un sin fin de funciones y
deberes consecuentes al mismo. Chiavenato (1999), considera que el

cargo puede definirse como:

Una unidad de organizacidn, conlleva a un grupo de deberes y
responsabilidades que lo convierten separado y distinto de
otros cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo
pertenecen a un empleado que desempefia el cargo y
proporciona los medios que sirven a los empleados para
alcanzar los objetivos de una organizacion (p. 7).

Caracteristicas de los Cargos

Las caracteristicas de los cargos son aquellas que describen
primeramente quién va a ser el jefe inmediato del ocupante del puesto, cual va a
ser la remuneracion recibida por ocupar ese cargo y las funciones o tareas que
va a realizar una vez que ocupe el cargo. Chiavenato (1995), comenta que

entendemos por caracteristicas del cargo:

Aquellos elementos que lo definen y son fundamentalmente la
presentacion del servicio, la subordinacion, remuneracion, y
las funciones o tareas, siendo conveniente hacer una direccion
del mismo, estos seréan: las funciones o tareas, la complejidad,
los tipos de supervisién, la autoridad y los requerimientos
minimos. (p.337)

Especificaciones de Cargo
La especificacion de cargos precisa los conocimientos, habilidades,

destrezas y demas exigencias fisicas e intelectuales que debe poseer una



persona para realizar eficientemente su trabajo. Dessler (1991:91), dice que: “la
especificacion del cargo resume las cualidades personales, caracteristicas,
capacidades y antecedentes requeridos para realizar el trabajo”. En este escrito
se engloba un conjunto de cualidades personales que el desempefio del cargo
exige, por lo que no trata solo de describir los atributos que debe poseer el
ocupante del cargo, sino de efectuar un inventario de los requisitos fisicos e
intelectuales esenciales para llevar a cabo las labores.

La demanda de las caracteristicas personales va a depender de la
naturaleza del trabajo realizado en el cargo. La especificacion es el
complemento de un proceso que se origina con el analisis y continua con la
descripcion de cargo, porque para registrar las calificaciones humanas se
requiere tener una clara concepcion del trabajo desarrollado en el cargo, es ahi
donde la descripcion con el previo analisis cumple un papel fundamental y es
de gran utilidad porque permiten hacer una comparacion objetiva entre los
distintos cargos que se encuentran dentro de la organizacién, asi como también,
hace mas facil los procesos de reclutamiento y seleccion, contratacion de
personal, como también puede ser utilizada en la valuacion de cargo.

La especificacion de cargos tiene como propdsito principal, dotar a la
empresa de personal idoneo que ejecute eficientemente las labores, determinan
todos los requisitos (Intelectuales y fisicos), las responsabilidades
comprendidas y las condiciones que el cargo exige para la buena realizacion
dentro de la empresa. Indica el tipo de persona que debe desemperiar el puesto,

en cuanto a educacion, capacidad, personalidad, entre otras.
Descripcion de Cargos.
Consiste en enumerar tareas o atribuciones que lo diferencia de los

demas, resaltando los aspectos significativos del cargo, identificandolos y

dictando las pautas de los requerimientos y delimitaciones de las



funciones, que han de desempefiarse; con el objeto de aunar los esfuerzos
de todos para un verdadero trabajo en equipo, logrando las metas de la
organizacion con eficiencia y rentabilidad, siendo necesario para la
seleccidn, adiestramiento, carga de trabajo y la administracién salarial;
Al respecto Chiavenato (1998:275), comenta “la descripcion de cargos
consisten en determinar los elementos o hechos que componen la
naturaleza de un cargo y que los hacen distintos de todos los otros
existentes en la organizacion”

Por su parteVillegas (1997), establece que:

La descripcion de cargo tiene como finalidad esencial describir
en qué consiste realmente un trabajo, suministrando
indicaciones sobre las finalidades de cada una de las funciones
que lo integran, asi como de su frecuencia y de las
caracteristicas del ambiente en el que se realiza. (p.312).

Anélisis del Cargos

Después de la descripcion, sigue el andlisis del cargo, una vez
identificado el contenido del cargo, se analizan en relacion con los requisitos
que el cargo exige a sus ocupantes. Dessler (2001:333), lo define como: “la
piedra angular de la administracion de recursos humanos, debido a que
proporciona informacién que sirve para muchas funciones de dicha
administracion y representa la formacion universalmente conocida de ordenar
los elementos de un trabajo”. Por su parte Chiavenato (1994:165), pretende
estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera
adecuada. En este sentido, una vez identificado el contenido del cargo (Aspecto
intrinsecos), se analiza el cargo, en relacién con los aspectos extrinsecos, es

decir, los requisitos que el cargo exige a sus ocupantes.



Segun Chiavenato, (1994:s/p) el contenido de la descripcién de cargos

deben incluir los siguientes aspectos:

¢Qué hace? —— Tareas y actividades por ejecutar.
)
¢Cuando se hace? —»Prioridad Diaria;

Semanal;

Mensual;

Anual;

/ L
Esporadica;
¢;Como lo hace? ——» A través de Personas;
Maquinas y Equipos;

Materiales;
Datos e informacion;
¢Donde lo hace? — Sitio y ambiente de trabajo.

¢Por qué lo hace? — Objetivos del cargo, metas y resultados por alcanzar.

Fuente: Chiavenato (1994).

Estructura del Andlisis del Cargo

Chiavenato (1994: s/p), plantea que el analisis del cargo, se refiere
al area de requisitos aplicados casis siempre a cualquier tipo a nivel de
cargo. (Requisitos Intelectuales, Requisitos Fisicos, Responsabilidades
implicitas y Condiciones de trabajo).

Requisitos Intelectuales: tienen que ver con las exigencias del
cargo, en referencia al nivel de conocimiento que el empleado debe
poseer para desempefar el cargo de forma adecuada. Entre los requisitos
intelectuales estan los siguientes factores de especificaciones:

1- Instruccidn basica.



2- Experiencia.

3- Adaptabilidad al cargo.

4- Iniciativa necesaria.

5- Aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos: tiene que ver con la cantidad y continuidad de
energia, de esfuerzo fisico y mental requerido, que necesita el empleado
para desempefiar el cargo adecuadamente. Sus determinaciones son las
siguientes:

1- Esfuerzo fisico necesario.

2- Capacidad visual.

3- Destreza o habilidad.

4- Constitucion fisica necesaria.

Responsabilidades implicitas: se refiere a la responsabilidad que
tiene el ocupante del cargo ademas del trabajo normal y sus funciones,
por la supervision directa o indirecta del trabajo de un subordinado, por
el material herramientas o equipos que utiliza, por el patrimonio de la
empresa en dinero o documentos de valor, pérdidas o ganancias de la
empresa. En consecuencia debe responsabilizarse por:

1- Supervision de personal.

2- Material herramientas o equipos.

3- Dinero, titulos valores o documentos.

4- Informacién confidencial.

Condiciones de trabajo: se refiere al lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores, que puedan hacerlo agradable, molesto o sujeto
a riesgo, lo cual exige que el ocupante del cargo se adapte bien para
mantener su productividad y rendimiento en sus funciones, comprende los
siguientes factores de especificaciones:

1-Ambiente de trabajo.

2-Riesgos.



Objetivos de la Descripcion de Cargos

La descripcion de cargos, es base fundamental para recursos humanos,
ya que, su primordial objetivo es proporcionar informacién y datos que serviran
de ayuda para controlar la direccion y marcha del esfuerzo productivo, si se
plantean y estudian de manera habil y satisfactoria.

Chiavenato (1988:252), sefiala entre otros los siguientes objetivos como
son:

1. Proveer informacion para la elaboracion de anuncios del mercado de
mano de obra, donde se puede reclutar, etc., como base para el reclutamiento de
personal.

2. Determinacion de un perfil del ocupante del cargo.

3. Suministro del material necesario al propio contenido de los
programas de entrenamiento, como base para la capacitacion del personal.

4. Determinacion mediante la evaluacion y clasificacion 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.

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

6. Determinacion del valor relativo de las diversas posiciones en el
departamento.

7. Definicion de lineas de autoridad y responsabilidad en la

organizacion.

Normas para Redactar las Descripciones de Cargo

Dessler (1991:111). Explica cinco normas fundamentales que se deben

tomar en cuenta para la elaboracion de las descripciones de cargos como son:



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

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

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

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

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

requerimientos basicos

Para la elaboracion de las descripciones de cargos es recomendable que
el diseflador sea claro y preciso al momento de detectar las funciones y
especificaciones de cada cargo. Ademas deben mantener una secuencia entre
cada uno de los pasos a seguir en la realizacion de las tareas, evitando asi,
crear confusiones en el area de trabajo y que en cualquier momento

produciria entre  los trabajadores.

Ventajas de la Descripcion de Cargos.

Segun Goémez, (1992: 44-46) sefiala que las principales ventajas de la

descripcién de cargos son:
- Indica cuales son los requisitos para desempefiar cada cargo.
- Asigna atribuciones y responsabilidades.

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



- Explica lo que ha de hacerse, como ha de hacerse, porque ha de hacerse,
para que ha de hacerse y cuando ha de hacerse.

La descripcion de cargos proporciona ventajas a la organizacion y al

trabajador, siempre y cuando se planee, coordine, desarrolle y ejecute de

manera precisa y objetivo.

Recursos

Para que una empresa pueda lograr sus objetivos, es necesario que cuente
con una serie de elementos o recursos que, conjugados armonicamente,
contribuyan a su funcionamiento adecuado. Es importante estudiar los recursos
de la empresa porque uno de los fines de la administracion es la productividad,
0 sea, la relacion entre la produccién obtenida y los recursos utilizados para
lograrla. En esta forma, el administrador siempre deberd evaluar la

productividad de los recursos.

Recursos humanos

Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social; de ellos
dependen el manejo y funcionamiento de los demas recursos. Los recursos
humanos poseen caracteristicas tales como: posibilidad de desarrollo,
creatividad, ideas, imaginacion, sentimientos, experiencias, habilidades, etc.,
mismas que los diferencian de las demas recursos. Segun la funcion que
desempefien y el nivel jerarquico en que se encuentren dentro de la
organizacion, pueden ser

U Obreros. Calificados y no calificados
U Oficinistas. Calificados y no calificados

U Supervisores. Se encargan de vigilar el cumplimiento de las actividades



U Técnicos. Efectian nuevos disefios de productos,

administrativos, métodos, controles, etc.

sistemas

U Ejecutivos. Se encargan de poner en ejecucion las disposiciones de los

directivos

U Directores. Fijan los objetivos, estrategias, politicas, etc.

3.3 Bases Legales

Las bases legales que sustenta esta investigacion y que sirven de

fundamento, se encuentra en el Articulo 87 de la Constitucion de la Republica

Bolivariana de Venezuela, al igual que los Articulos 26, 58 y 59 de la Ley

Organica del Trabajo para los Trabajadores y las Trabajadoras.

3.3.1 Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

Articulo. 87 establece que:

Toda persona tiene derecho al trabajo y el deber de trabajar. El estado
garantiza la adopcion de las medidas necesarias a los fines de que toda
persona pueda obtener ocupacion productiva, que le proporcione una
existencia digna y decorosa y le garantice el pleno ejercicio de los
derechos laborales de los Trabajadores y Trabajadoras no dependientes,
la libertad de trabajo no sera sometida a otras restricciones que las que la
Ley establezca. Todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores y
trabajadoras condiciones de seguridad higiene y ambiente de trabajo
adecuado. El estado adoptara medidas y creara instituciones que
permitan el control y la promocién de estas condiciones. Las leyes
tienen como fin particular proteger a las personas naturales o juridicas
de la Republica Bolivariana de Venezuela, en los términos y
condiciones que fije la misma. Establecen ademas los principios
fundamentales, las bases juridicas para la creacion, funcionamiento,
direccién y financiamiento de los organismos o instituciones publicas,
privadas o mixtas.



3.3.2 Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y Trabajadoras

Articulo 26 establece que:

Toda persona tiene el derecho al trabajo y el deber de trabajar
de acuerdo a sus capacidades y aptitudes, y obtener una
ocupacion productiva, debidamente remunerada, que le
proporcione una existencia digna y decorosa. Las personas con
discapacidad tienen igual derecho y deber, de conformidad con
lo establecido en la ley que rige la materia. El Estado
fomentara el trabajo liberador, digno, productivo, seguro y
creador.

Articulo 58 establece que:

El contrato de trabajo se harad preferentemente por escrito, sin
perjuicio de que pueda probarse la existencia de la relacion de
trabajo en caso de celebrarse en forma oral. Cuando esté
probada la relacién de trabajo y no exista contrato escrito, se
presumen ciertas, hasta prueba en contrario, todas las
afirmaciones realizadas por el trabajador o trabajadora sobre
su contenido.

En este sentido se establece que, si en el contrato de trabajo no se
estipulan y determinan las funciones y actividades a desempefar el trabajador,
éste desempefiara las actividades que sean compatibles con sus posibilidades
fisicas, aptitudes, estados o condiciones, siempre y cuando sean adecuadas al
género que conforme la actividad a la que se dedique el patrono.

Acrticulo 59 establece que:

El contrato de trabajo escrito se extendera en dos ejemplares
originales, uno de los cuales se entregara al trabajador o
trabajadora, mientras el otro lo conservara el patrono o la
patrona. Este contendra las especificaciones siguientes:



U El nombre, apellido, cédula de identidad, nacionalidad, edad, estado
civil, domicilio y direccion de las partes.

U Cuando se trate de personas juridicas, los datos correspondientes a
su denominacién y domicilio y la identificacion de la persona natural
que la represente.

U La denominacion del puesto de trabajo o cargo, con una descripcion
de los servicios a prestar, que se determinara con la mayor precision
posible.

La fecha de inicio de la relacion de trabajo.
La indicacion expresa del contrato a tiempo indeterminado, a tiempo
determinado o por una obra determinada.

U Laindicacion del tiempo de duracion, cuando se trate de un contrato
a tiempo determinado.

U Laobra o la labor que deba realizarse, cuando se trate de un contrato
para una obra determinada.

La duracion de la jornada ordinaria de trabajo.

El salario estipulado o la manera de calcularlo y su forma y lugar de
pago, asi como los demas beneficios a percibir.

El lugar donde deban prestarse los servicios.

La mencion de las convenciones colectivas o acuerdos colectivos
aplicables, segun el caso.

U El lugar de celebracion del contrato de trabajo.

Cualesquiera otras estipulaciones licitas que acuerden las

partes, los deméas establecidos en los reglamentos de esta
Ley. El patrono o la patrona deberd dejar constancia de
la fecha y hora de haber entregado al trabajador o
trabajadora el ejemplar del contrato de trabajo mediante
acuse de recibo debidamente suscrito por éste 0 ésta en
un libro que llevard a tal efecto, de conformidad con los
reglamentos y resoluciones de esta Ley. El otro ejemplar
del contrato de trabajo debera ser conservado por el



patrono o la patrona desde el inicio de la relacion de
trabajo hasta que prescriban las acciones derivadas de
ella.

Segun la Ley Organica del Trabajo para los Trabajadores y
Trabajadoras (LOTTT), indica que el documento principal de una
organizacion es el contrato de trabajo, ya que en el mismo, se identifican
las partes, se denomina el puesto de trabajo, con una descripcion de los
servicios a prestary se determinardn con la mayor precision posible, fecha
de inicio de la relacion de trabajo e indicacién del tiempo de duracion
entre otros.

Del mismo modo, normativas como la Ley del Instituto Venezolano
del Seguro Social (IVSS) en el Articulo 2, la Ley Organica del Sistema de
Seguridad Social (LOSS) y la Ley Organica de Prevencion Condicién
y Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT 2005) Articulo 1
determinan la obligacion del patrono (a), de conocer determinados aspectos
de los cargos, a fin de identificar niveles de riesgos, condiciones de
trabajo, clasificaciones de cargo entre otros, al igual que la duracion de
la jornada, el salario estipulado, su forma de célculo, el lugar donde
deban prestarse los servicios y cualquier otro elemento licito que acuerden
las partes.

Aunado a lo anterior, los articulos que sustentan esta investigacion
deben ser considerados al momento de redactar y elaborar el manual de
descripcion de cargos, a fin de que el trabajador conozca sus derechos y

beneficios por la prestacion de sus servicios dentro de la organizacion.

3.4 Definicion De Términos Basicos

Analisis de Cargos: es como su nombre lo indica, analizar la



complejidad de los cargos, parte por parte y conocer con un grado de certeza las
caracteristicas que una persona debe cumplir para desarrollarlo normalmente.
(Vargas, 1994:10).

Cargos: es la posicién jerarquica del conjunto de tareas o atribuciones
dentro de la organizacion formal generalmente definidas en el organigrama,
cada cargo constituye una designacion de trabajo con un conjunto especifico de
deberes, responsabilidades y condiciones generalmente diferentes de otras
asignaciones de trabajo. (Chiavenato, 1990:175).

Descripcion de Cargos: lista de los deberes, responsabilidades de
supervision de un cargo. Es producto del andlisis de cargo. (Dessler 1997: 690).

Desempenio: cantidad y calidad del trabajo realizado por un individuo,
grupo u organizacion. (Stonner, 1989:542).

Eficiencia: hacer las cosas bien (Stonner, 1989: 95).

Esfuerzo: se refiere a la fuerza fisica, la concentracion y agudeza visual
que el desempefio del cargo exige.

Especificacién de un Cargos: lista de los “requisitos humanos” de un
cargo, es decir, la educacion, capacidad, personalidad y otras caracteristicas
requeridas; producto de un analisis de cargo (Dessler, 1991:87).

Manual: es un medio de comunicacion escrito que especifica cuales
actividades deben ser cumplidas por los miembros de una organizacion, asi
como la forma en que deben realizar sus actividades, mediante el
establecimiento de normas, politicas y procedimientos que permiten alcanzarlos
fines propuestos. (Dolan 1999:52).

Puesto: es un conjunto de tareas, responsabilidades y funciones
regularmente asignadas, que requiere el empleo de una persona. (Amaro,
1990:19).

Responsabilidad: grado de vigilancia o ejercicio, la actitud de decision
del empleado e importancia de las pérdidas que pueden ser evitadas a su
prevision. (Dessler, 1991:212).



CAPITULO IV

FASES METODOLOGICAS

4.1 Modalidad de la Investigacion

Chéavez (1994:146), define como: “un paradigma que selecciona el
investigador con el fin de guiar el proceso investigativo y poder realizar
conjeturas del fendbmeno planteado”. Por lo tanto se basa en el manejo de
técnicas que permiten recoger, analizar y comparar la informacion necesaria,
que incluyan acciones planificadas de manera previa, segun las caracteristicas
del problema que va desde la presentacion del mismo hasta obtener la posible
solucion del hecho.

En la elaboracion de esta investigacion se siguieron los lineamientos
establecidos para un proyecto factible, apoyada en una investigacion de campo
para la realizacion del diagndstico preciso de las necesidades, en este sentido el
Manual UPEL (1998), define el Proyecto Factible como:

La elaboracion de una propuesta, de un modelo operativo
viable, a una solucion posible, a un problema de tipo practico,
para satisfacer necesidades de una institucion o grupo social.
La propuesta debe tener apoyo, bien sea de una investigacion
de campo, 0 en una investigacion de tipo documental, y puede
referirse a la formulacion de politicas, programas, tecnologias,
meétodos o procesos (p.7).

Tipos De Investigacion

Con respecto al tipo de investigacion Tamayo y Tamayo (2003), expresa

lo siguiente:



Cuando se va a resolver un problema es muy conveniente un
conocimiento pleno detallado de los posibles tipos de
investigacion que se pueden seguir. Este conocimiento hace
posible evitar equivocaciones en la eleccion del método
adecuado, para un procedimiento especifico conviene anotar
que los tipos de investigacion dificilmente se presentan puros,
generalmente se combinan entre si 'y obedecen
sistematicamente a la aplicacion de la investigacion (p. 37).

El tipo de investigacion determina los pasos a seguir, asi como las
técnicas y métodos que puedan emplearse, determinando todo el enfoque de la
investigacion. Debido a que el objetivo de esta investigacion se orienta a
formular un Manual de Descripcion de Cargos para el departamento
administrativo de la empresa Dislabeca el tipo de investigacion, proyecto
factible corresponde metodoldogicamente con el estudio realizado, para su
desarrollo, se requirié del apoyo de una investigacion de campo, descriptiva y
documental, la cual permitieron facilitar la recoleccion de informacion para la

realizacién del Manual.

Investigacion de Campo

Al respecto Sabino (1992:94), define la investigacion de campo como:
"aquella que se basa en la informacion de datos primarios obtenidos
directamente de la realidad, permitiéndole al investigador, hacer revisiones y
modificaciones en el caso de que surjan respecto a su calidad”. Es por ello que
este proyecto se orienta hacia la investigacion de campo, porque se debid
aplicar métodos que permitieron obtener datos originales con el propdsito de
describirlos e interpretarlos detalladamente, y asi conseguir la informacion
requerida del personal que labora en dicha empresa, es decir, la informacion se

obtuvo directamente de la realidad de la empresa.



Investigacion Descriptiva

Sabino (1994:93), sostiene que la investigacion descriptiva “se propone
conocer grupos homogéneos utilizando criterios sistematicos que permitan
poner de manifiesto su estructura 0 comportamiento”. En tal sentido, este tipo
de investigacion es util, debido, a que permitio obtener las teorias del problema
e informacién confiable, a fin de adaptar ciertos criterios orientados a
transformar la situacién mediante la recopilacién de datos que conduciran al

logro de los objetivos.

Investigacion Documental

La inv La investigacion documental, segun Fidias (2006:27), es un
proceso basado en la busqueda, recuperacion, andlisis, critica e interpretacion
de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros
investigadores en fuentes documentales: impresos, audiovisuales o
electronicos, como en toda investigacion, el propdésito de este disefio es el
aporte nuevos conocimientos.

La presente investigacion se orientd hacia una investigacion de tipo
documental, ya que, se debio apoyar en fuentes bibliograficas a fin de revisar el
conjunto de principios y normas que regulan los procedimientos para la
elaboracion de un manual de descripcion de cargo, como lo son: libros,

manuales, gacetas y leyes.

Procedimientos De La Investigacion

Padron (1998:43), expresa que el procedimiento de la investigacion
“permite pasar de los datos al problema, del problema a la hipdtesis o premisas
de investigacion, de las hipotesis a las teorias que sustentan la investigacion y

de las teorias al aporte, al conocimiento”. En este sentido, se especifican los



pasos para la obtencién de informacién en el desarrollo del tema objeto de
estudio, es decir, en este punto se explican las diferentes fases secuenciales que
se han venido utilizando para desarrollar la investigacion, desde la busqueda de
los elementos tedricos, la definicion del contexto de estudio, hasta la
construccion de reflexiones tedricas que sustentaran la investigacion, en este

sentido, la presente investigacion se llevara a cabo en 3 fases:

4.2 FASE 1. Diagnostico de la existencia de un manual de descripcion de

cargos en la empresa.

En esta fase, se utilizaran técnicas e instrumentos para recolectar toda la
informacidn necesaria, que sea de gran utilidad para esta investigacion, donde,
se empleard la técnica de la encuesta, usando como instrumento un
cuestionario, que consta de 08 preguntas cerradas con respuestas (Sl - NO),
aplicado al personal administrativo de Dislabeca para determinar la posible

solucion de lo planteado.

4.2.1 Poblacion y Muestra

Poblacion

Chévez (1994:125) Indica que: “la poblacion de un estudio es el
universo de la investigacion donde se pretende generalizar los resultados, esta
constituida por caracteristicas o estratos que le permite distinguir los sujetos
cerca de otros”.

Por su parte Arias (2006:81), sefiala: “la poblacién es un conjunto finito
o infinito de elementos con caracteristicas comunes para los cuales seran
extensivas las conclusiones de la investigacion”. Conforme a los objetivos

propuestos en la investigacion, la poblacion estuvo conformada por



06 empleados que laboran en el &rea administrativa de la empresa Dislabeca,

los cuales estan distribuidos de la siguiente manera:

Distribucion de la Poblacion

CARGOS N°EMPLEADOS

Coordinador Jefe RR.HH. 1
Asistentes Administrativos 5
Total Empleados 6

Fuente: Alcarra Yorismet (2017)

Muestra.

Una muestra es un conjunto de unidades, una porcion del total, que
representa la conducta del universo en su conjunto, al respecto Arias(2006:83),
indica que la muestra es un subconjunto representativo y finito que se extrae de
la poblacion accesible; la poblacion detallada resulta una cantidad de facil
acceso y manejo por parte del investigador se trabajo con la totalidad de las
unidades que la componen, por lo que no se tomd una muestra de ella, ya que

la misma es igual a la poblacion.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Méndez (1999:143) define las técnicas para recoleccion de la
informacion, como los “hechos o documentos a los que acude el investigador y
que le permiten tener informacion, ademas de ello, indica que las técnicas son
los medios empleados para recolectar informacion”. Es importante sefialar que
la informacion obtenida debera de reunir aspectos relacionados con el trabajo,

por lo tanto, se aplicaron diferentes instrumentos de recoleccién de



informacion, para asi obtener datos concretos y precisos. La informacion

requerida se obtuvo gracias a la aplicacion de la siguiente técnica e instrumento:

La Encuesta

La técnica que se utilizd para recabar informacion fue la encuesta,
ya que permite a los investigadores valorar e interpretar las respuestas. Al
respecto Balestrini (1997:57), expresa que: “la encuesta permite la
recabacion de informacién de un grupo social o comunidad estandarizada,
a partir de las unidades de su universo, mediante la seleccion de una
muestra representativa, si es necesario”.

Esta técnica se aplico con el fin de profundizar la problemaética
existente en la organizacion de manera que los datos permitieran
sustentar el estudio, se constituyé de preguntas cerradas, cortas y faciles

de responder.

Cuestionario

En relacion al instrumento se utilizé el cuestionario. En este

sentido Tamayo (1997), sefiala que:

El cuestionario contiene los aspectos del fendmeno que se
consideran esenciales, permite ademas aislar los problemas
que nos interesan, principalmente reduce la realidad, cierto
numero de datos esenciales y precisa el objeto de estudio. La
experiencia del investigador es un gran auxiliar para la
construccion del cuestionario, los cuales deben ser adaptados a
las necesidades del investigador y a las caracteristicas de la
comunidad. (P.124)

Es una técnica que permite, mediante el uso del sistema de la escritura

obtener la informacion significativa para el investigador, la cual fue elaborada



con preguntas cerradas para ser aplicadas al personal. Para la obtencion de la
informacion, se utilizo el cuestionario estructurado por preguntas cerradas que

permitieron recabar los datos necesarios y Utiles a la investigacion.

Técnicas de Analisis

El analisis de datos es un proceso de inspeccionar, limpiar y
transformar datos con el objetivo de resaltar informacion util, lo que
sugiere conclusiones, y apoyo a la toma de decisiones. Segun Ander-Egg,
(1990:142), “el andlisis de datos radica, pues en resumir y comparar los
datos materializando los resultados de la investigacion para ofrecer

respuestas o explicar los problemas planteados”.

4.3 FASE Il. Determinacion de qué tipo de descripcion de cargos se
adaptan a las actividades que realizan las personas existentes en Dislabeca,
C.A.

Una vez analizado el proceso actual, conociendo el flujo de
informacion, es importante plantear, una serie de alternativas que nos

permita llegar a la solucion éptima del problema.
4.4 FASE I111. Realizar el manual descriptivo de cargos
Para llevar a cabo esta fase se toma en cuenta los modelos

planteados por los autores Lazaro (1991) y Chiavenato (1994) que
plantean la alternativa de la solucién que se adapta al mismo.



“Modelo A” “Modelo B”

A) -Lazaro D. (1991) A) -Chiavenato. (1994)

Contenido de un Manual Descripcion de Cargos

1. Encabezamiento:
U nombre de la empresa u
organizacion.
U titulo breve, pero dando un
idea clara de su contenido.
U Indice o tabla de contenido, U ¢Qué hace?
con un criterio que combine
el manual disefiado de u
manera funcional y u
descriptiva. ..
U
U

Aspectos Intrinsecos:
Contenido de la Descripcién de Cargos:

¢Cuando se hace?
¢Cémo lo hace?
¢Dobnde lo hace?

U Departamento al cual se le

hara el manual. ¢Por qué lo hace?

2. Cuerpo:

U Descripcidn paso a paso de
cada una de las tareas y
actividades sujetas a
descripcion.

U Resumen introductorio de U Requisitos Intelectuales.
las descripciones donde se i
realcen los puntos mas
importantes. U Responsabilidades implicitas y

U

Aspectos Extrinsecos

Requisitos aplicados:

Requisitos Fisicos

U glosario de términos para
que no se presenten
erroneas interpretaciones.

Condiciones de trabajo

3. Final:
U anexos
U Fecha de emision para
determinar su vigencia.

Fuente: Alcarra Yorismet (2017)




CAPITULO V

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

Bajo este mismo orden de ideas, en el presente contexto mediante
la aplicacion del instrumento, se analizan los datos obtenidos del personal
administrativo que labora en DISLABECA, donde destaca la informacion
efectiva y de mayor utilidad, los cuales se constataron con el Gerente
General de Administracion, a fin de depurarlos para ser presentados lo
mas objetivo posible; posteriormente se realiz6 un analisis de los
resultados, con la finalidad de presentar una informacion desglosada
porcentualmente, para asi, permitir la visualizacion de cada una de las
respuestas emitidas por los ocupantes de los diferentes cargos con los que

cuenta la empresa.

FASE I. Diagnostico de la existencia de un manual de descripcion de

cargos en la empresa.

Para la recoleccion de informacion necesaria y de interés que aportara la
posible solucidn a lo planteado, se le aplico al personal administrativo de la
empresa de forma individual, un cuestionario estructurado por 08 (ocho)
preguntas cerradas con respuestas (SI-NO). Una vez recolectados los datos, los
mismos se presentan en cuadros con sus respectivos graficos y seguidamente el
analisis de la informacion, todo ello con el objeto de disefiar un Manual de
Descripcion de Cargos para el personal administrativo de Dislabeca.



Item 1: ;Cree usted que los cargos estan bien definidos en el departamento?

CuadroN° 1
Cargos Bien Definidos

Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
SI 0 0%
NO 6 100%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

GraficoN° 1

¢Cree usted que los cargos estan bien definidos en el departamento?

Cargos Bien Definidos
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, indican que NO estan bien definidos los
cargos en la empresa, ya que, a diario se realizan actividades y adquieren

responsabilidades que no son concernientes al mismo.



Item 2: ¢Considera usted necesario el trabajo en equipo para lograr los

objetivos planteados?

Cuadro N° 2
Necesidad del Trabajo en Equipo
Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 2

¢Considera usted necesario el trabajo en equipo para lograr los objetivos planteados?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, expresan que Sl se debe trabajar en
equipo, ya que, permite el logro de objetivos organizacionales a corto y largo

plazo.



Item 3: ;Cree usted que existe duplicidad de funciones en sus tareas diarias?

Cuadro N° 3

Duplicidad de Funciones

Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 3

¢Cree usted que existe duplicidad de funciones en sus tareas diarias?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados indican, que debido al desconocimiento
en cuanto a las funciones que deben realizar Sl existe la duplicidad de las

mismas.



item 4: ;Cree usted que el manual de descripcion de cargos facilita el

aprendizaje del personal en la realizacion de sus actividades?

Cuadro N° 4
Facilidad de Aprendizaje

Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 4
¢Cree usted que el manual de descripcion de cargos facilita el aprendizaje del personal

en la realizacion de sus actividades?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, consideran que con el Manual de
Descripcion de Cargos, Sl se facilita el aprendizaje, ya que, en el mismo se

detallan minuciosamente las funciones de cada cargo.



Item 5: ¢La utilizacion de un manual permite orientar al personal en cuanto a la

realizacién de sus actividades diarias?

Cuadro N° 5
Orientacion en las Actividades a Realizar

Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 5
¢La utilizacion de un manual permite orientar al personal en cuanto a la realizacion de

sus actividades diarias?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, respondieron que el Manual de
Descripcién de Cargos Sl orienta al personal en cuanto al desempefio diario.



item 6: ¢Considera usted que con el manual de descripcion de cargos el
personal tiene en conocimiento claro las funciones que debe ejecutar

diariamente?

Cuadro N° 6
Conocimiento de Funciones a Ejecutar
Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 6
¢Considera usted que con el manual de descripcién de cargos el personal tiene en
conocimiento claro las funciones que debe ejecutar

diariamente?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, respondieron que Sl tendrian una
comprensién méas clara de sus funciones, con un Manual de Descripcion de

Cargos.



item 7: ¢(Cree usted que es necesaria la elaboracion de un manual de
descripcion de cargos para determinar las exigencias de los puestos de trabajo

de la empresa?

Cuadro N° 7
Determinacion de Exigencias de los Puestos de Trabajo
Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 7
¢ Cree usted que es necesaria la elaboracion de un manual de descripcion de cargos

para determinar las exigencias de los puestos de trabajo de la empresa?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Anélisis: el 100% de los encuestados, respondieron que Sl a lo plateado.



Item 8: ;Aportaria solucion laboral la elaboracion de un manual de descripcion

de cargos para el personal administrativo de Dislabeca?

Cuadro N° 8
Aporte de Solucion Laboral
Alternativa Frecuencia (Fi) Porcentaje (%)
Sl 6 100%
NO 0 0%
Total 6 100%

Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Grafico N° 8
¢Aportaria solucidn laboral la elaboracién de un manual de descripcién de cargos para

el personal administrativo de Dislabeca?
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Fuente: Yorismet Alcarra (2018)

Analisis: el 100% de los encuestados, consideran que Sl aporta solucién
laboral el disefiar un manual de descripcion de cargos, ya que, detalla, facilita y
da a conocer cudles son las funciones, tareas y responsabilidades que el cargo
exige.



CAPITULO VI

DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Como el objetivo de este estudio se orienta en elaborar un Manual
de Descripcién de Cargos para el departamento administrativo de la
empresa DISLABECA, el experto a través de su experiencia, considera
que en la presente investigacion, se debe aplicar un hibrido, siendo de
gran importancia ya que Lazaro (1991) expresa, que para que un manual
sea eficaz debe poseer un contenido que esté minuciosamente detallado, a
fin de que las personas que lo manipulen lo entiendan e interpreten de la
misma manera, seflalando que debe tener: encabezamiento, cuerpo y
final; por su parte Chiavenato (1994) plantea que la estructura del analisis
del cargo, se refiere al area de requisitos aplicados (aspectos intrinsecos-
aspectos extrinsecos).

Mediante la aplicacién del hibrido se respalda y contribuye de
forma Optima a la propuesta de la investigacion, debido, a que los autores
Lazaro y Chiavenato, fundamentan y avalan el contenido del manual y la
estructuracion del analisis del cargo, el cual permite la elaboracién de un
Manual de Descripcion de Cargos de forma eficaz.

A continuacion los elementos del hibrido:

1- Contenido de un Manual, Lazaro (1991:s/p)
a) - Encabezamiento:
U Contener el nombre de la empresa.
U Titulo breve, dando una idea clara de su contenido.
U Indice o tabla de contenido, con un criterio de seleccion que

combinen el manual disefiado de manera funcional y descriptiva.



b)

Departamento al cual se le hara el manual.

-Cuerpo:

Descripcion paso a paso de cada una de las tareas y actividades
sujetas a descripcion.

Resumen introductorio de las descripciones que compondran las
actividades o funciones, permitiendo una vision panoramica,
realzando los puntos méas importantes en sus descripciones.
Glosario de términos, para evitar interpretaciones erroneas.
-Final:

Anexos como complemento explicativo en detalle.

Fecha de emisidn para determinar su vigencia, en caso de que se
trate de un nuevo procedimiento, que modifique a alguno

anterior, al cual sustituye.

2.- Aspectos Intrinsecos, Chiavenato (1994: s/p)

U ¢Qué hace? ( Tareas y actividades por ejecutar)

U ¢Cuando se hace? (Prioridad: Diaria; Semanal; Mensual; Anual;

Esporéadica.

U ¢Cdémo lo hace? (A través de: Personas; Maquinasy Equipos;

Materiales; Datos e Informacion.

U ¢Donde lo hace? ( Sitio y ambiente de trabajo)

U ¢Por qué lo hace? ( Objetivos del cargo, metas y resultado por

alcanzar)

2.- Aspectos Extrinsecos, Chiavenato (1994: s/p)

Requisitos Intelectuales

1. Instruccidn basica.

2. Experiencia.



3. Adaptabilidad al cargo.

4. Iniciativa necesaria.

o

Aptitudes necesarias.
Requisitos fisicos:
Esfuerzo fisico necesario.

Capacidad visual.
Destreza o habilidad.

il s

Constitucion fisica necesaria.
Responsabilidades implicitas:

Supervision de personal.

Material herramientas o equipos.

Dinero, titulos valores o documentos.

0w Dd e

Informacién confidencial.

Condiciones de trabajo:

=

Ambiente de trabajo.

2. Riesgos.

La presente propuesta permitird disefiar un Manual de Descripcion
de Cargos para el departamento administrativo de Dislabeca, con la
finalidad de dotarlos de una herramienta practica, que facilite y dé a
conocer las funciones y actividades del personal, en relacion al cargo que
ocupa en la empresa, para el desarrollo eficiente de las labores a ejecutar.

En este mismo orden de ideas, la propuesta se estructura de la

siguiente manera: Objetivos —» Justificacion —» Desarrollo.

Objetivo de la propuesta: organizar y mejorar cada uno de los
cargos que existen en la empresa Dislabeca, para lograr la optimizacion

de las funciones.



Justificacion de la propuesta: la propuesta que se plantea, tendré
una importancia de primer orden, ya que dotara a la empresa de una
herramienta técnica y moderna, de facil manejo para la persona
responsable de dirigir y supervisar dentro de la organizacion, debido a
que a que en el mismo se detallan las tareas, obligaciones,
responsabilidades y requisitos exigidos, a fin de obtener una ponderacion
general de sus actividades, que le van a conducir a lograr eficientemente
las funciones y por ende alcanzar los objetivos establecidos por la
empresa.

Aunado a lo anterior, la propuesta se centra en aprovechar una
necesaria restructuracion organizacional, que daria paso a una descripcion
detallada de cargos, a fin de tener el personal idéneo, el 6ptimo desarrollo
y mayor eficiencia en la ejecucion de las funciones, tareas y
responsabilidades a desempefiar.

Desarrollo de la propuesta: ante la situacion planteada, con la
finalidad de facilitar y dar a conocer las funciones y/o actividades de cada
miembro del departamento administrativo de Dislabeca, a continuacion se
presenta el Manual de Descripcion de Cargos, para el desarrollo eficiente

de las tareas a ejecutar.



Propuesta
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS



CONCLUSIONES

El estudio de investigacién, sobre el actual funcionamiento del
departamento administrativo de Dislabeca, permitié detectar que dicha
area viene operando de forma desorganizada, debido a la ausencia de un
manual de descripcion de cargos, que oriente y guie la adecuada
realizacion de las labores y a su vez, suministre la informacion necesaria
respecto a las funciones y responsabilidades que deben desempefiar de
acuerdo a su lugar en la estructura organizativa.

Es importante sefialar, que el manual de descripcidn de cargos esta
diseflado para aportar el mejor recurso humano a la organizacion,
exponiendo de una manera clara lo que se espera de ellos, de modo que
acepten y lo usen como base para clarificar su estancia y desempefio en el
corto y largo plazo, teniendo en cuenta que un manual de descripcion de
cargos bien disefiado, adaptado a las necesidades de la empresa, garantiza
el 6ptimo desarrollo de las actividades y/o tareas a ejecutar, asi como

también, el alcance de los objetivos planteados.



RECOMENDACIONES

En concordancia con las conclusiones, se elabora un compendio de

recomendaciones dirigidas a la direccion de la empresa Dislabeca, a fin

de que se lleve a cabo en el departamento administrativo, la

implementacion del manual de descripcion de cargos, en ese particular se

sugiere:

Q

Aplicar el manual de descripcidn de cargos para todo el personal
que labora en la empresa.

Dar a conocer el contenido del manual a todos y cada uno de los
miembros que conforman la empresa y proporcionar una copia
completa a la gerencia, departamento y/o area para que sea una
fuente de consulta.

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

Seleccionar al personal adecuado, ajustdndose a los requisitos
exigidos en el modelo de descripcidn de cargos propuesto para la
empresa.

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

Revisar periodicamente cada uno de los puestos descritos en el
manual, para asegurar su aplicacion continua y sobre todo analizar
y estudiar cada propuesta de cambio sugerida, por los miembros de
la organizacion que muestren una mejora objetiva.

Es de suma importancia actualizar por lo menos anualmente el

manual de descripcion de cargos, tomando en cuenta los cambios



en los procedimientos administrativos y avances tecnoldgicos que
experimenta la empresa, logrando de esta manera que el personal
labore de forma precisa y correcta.

U Que el presente trabajo, sea el punto de partida de una mejora
dentro de la empresa, orientando el manual como herramienta
vital, para el cumplimiento de funciones, deberes vy
responsabilidades, mediante la comunicacion, el trato profesional

entre jefes y subordinados.
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ANEXOS



REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD JOSE ANTONIO PAEZ
FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES

ESCUELA DE RELACIONES INDUSTRIALES

CARRERA RELACIONES INDUSTRIALES

COLOCAR EN ANEXOS
CUESTIONARIO

Responda las siguientes preguntas con una X, segin su criterio. Este

cuestionario es anénimo.

1 ¢Cree usted que los cargos estan bien definidos en el SI( )
departamento? NO( )
5 ¢ Considera usted necesario el trabajo en equipo para lograr SI( )
los objetivos planteados? NO( )
3 ¢Cree usted que existe duplicidad de funciones en sus tareas | Sl ( )
diarias? NO( )
¢ Cree usted que el manual de descripcion de cargos facilita SI( )
4 |el aprendizaje del personal en la realizacion de sus NO( )

actividades?

¢La utilizacién de un manual permite orientar al personal en| SI( )

cuanto a la realizacidén de sus actividades diarias? NO( )
¢Considera usted que con el manual de descripcion de SI( )
6 |cargos el personal tiene en conocimiento claro las funciones
. o NO( )
que debe ejecutar diariamente?
¢ Cree usted que es necesaria la elaboracion de un manual de SI( )
7 |descripcion de cargos para determinar las exigencias de los
: NO( )
puestos de trabajo de la empresa?
¢Aportaria solucidn laboral la elaboracion de un manual de SI( )
8 |descripcion de cargos para el personal administrativo de NO ()

Dislabeca?




