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RESUMEN

En consideracion a que el recurso humano es el motor de las
organizaciones y el activo mas valioso que poseen, el Instituto Municipal de
Deporte de Aricagua (IMDA), institucion dependiente de la Alcaldia de ese
Municipio, presenta la necesidad de definir las funciones y responsabilidades
que debe cumplir su personal, es por ello que la presente investigacion se
trazé como objetivo general proponer el Manual Descriptivo de Cargos y
Funcionamiento del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Aricagua
del Estado Mérida. Tedricamente la investigacion se centré en aspectos tales
como la administracién de recursos humanos, disefio y descripcién de
cargos, departamentalizacién, organigramas, municipalizacion del deporte,
entre otros. En cuanto al marco metodoldgico, el estudio esta conceptuado
como una investigacion de campo basada en un proyecto factible. El
instrumento de recoleccion de datos aplicado a los informantes claves fue un
cuestionario, el cual consider6 a los diez (10) trabajadores de la dependencia
estudiada y a diez (10) personalidades que hacen vida en la comunidad, por
tanto se aplicé a veinte (20) participantes que conformaron una muestra
intencional. Con base a los resultados obtenidos se disefio la propuesta, esto
es el Manual de Descriptivo de Cargos y Funcionamiento para el IMDA.

Descriptores: Recurso humano, anadlisis de cargos, manuales
administrativos, departamentalizacion.



INTRODUCCION

El recurso humano es el motor de las organizaciones y su influencia es
decisiva para el desarrollo, evolucion, permanencia y logro de los objetivos,
es por ello que los trabajadores son considerados como el activo mas valioso
y es obligante mantenerlos actualizados en todo sentido, debido a que los
diversos esquemas organizacionales basados en modelos de efectividad y
competitividad imponen esta tendencia.

Esta consideracion induce a que el Instituto Municipal de Deporte
(IMDA), institucion dependiente de la Alcaldia del Municipio Aricagua, deba
contar con un personal que conozca plenamente sus funciones y
responsabilidades para poder cumplir efectivamente con los objetivos
institucionales, mas si se reconoce la labor deportiva y social del organismo.

De alli que, se justifique la presente investigacion porque la misma
beneficia a la dependencia y a sus trabajadores, quienes podran conocer
cuales son las tareas que deben cumplir y realmente que es lo que se espera
de ellos, asi como el ambito de responsabilidad implicita.

En este sentido, la investigacion se trazd como objetivo general
proponer el Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento del Instituto
Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado Mérida.

Para lograr este objetivo, el trabajo se estructuré en cinco capitulos.
En el Capitulo I, se describe el planteamiento del problema objeto de estudio,
el sistema de objetivos, delimitacion y alcance y la justificacion de la
investigacion.

En el Capitulo Il, se desarrollan los antecedentes de la investigacion
relacionados con el estudio, asi como también las bases legales y teoricas
vinculadas con la investigacion.

En el Capitulo Ill, se presenta el marco metodologico de la

investigacion, definiéndose el tipo de investigacidn, la poblacion, fases del
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estudio, técnicas e instrumentos aplicados para la recoleccion de la
informacion y el procesamiento dado a dicha informacion.

En cuanto al Capitulo IV, se desarrollan los resultados obtenidos, los
cuales se analizaron e interpretaron, donde se busca determinar las
necesidades de los trabajadores que laboran en la institucion deportiva.

En el Capitulo V, se presenta la propuesta que realiza el investigador,
pormenorizando los detalles de cada cargo en el Instituto y sus funciones.

Finalmente, se reflejan las conclusiones y recomendaciones
respectivas, asi como las referencias bibliograficas utilizadas para el

presente estudio.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad, el capital humano es primordial en las
organizaciones, su influencia es decisiva para el desarrollo, evolucion y
permanencia de las mismas en el competitivo mercado actual. Por ello, los
trabajadores son el activo mas valioso y su actualizacion debe estar a tono
con los nuevos escenarios que rodean a las empresas.

Es importante destacar, la existencia de una gran cantidad de cambios
generados en el contexto social, aun cuando se debe reconocer que siempre
han existido; solo que en la actualidad han sido tan acelerados vy
significativos, a tal punto que han creado la impresion de incertidumbre
respecto al futuro de instituciones y organizaciones, tanto publicas como
privadas.

De alli que los cambios tecnolégicos, como el manejo de la
informacion, los nuevos enfoques gerenciales y técnicas organizacionales,
han incidido y modificado dentro de estas instituciones las relaciones
humanas, los servicios que prestan, las transacciones comerciales, asi como
la forma de desarrollar el trabajo.

Asociada a éstas consideraciones externas, también estan los
cambios intrinsecos que se han presentado, con mayor o menor grado de
complejidad en las mismas a medida que progresan y crecen; exigiendo que
transformen y adapten sus condiciones para garantizar la calidad de la

prestacion de sus servicios.
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Dentro de esos cambios internos, surge la estandarizacién de
actividades, la cual es definida por Donnelly, Gibson e Ivancevich (1997),

como: “el grado en que las expectativas del trabajo, las reglas, los
procedimientos, las politicas y otras fuentes que describen el comportamiento
esperado existen en forma escrita”. Esta aseveracién hace referencia a las
declaraciones escritas que definen los procedimientos y los métodos para
ejecutar una determinada actividad, para ello, se requiere de una
actualizacion permanente dados los constantes cambios en el entorno
organizacional.

Por otra parte, en esa evidente necesidad de transformacion vy
adaptacion, han sido muchas las organizaciones privadas y las instituciones
publicas, que haciendo de estos entornos cambiantes una oportunidad, se
han planteado la exigencia de requerir un talento humano acorde a estos
procesos transformadores.

Ya que como sefialan Sherman, Bohlander y Snell (1999):

... los gerentes quieren empleados que trabajen con mayor
independencia y flexibilidad para satisfacer las necesidades del
cliente. Para hacer esto requieren que las personas mas
proximas a la informacion y que participan de manera directa en
el producto o servicio que se ofrece, tomen las decisiones. El
objetivo es desarrollar puestos y unidades basicas de trabajo
que sean lo bastante adaptables para prosperar en un mundo
que cambia a gran velocidad (p. 44).

En este contexto, las instituciones publicas son organizaciones que
agrupan personas Yy recursos con la finalidad de poder cubrir ampliamente las
necesidades sociales de vivienda, salud, educacion, seguridad, deportes,
entre otras, bajo la responsabilidad del Estado; no son ajenas a esta realidad.

Por sus caracteristicas, la Alcaldia del Municipio Aricagua del Estado
Mérida, es un organismo publico creado con el interés de satisfacer las
necesidades del colectivo municipal; de ser atendidos a la brevedad posible,

ofreciendo soluciones a la problematica de forma eficiente y eficaz.
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Tal como se observa en la actual estructura organizativa, la institucion
se encuentra conformada por unidades operativas ejecutantes de los
procesos administrativos institucionales garantizando la demanda de los
usuarios y cumpla con los objetivos para la cual fue creada.

En este sentido, para responder a la conformacion de un servicio
deportivo eficiente, se crea el Instituto Municipal de Deporte (IMDA), unidad
operativa fundada por la Alcaldia del Municipio Aricagua, segun la
Ordenanza Extraordinaria N° 2, de fecha 26 de marzo de 2001, cuya funcién
se orienta a dirigir, coordinar, estimular, proteger, fomentar, supervisar,
evaluar y controlar las actividades deportivas en el municipio.

Es evidente entonces que, el proceso de captacidn del recurso
humano formado en el area deportiva, constituye uno de los pilares
fundamentales en el cual debe apoyarse esta organizacion para llevar a cabo
sus funciones.

Para cumplir con sus objetivo, el IMDA desarrolla un conjunto de
actividades administrativas y operativas que llegan a hacerse habituales,
tales como la planificacion y establecimiento de politicas de deportes,
promocion de acciones para fomentar las actividades deportivas municipales,
supervision, evaluacién y control, entre otras; considerandose que si no estan
tipificadas, pudiesen caer en situaciones de informalidad haciendo que cada
quien ejecute las funciones a su manera.

Aunado a ello, la no claridad y especificacion de las actividades,
funciones y procesos que deben cumplirse en general; pudiese impedir que
el trabajo se realice efectivamente. Asimismo, se aprecia que las
obligaciones de los puestos de trabajo, parecieran ser insuficientes en
relacion a las unidades naturales laborales similares y esto podria establecer
situaciones conflictivas entre quienes trabajan en esta organizacion.

Es de sefialar que esta situacion puede originarse por la carencia de
una definicién escrita de las funciones y responsabilidades de cada puesto

de trabajo.

14



De alli que la falta de tal formalidad, donde se especifiquen las
obligaciones de los cargos en forma clara y definida, podria estar
ocasionando en el IMDA malos entendidos y conflictos entre sus trabajadores
ya que estos desconocen que se espera de ellos en el cumplimiento de su
labor.

Por consiguiente, planteada la situacion anterior, se estima necesario
especificar claramente las actividades y los métodos sobre el trabajo que
desarrollan cada una de las funciones operativas; que a la vez concreta los
procesos del Instituto. Dentro de esta perspectiva, se requiere que el IMDA,
disponga de un Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento donde se
establezca una definicion de las funciones y responsabilidades de los
trabajadores, que especifique el conjunto de actividades, deberes y
obligaciones; asi como también donde se incluya un reporte escrito acerca
de los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para realizar el
trabajo; lo cual a su vez repercutira en el efectivo desempefio del recurso
humano.

El autor desea colaborar con un trabajo que produzca soluciones al
quehacer diario de los trabajadores que laboran en esta institucion. Por ello,
como estudiante de la carrera de Educacion Fisica pretende dejar un aporte
significativo a la Alcaldia en materia de Gerencia Deportiva.

En atencién a la problematica planteada, el investigador se hace las
siguientes interrogantes:

1. ¢Qué situacion presenta en la actualidad el IMDA a nivel de estructura
organizativa?
2. ¢Cual deberia ser el perfil de los funcionarios del IMDA?

¢ Cuales son las funciones y responsabilidades que deben cumplir los

funcionarios del IMDA en su labor diaria?

4. ;Como debe ser el Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento
para el IMDA?

15



SISTEMA DE OBJETIVOS

Objetivo General

Proponer un Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento para el
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado Mérida.

Objetivos Especificos

1. Diagnosticar la situacién actual que presenta el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Aricagua a nivel de estructura organizativa.

2. Establecer el perfil de los cargos del IMDA.

3. Determinar las funciones a cumplir por los empleados del IMDA a fin
de elevar la calidad organizacional del Instituto.

4. Disefar el Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento para el
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado
Mérida.

DELIMITACION Y ALCANCE

La propuesta planteada en cuanto al Manual Descriptivo de Cargos y
Funcionamiento del recurso humano adscrito al IMDA, dependiente de la
Alcaldia del Municipio Aricagua del Estado Mérida, abarca esta institucion
pues es alli donde se presenta la situacion objeto de estudio.

En cuanto al tiempo, se hace un recuento a partir del afio 2001 hasta
la presente fecha, porque este ha sido el lapso que tiene operativo el
organismo y han podido observarse algunos desacuerdos en lo relativo a las
funciones que cumple el personal.

Por otra parte, el universo objeto de estudio de la presente

investigacion son los funcionarios adscritos al IMDA.
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El estudio incorpora la participacion de individuos que estan
plenamente relacionados con el instituto, bien sea en cargos directivos,
administrativos, operativos o como recibidores de servicios de la institucion.

Se estima que el impacto de la presente investigacion alcance a otras
dependencias de la Alcaldia del Municipio Aricagua que presenten la misma
sintomatologia, puesto que la propuesta que se desarrolla, puede tener
aplicabilidad practica en otras areas de la institucion y en otros municipios

siempre y cuando se adapte a cada entorno en particular.

JUSTIFICACION

Los cambios permanentes en que estan inmersas las organizaciones
modernas, las obligan a permanecer en sintonia constante con estos
procesos transformadores. En efecto, aspectos como la reingieneria,
flexibilidad, viraje, globalizacion, entre muchos otros, son claves para
asegurar los objetivos planteados, amparados siempre en el recurso
humano, pues las metas organizacionales deben conjugarse con las
personales, hacia la unificacion de ambas, es decir, un norte comun.

En este orden de ideas, se demuestra la funcionalidad que un Manual
de Cargos y Funcionamiento para el Instituto Municipal de Deportes de
Aricagua puede ofrecerle, ya que en la medida que se estime la calidad
técnica, social y humana de su personal, se podran definir politicas mas
acertadas; asi mismo la meritocracia, tendra un papel fundamental en la
promocion interna de sus trabajadores y el recurso humano de nuevo ingreso
sera el mas preparado. En relacion a ello, Werther y Davis (1999), opinan
que: “La preocupacion primera de una organizacion es atraer personas
competentes” (p. 125).

En tal sentido, la finalidad del Manual Descriptivo de Cargos y
Funcionamiento para este Instituto Municipal, se orienta a ofrecer el apoyo

necesario y que permita a su vez agilizar de forma confiable los procesos y

17



actividades que alli se ejecutan, permitiendo de esta manera contar con una
herramienta tedrica de trabajo, a fin de que la misma sea aplicada de
acuerdo a las necesidades del personal en cuanto al desempefio de sus
funciones y a la poblacién como garantia de servicio.

Por otra parte, esta investigacion puede ser importante para la
institucion, pues contara con una guia, basada en procesos y funciones
actualizadas. Asimismo, el recurso humano del IMDA se beneficiara pues se
facilitara el cumplimiento de sus actividades y estos sabran que se espera
especificamente de ellos.

Por consiguiente, el estudio tiene una importancia relevante puesto
que permite profundizar acerca de los requerimientos de los cargos, con el
objeto de buscar tanto el beneficio del personal como el de la institucion, en
funcion de mejorar el desempefio de los funcionarios.

También es oportuno indicar que para lograr el estudio del tema se
han considerado algunos aspectos tedricos tales como la administracion de
recursos humanos, los manuales y su importancia, estructuras
organizacionales, gerencia deportiva, entre otros, porque su vinculacion con
la investigacion hace que sean un punto de apoyo para el desarrollo de la
propuesta.

Desde el punto de vista metodoldgico, el estudio proporcionara a otros
investigadores interesados en el tema, contar con recursos acordes con la
problematica planteada, mediante la aplicacion de algunas técnicas de
recoleccion de informacion tales como la encuesta o la revision documental;
convirtiéndose en un referente obligatorio al momento de iniciarse estudios

que estén encaminados sobre este tdpico.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

En las investigaciones de orden académico es preciso efectuar
indagaciones sobre otros estudios, que sirvan como fundamento para
posteriores trabajos, es decir, disponer de los diferentes elementos que
funjan de apoyo y punto de partida para iniciar otros proyectos, ampliando
dicha informacién documental sobre el problema a investigar. Es asi como en
la busqueda efectuada, se encontraron estudios que son vinculantes con el
presente y que sirven como referencia, asi vale destacar:

Rojas (2005), realizé un estudio denominado “Lineamientos
gerenciales y de organizacion para un instituto municipal de deportes”, el cual
tuvo como objetivo general proponer lineamientos gerenciales y de
organizacion para el Instituto Municipal de Deportes del Municipio Sucre del
Estado Barinas. En el marco tedrico de la investigacion se desarrollaron
aspectos tales como la municipalizacién deportiva, los institutos municipales
de deporte, la gerencia y las estructuras organizativas, entre otros. En cuanto
a la metodologia utilizada, esta respondié a una investigacion de campo de
tipo descriptiva, con caracter de proyecto factible, bajo un analisis cualitativo.
La muestra fue intencional, se aplico un guién de entrevista estructurada
como instrumento de recoleccion de informacion. Con los datos obtenidos, se
redactd la propuesta donde se incluyeron los lineamientos generales para
organizar el Instituto Municipal del Deporte, cumpliéndose los aspectos

necesarios para darle a la institucion una plataforma solida para el
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lanzamiento de sus programas en lo referente a la masificacion deportiva en
los municipios.

La vinculaciéon que muestra el anterior estudio con el presente, puede
notarse en el hecho de que se persigue organizar internamente aspectos que
permitiran el logro de los objetivos de un instituto municipal del deporte;
aunado a ello, también puede observarse que en el marco tedrico existe una
relacion que se infiere en el desarrollo de topicos comunes para ambas
investigaciones. Asimismo, existe similitud en algunos de los instrumentos de
recoleccion de datos usados, tal como la entrevista, la cual se utilizara en el
presente trabajo con el fin de conocer algunas opiniones sobre la situacién
objeto de estudio.

Rosales (2005), presentd un trabajo especial de grado titulado
“‘Analisis de la gestion deportiva en el Instituto Autonomo del Deporte de
Bocono, Estado Trujillo”, el cual tuvo como objetivo general disefiar un
modelo de gestion estratégica para el Instituto Autonomo del Deporte de
Bocono, Estado Trujillo, a partir de un diagnéstico de las personas que alli
laboran. La investigacion fue una investigacion de campo, considerada un
proyecto factible, basado en la investigacion descriptiva. Conté con una
muestra censal integrada por los trabajadores de la institucion, a quienes se
les administrd un cuestionario como instrumento para recavar informacion.
Las conclusiones del estudio denotaron que el Instituto requeria de una
reformulacion sustentada en los principios de gestion estratégica, para darle
mayor eficiencia, aprovechando que existian elementos favorables para
implementar la propuesta, tales como la disposiciéon al cambio, espiritu de
grupo, participacion de la comunidad, entre otros. Con la ejecucion del
modelo sugerido se subsanarian, en parte, las dificultades y se mejoraria el
instituto en su operatividad, dandole mayor eficiencia y participacion
ciudadana.

Pineda (2002), en su investigacion titulada “Programa Operativo para

el Deporte en el Municipio Campo Elias del Estado Mérida”, se traz6 como
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objetivo proponer un programa operativo para el deporte en el Municipio
Campo Elias del Estado Mérida con el fin de mejorar las actividades
deportivas municipales. El marco tedrico desarrollado por el autor abarco
aspectos tales como las teorias administrativas, la gerencia, gestion
municipal, municipalizacion del deporte, disciplinas deportivas, entre otros.
En lo relativo a la metodologia empleada, se consider6 como una
investigacion de campo de tipo descriptiva, bajo la consideracion de un
proyecto factible, aplicandose como instrumento de recoleccién de
informacion, la entrevista abierta no estructurada. Las conclusiones del
estudio ratificaron la situacion problema tratada en el estudio. Se recomienda
aplicar la propuesta efectuada, dada la factibilidad de implantar el programa
operativo puesto que ayudaria en al desarrollo gerencial en el ambito
deportivo en el Municipio Campo Elias.

Como puede observarse, se presentan en este trabajo algunos
elementos comunes con el presente, tales como aspectos tedricos, la
aplicacion de la entrevista como instrumento de recoleccion de datos y el
objetivo de ambas investigaciones como lo es mejorar la gerencia deportiva a
nivel municipal. Por ello, su vinculacion es evidente con el presente estudio,
puesto que aqui también se persigue una gestidn deportiva efectiva a través
del recurso humano.

En efecto, como se ha observado la organizacién de los institutos de
deporte ha sido tema de investigacion en diversos estudios, puesto que la
relevancia de los mismos queda plasmada en el beneficio que estos pueden
generar a las comunidades y a la poblacion en general. Es por ello, que tales
institutos deportivos deben conformarse atendiendo a un marco legal que
permita tener una base solida sobre la cual apoyarse en un momento

determinado, principalmente cuando surjan interrogantes o inconvenientes.
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BASES LEGALES

Dentro de los instrumentos legales por los que se rige el presente
estudio, se tienen la Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela
(1999), Ley del Trabajo (1997), Ley de Estatuto de la Funcion Publica, entre

las mas importantes.

Constituciéon de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

Articulo 111. Todas las personas tienen derecho al deporte y a la recreacion
como actividades que benefician la calidad de vida individual y colectiva. El
Estado asumira el deporte y la recreacion como politica de educacion y salud
publica y garantizara los recursos para su promocién. La educacion fisica y el
deporte cumplen un papel fundamental en la formacion integral de la nifiez y
adolescencia. Su ensefianza es obligatoria en todos los niveles de la
educacion publica y privada hasta el ciclo diversificado, con las excepciones
que establezca la ley. El Estado garantizara la atencion integral de los y las
deportistas sin discriminacion alguna, asi como el apoyo al deporte de alta
competencia y la evaluacion y regulacion de las entidades deportivas del
sector publico y del privado, de conformidad con la ley.

La ley establecera incentivos y estimulos a las personas, instituciones y
comunidades que promuevan a los y las atletas y desarrollen o financien
planes, programas y actividades deportivas en el pais.

Articulo 137. Esta Constitucién y la ley definen las atribuciones de los
organos que ejercen el Poder Publico, a las cuales deben sujetarse las
actividades que realicen.

Articulo 141. La Administracién Publica esta al servicio de los ciudadanos y
ciudadanas y se fundamenta en los principios de honestidad, participacion,

celeridad, eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas vy
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responsabilidad en el ejercicio de la funcion publica, con sometimiento pleno
alaley y al derecho.

Articulo 146. Los cargos de los 6rganos de la Administracién Publica son de
carrera...

El ingreso de los funcionarios publicos y las funcionarias publicas a los
cargos de carrera sera por concurso publico, fundamentado en principios de
honestidad, idoneidad y eficiencia. EI ascenso sera sometido a métodos
cientificos basados en el sistema de méritos, y el traslado, suspension y
retiro sera de acuerdo con su desempeno.

Los articulos mencionados resaltan la importancia de las actividades
deportivas, asi como la funcién publica. Asimismo, expresan esta ocupacion
bajo el amparo de la Constitucion y delimitada por los principios que la
fundamentan. EI IMDA por ser una institucién publica debe basarse en estos

postulados a objeto de dar fiel cumplimiento a los preceptos constitucionales.

Ley del Trabajo (1997)

Articulo 39: Se entiende por trabajador la persona natural que realiza una
labor de cualquier clase, por cuenta ajena y bajo la dependencia de otro.
Articulo 41: Se entiende por empleado el trabajador en cuya labor
predomine el esfuerzo intelectual o no manual...

Ambas definiciones son importantes para la presente investigacion
pues las labores desempefiadas por los funcionarios del IMDA se ajustan a
los mencionados conceptos.

En cuanto a la relacion de trabajo, esta queda establecida en los
articulos 65 y 66, los cuales hablan acerca de la presuncion de la relacion de
trabajo entre quien preste un servicio y quien lo reciba y la remuneracion a
quien realiza el trabajo.

Esta Ley destaca entre sus principios el deber de toda persona de

trabajar, dentro de su capacidad y posibilidades y del derecho de trabajar. La
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Ley del trabajo es un instrumento legal que rige las relaciones juridicas
derivadas del trabajo como hecho social, protegiendo al trabajador desde
todo punto de vista, puesto que prohibe toda discriminacion en las
condiciones de trabajo basadas en edad, sexo, raza, estado civil, credo

religioso, filiacion politica o condicidn social.

Ley del Estatuto de la Funcion Puablica (2001)

Articulo 33. Ademas de los deberes que impongan las leyes y los
reglamentos, los funcionarios o funcionarias publicos estaran obligados a: ...
11. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, las leyes, los reglamentos, los instructivos y las érdenes que
deban ejecutar.

Articulo 46. A los efectos de la presente Ley, el cargo sera la unidad basica
que expresa la division del trabajo en cada unidad organizativa.
Comprendera las atribuciones, actividades, funciones, responsabilidades y
obligaciones especificas con una interrelacién tal, que puedan ser cumplidas
por una persona en una jornada ordinaria de trabajo.

Esta ley conceptua y regula lo atinente a las politicas de clasificacion
de los cargos publicos asi como la normativa laboral de los organismos
publicos. Por ello, es vinculante con el presente estudio, puesto que los
funcionarios y funcionarias del IMDA de la Alcaldia del Municipio Aricagua
deben regirse por la misma en funcion del cumplimiento de la labor que
ejecutan.

Basado en estos tres instrumentos legales, seguidamente se
presentan las bases tedricas de la investigacidn con las cuales se estima
desarrollar aquellas teorias y basamentos que permitan ampliar los aspectos

de importancia para el estudio.
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BASES TEORICAS

La fundamentacién tedrica de una investigacion hace posible su
desarrollo y comprension, ya que unifica las teorias y corrientes con el
estudio, mostrando asi sus elementos vinculantes. Es la informacion
referencial del problema que permite estructurar un sistema conceptual,
constituido por hechos interrelacionados con el trabajo objeto de estudio. En
tal sentido, se presenta la fundamentacion tedrica que se considero la mas

adecuada a los objetivos de la presente investigacion.

Administracién del Talento Humano

Con el correr de los anos la funcién de recursos humanos ha pasado
por diferentes estadios en funcién de su comprension y valoracién. Asi, en la
década del 50 se trataba de una funcion basicamente administrativa. En esos
afios se inician los primeros estudios que enfatizan los recursos humanos
como un activo importante en la empresa. Se habla entonces de patrimonio
humano.

En los afos 60, surgen las primeras teorias sobre el capital humano,
para crearse en los anos 70 la direccion de personal. En los afos 80 pasa de
gestion de personal a gestion de recursos humanos. El gran reto del nuevo
siglo es transitar de la gestion de los recursos humanos a la gestion de

personas y del valor humano. Segun sostienen Gil, Ruiz y Ruiz (2002):

En el ambiente empresarial cada dia mas cambiante y mas
flexible surgen modelos de Gestion de Personas que tratan de
conjugar necesidades personales con mision y objetivos de la
empresa, es decir se busca cada vez mas la compatibilidad
entre la evolucion personal y profesional de las personas con la
cultura y el desarrollo organizacional de la empresa (p. 7).
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Para que el modelo de gestidn de personas y del valor humano tenga
aplicabilidad es necesario involucrarlos en el plan estratégico de la
organizacion, ya que éste representa la decision mas significativa.

Aunado a la idea anterior, las organizaciones modernas estan
cambiando los conceptos y modificando las practicas gerenciales. En vez de
invertir directamente en los productos y servicios, lo estan haciendo en las
personas que los conocen y saben como crearlos, desarrollarlos producirlos
y mejorarlos. En vez de invertir directamente en los clientes lo hacen en las
personas que los atienden y les sirven, y saben como satisfacerlos.

Antes de entrar en consideracion, es oportuno citar a Chiavenato

(2000), quien sostiene que:

La Administracion de Recursos Humanos consiste en la
planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como
también el control de técnicas, capaces de promover el
desempernio eficiente del personal, a la vez que la organizacion
representa el medio que permite a las personas que colaboran
en ella, alcanzar los objetivos individuales relacionados directa
o indirectamente con el trabajo (p. 242).

Asi, la administracién de recursos humanos es el area que se encarga
de manejar a las personas que conforman la organizacion, con el fin de
lograr los fines propuestos; para ello necesita captar o atraer el personal mas
idéneo y calificado, ofreciéndoles beneficios acordes para que den lo
maximo, lo cual hara que presenten y mantengan siempre una identificacion
con sus puestos de trabajo, todo esto con la finalidad de asegurar su
permanencia dentro de la organizacion.

Es evidente que la administracion de recursos humanos trabaja en
funcion de los objetivos institucionales, por ello, las técnicas de seleccion del
personal tienen que ser minuciosas, dedicadas y sobre todo acertadas, para
asi llegar a los candidatos mas acertados. Estas técnicas tienen que evaluar

y comprender efectivamente las potencialidades y cualidades fisicas y
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mentales de los solicitantes, es decir, deben cumplir con una serie de
requisitos exigidos para el cargo que van a desempefar, siendo observadas
sus actitudes y aptitudes.

De alli que la importancia del disefio de los cargos es vital para contar
con un efectivo manual de puestos de trabajo en cualquier organizacion que

se encuentre a tono con los nuevos escenarios.

Disefo de Cargos

Para Chiavenato (ob. cit.), un cargo es “un conjunto de funciones
(tareas o atributos) con posicién definida en la estructura organizacional en el
organigrama”. En tal sentido, un cargo es entonces aquel que comprende el
compendio de todas las actividades que un individuo desempefa en la
organizacion y, para realizarlo, éste debe estar claramente ubicado en el
organigrama, para poder observar el nivel jerarquico, la subordinacion, la
supervision y las relaciones laterales con otros cargos, por esta razon el
mismo representa una unidad en la organizacion.

Dentro de esta perspectiva, el autor antes citado sostiene que disefar

un cargo significa establecer cuatro condiciones esenciales:

1. Conjunto de tareas o funciones que el ocupante debera cumplir
(contenido del cargo).

2. Cémo debera cumplir esas atribuciones y tareas (métodos y procesos
de trabajo).

3. A quién debera reportar el ocupante del cargo (responsabilidad); es
decir, la relacion con su jefe.

4. A quién debera supervisar o dirigir (autoridad); es decir, la relacion

con los subordinados.
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En relacion a lo expuesto, se podria decir que el disefio de cargos es
la especificacién del contenido, de los métodos de trabajo y de todo aquello
que se relacione con el cargo y con los demas puestos de la organizacion,
para que el ocupante del mismo pueda cumplir con una serie de requisitos
imprescindibles. Cada uno de los miembros cumplira con tareas especificas,
las cuales deben ser ejecutadas de manera logica y secuencial, con el fin de
elevar la eficiencia.

Cabe destacar que cada tarea en especifico tiene su propio método,
porque los cargos estan disefiados para que el ocupante los realice de
manera automatizada. Con esto se pretende que la organizacion debe
brindarle a los trabajadores, todas las herramientas necesarias para que
puedan ejecutar sus funciones de manera o6ptima y sin ningun tipo de

carencia. De igual manera, el autor precitado, afirma que:

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demas cargos
para satisfacer los requisitos tecnologicos, organizacionales y
sociales, asi como los requisitos personales del ocupante. En el
fondo, el disefio de los cargos representa el modo como los
administradores proyectan los cargos individuales y los
combinan en unidades, departamentos y organizaciones. El
disefio de cargos define el grado de responsabilidad o de
libertad del ocupante: si el cargo ofrece compromiso personal
con el negocio o con el cliente, o si el cargo ata al individuo a
condiciones humillantes o reglas burocraticas (p. 167).

En consecuencia, cuando se disefa un cargo, éste debe hacerse lo
suficientemente flexible para adaptarse a los constantes y turbulentos
cambios de estos tiempos modernos, pensando siempre en el logro de los
objetivos personales y organizacionales, que conjugue las necesidades
trabajador-empresa. Posterior al disefio del cargo se efectua el analisis y

descripcion de los cargos.
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Descripcion y Analisis de Cargos

La descripcion y el analisis de cargo estan estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencion de datos, se
diferencian entre si, puesto que la descripcion se orienta al contenido del
cargo, en tanto que el analisis pretende estudiar y determinar los requisitos
de calificacion, las responsabilidades implicitas y las condiciones que el
cargo exige para ser desempefado.

El analisis de los puestos de trabajo, segun la opinion de Dessler
(1996):

Es 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. Proporciona datos sobre los requerimientos del
puesto que mas tarde se utilizaran para desarrollar las
descripciones del puesto (lo que implica el puesto) y las
especificaciones del puesto (el tipo de persona que se debe
contratar para ocuparlo). (p. 77).

En efecto, esto no es mas que determinar lo que realmente implica el
puesto y qué tipo de trabajador es el que se debe contratar, ya que asi se
establece con mayor precision, quien es el aspirante que reune los requisitos
que lo hacen un candidato idoneo para ocupar el puesto de trabajo que se
esté ofertando.

Es innegable que el analisis de cargos es, en muchos sentidos, la
primera actividad de personal que influye en el compromiso, ya que la
mayoria de las personas no pueden desempeiar un trabajo cuando no tienen
la capacidad y destreza para hacerlo. El analisis determina lo que requiere y
qué capacidades y destrezas es necesario buscar en los trabajadores.

Por otra parte, Chiavenato (2000), expresa que:
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La descripcion del cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas cargos de la empresa; es la
enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo
hace, los métodos aplicados para la ejecucion de las funciones
o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo
hace) (p. 331).

Ahora bien, la descripcion de cargos es una relacion escrita que define
los deberes y las condiciones relacionadas al puesto, donde el ocupante del
mismo debe tener caracteristicas compatibles con las especificaciones, es un
documento que proporciona informacién acerca de las tareas, deberes,
actividades y responsabilidades del mismo.

Después de la descripcion sigue el analisis del cargo, el cual consiste
en estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefado de
manera adecuada. El objetivo de la seleccion efectiva es integrar las
caracteristicas individuales a los requisitos del puesto. Cuando no se logra
una buena integracion, tanto el rendimiento como la satisfacciéon de los
empleados se ven afectadas.

El analisis es la base que da pie a la evaluacion y clasificacién que se
haran para efectos de comparacion, y le permite a la organizacion formar sus
bases para la tecnificacion de la administracién de recursos humanos, al
igual que precisa las funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para
especificar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones y
también coadyuva a la ejecucidn de las labores asignadas a los empleados,
donde se propicie la uniformidad en el trabajo.

La descripcion del puesto es una declaracién por escrito que refiere
las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi como las
caracteristicas importantes del mismo, tales como las condiciones de trabajo

y los riesgos de seguridad.
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La especificacion del cargo resume las cualidades personales,
caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para realizar el
trabajo, y podria ser un documento separado o en el mismo documento que
la descripcion del puesto. Aunque la descripcion y el analisis estan muy
ligados, existen algunas diferencias, en tal sentido, Chiavenato (2000)

sostiene que:

La descripcion se orienta al contenido del cargo (qué hace el
ocupante, cuando lo hace, como lo hace y por qué lo hace), en
tanto que el analisis pretende estudiar y determinar los
requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las
condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de
manera adecuada. (p. 333).

Como se puede observar, se presentan los aspectos intrinsecos vy
extrinsecos que un cargo tiene por la naturaleza propia del mismo. El analisis
tiene como resultado la descripcion de las tareas y su especificacion
(intrinsecos), en tanto que la descripcion se reflejan los cometidos y los

requisitos exigidos para desarrollarlos (extrinsecos).

Métodos de Descripcion y Analisis de Cargos

Para Chiavenato (ob. cit), “La descripcion y el analisis de cargos son
responsabilidad de linea y funcibn de staff’. Ahora bien, las
responsabilidades por las informaciones aportadas son de linea y la
preparacion y manejo de dicha informacion es de staff. De igual manera,
sostiene dicho autor que los métodos mas utilizados en la descripcion vy el

analisis de cargos son:

e Meétodo de Observacion Directa: Es el método mas utilizado,
porque siempre se va a necesitar observar a alguien mientras
esté desemperfiando su trabajo, de manera directa y dinamica
con la finalidad de recolectar informaciéon necesaria que
garantice que esta desempefiando su cargo con excelente

31



calidad, lo que proporciona de una u otra manera la

productividad del empleado.

Método de Cuestionario: Es el método en el cual se solicita al

empleado que llene un cuestionario de analisis de cargos,

donde se especificaran todas las implicaciones del cargo,

contenido y caracteristicas del mismo. El cuestionario debe ser

preparado de manera que permita obtener respuestas correctas

e informacion util.

Método de la Entrevista: Consiste en recolectar todos los

elementos relacionados con el cargo que se esté analizando, a

través de un acercamiento directo y verbal con el empleado u

ocupante del cargo, se realizan preguntas y se obtienen

respuestas verbales. Como se puede observar, de ambas

partes, la participacion es activa, pues estan involucradas en el

proceso de forma simultanea. Es el enfoque mas flexible al

realizar un analisis de cargos.

Métodos Mixtos: Son combinaciones de dos o mas métodos

de analisis, con la finalidad de obtener mayor provecho. Entre

estos se encuentran:

1. Cuestionario y entrevista, con el ocupante del cargo.

2. Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior
inmediato.

3. Cuestionario y entrevista, solo con el superior.

4. Observacion directa del ocupante del cargo y entrevista con
Su superior.

5. Cuestionario y observacion directa, con el ocupante.

6. Cuestionario con el superior y observacion con el ocupante
del cargo (p. 338).

Son varias las alternativas, las cuales son combinadas y propicias

para cada particularidad o necesidad de la organizacion, es decir, son los
requerimientos en particular los que determinan el tipo de método a utilizar,

puesto que no puede establecerse uno soélo, ya que seria regirse a un patrén

que no se adaptaria a las necesidades organizacionales especificas.

Objetivos de la Descripcion y el Analisis de Cargos

En toda organizacion se debe realizar el analisis de puestos, porque

representa la base fundamental de cualquier trabajo de administracion de
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recursos humanos, ya que es de gran ayuda para algunos procesos tales
como reclutamiento y seleccidon, programas de capacitacion, evaluacion de
puestos, manuales de cargos, entre otros.

De esta manera, Chiavenato (2000), expone que entre los objetivos de

la descripciodn y el analisis de cargos se encuentran:

e Ayudar a la elaboracién de anuncios, con el fin de atraer personas, las
cuales seran la base de reclutamiento.

e Determinar el perfil del ocupante del cargo, al cual se le aplicaran
pruebas adecuadas para su seleccion.

o Crear canales de capacitacion y desarrollo.

« Identificar los candidatos adecuados para la vacante existente.

o Determinar el salario, a través de las escalas de evaluacion y
clasificacion de cargos.

o Difundir la motivacion del personal para facilitar la evaluacion del
desempeinio.

o Suministrarle al departamento de higiene y seguridad industrial la
informacion concerniente del cargo para evitar peligros y minimizar

insalubridad

Una vez analizado y descrito el puesto de trabajo, se trazara el perfil
profesiografico o profesiograma. En este documento se reflejan graficamente
aquellas caracteristicas que debe reunir el candidato de un puesto de trabajo.
Los profesiogramas, de acuerdo al criterio de Gil y otros (2002), resumen

cuatro areas basicas del candidato:

Area 1. SABER: Es el conjunto de conocimientos y experiencias recibidas por
el individuo tanto en su fase de formacién como en lo profesional. Se
incluyen la formacion académica y complementaria, nivel de idiomas, nivel de

informatica, experiencia laboral, entre otras.
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Area 2. PODER: Se consideran tanto los rasgos aptitudinales (nivel
intelectual, inteligencia numérica, capacidad de analisis y sintesis, entre
otros), como actitudinales o rasgos de personalidad (control emocional,
extroversion, introversion, iniciativa, liderazgo, entre otros.)

Area 3. QUERER: Se califica aqui la motivaciéon que hara que todos los
conocimientos, experiencias, aptitudes y actitudes que la persona posee se
hagan efectivos en la realizacién del trabajo a desempenar.

Area 4. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS: Se ubican aqui los rasgos que
el aspirante debe poseer, tales como edad, sexo, licencia de conducir,

servicio militar, estado civil, entre otros.

De esta forma quedan sistematizados los requisitos tanto cualitativos
como cuantitativos y se establecen las exigencias del puesto y el grado en
que deben ser cubiertas. La labor se orienta hacia la obtencién de candidatos
que llenen el perfil trazado.

Conjuntamente, se debe implementar el uso de los manuales
administrativos, los cuales coadyuvan en la correcta realizaciéon de las
labores encomendadas al personal y a propiciar la uniformidad del trabajo,

ahorrando tiempo y esfuerzo en su realizacién del trabajo.

Los Manuales Administrativos

De acuerdo a lo expresado por Franklin (1998), los manuales

administrativos son:

Documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y trasmitir en forma
ordenada y sistematica, informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,
sistemas, procedimientos, etcétera), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideran necesarios
para el mejor desemperio de sus tareas (p. 147).
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Es asi como los manuales son una guia de apoyo en el trabajo diario,
pues muestran en forma ordenada los elementos de comunicacion,

coordinacion, direccidn y evaluacion administrativa eficiente.

Objetivos de los Manuales Administrativos

En opinion de Franklin (1998), entre los objetivos de los manuales

destacan:

e Presentar una visidbn de conjuntos de la organizacion (individual,
grupal o sectorial).

e Precisar funciones asignadas a cada unidad administrativa para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la correcta realizacién de las labores encomendadas al
personal y a propiciar la uniformidad del trabajo.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo, evitando la
repeticion de las instrucciones y directrices.

e Agilizar el estudio de la organizacion

e Facilitar el reclutamiento seleccion e integracion del personal.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacién de las

modificaciones necesarias en la organizacion.

Clasificacion de los Manuales Administrativos

De acuerdo al criterio de Franklin (ob. cit), los manuales se clasifican

de la siguiente manera:

Por su naturaleza o area de aplicacion

= Macro—Administrativos: Son aquellos documentos que contienen

informacion de mas de una organizacion.
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Meso—Administrativos: Son instrumentos que involucran a todo un
grupo o sector o a dos 0 a mas lectores de las organizaciones que lo
componen.

Micro—Administrativos: Son los manuales que corresponden a una
sola organizacion, y puede referirse a un area o departamento de la

misma.

Por su contenido

De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada
referente a los antecedentes, legislaciones, atribuciones, estructura
organizativa, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grado de
autoridad y responsabilidad, asi como los canales de comunicacion y
coordinacion de la organizacion.

De procedimientos: Constituyen un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea
especifica en una organizacion. Todo procedimiento puede incluir la
determinacion de tiempos de ejecucion, el de recursos materiales y
tecnologicos, y la aplicacion de métodos de trabajos y control para
obtener el oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

De historia de la organizacién: son documentos que refieren a la
historia de una organizacién, como su creacion, crecimiento, logros,
evolucion de su estructura, situacion y composicion. Estos tipos de
conocimientos proporcionan al personal una vision de la
organizacion y su cultura, lo que facilta su adaptacion vy
ambientacion laboral, ademas, cumple con la funcién de servir como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones,

autoridades, proveedores, clientes y/o usuarios.
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De politicas: También denominado de normas, estos manuales
comprenden las guias basicas que sirven como marco de actuacion
para la realizacidn de gestion en una organizacion.

De contenido multiple: Son manuales que concentran informacién
relativa a diferentes topicos o aspectos de una organizacion; el
objeto de agruparlas en un sdélo documento puede obedecer
basicamente a las siguientes razones:

- Que se consideren mas accesibles para su consulta.

- Que resulte econdmicamente mas viable.

- Que técnicamente se estime necesaria la integracién de mas de

un tipo de informacion.

- A una instruccion especifica de nivel directivo.

De puesto: Conocido también como manual individual 6 instructivo
de trabajo, precisa la identificacion, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas: Documentos que agrupan los principios y técnicas
necesarias para la realizacién de una o varias funciones en forma
total o parcial.

De ventas: Es un manual instructivo que integra informacion
especifica para apoyar la funciéon de ventas, tales como descripcién
de productos y/o servicios; mecanismos para llevarlas a cabo;
politicas de funcionamiento; estructura del equipo de trabajo; analisis
ambiental y division territorial y medicidon del trabajo.

De produccion: Es un elemento de soporte para dar direccion vy
coordinar el proceso de produccién en todas sus fases.

De finanzas: Son manuales que respaldan el manejo y distribucion
de los recursos econdmicos de una organizacién en todos sus
niveles, en particular en el area responsable de su capacitacion,

aplicacion, conservacion y control.
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» De personal: Estan identificados también como manuales de
relaciones industriales, de reglas del empleado o del empleo, estos
manuales basicamente incluyen informacién sobre prestaciones,
servicios y condiciones de trabajo.

= De operacién: Son manuales utilizados para apoyar tareas altamente
especializadas, o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy
especifico.

» De sistemas: Es un instrumento de apoyo que reune las bases para
el  funcionamiento  optimo de sistemas administrativos,

computacionales, entre otros, de una organizacion.

Por otra parte, la necesidad de implementaciéon de los manuales
administrativos surge por las continuas modificaciones a que estan
sometidas las organizaciones por los cambios del entorno, de los procesos,
de las estructuras, de las funciones, entre otros, cambios estos que hacen
requerir de normas, politicas y procedimientos acordes a las nuevas
situaciones.

Para efectos de la presente investigacion el manual que se desarrolla
es el de puestos de trabajo donde se precisa la identificacion, relaciones,
funciones y responsabilidades asignadas a los cargos del IMDA, proceso
este que se inicia con la correcta departamentalizacion de la institucion, a

objeto de facilitar tales actividades.

Departamentalizacién

Segun Chiavenato (2000), la departamentalizacion se define como un
medio para obtener homogeneidad en las tareas de cada o6rgano, lo cual
solo puede lograrse, cuando se reune de la misma unidad todos los que
estan ejecutando, el mismo trabajo, en el mismo proceso, para la misma

clientela, en el mismo lugar.
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La departamentalizacion puede ocurrir en cualquier nivel jerarquico de
la organizacion, es un medio de asignar actividades y agruparlas mediante la
especializacion de los 6rganos, con el fin de obtener mejores resultados.

El término departamento, designa un area, division, o segmento de
una empresa, sobre la cual, un administrador (sea director, gerente, jefe,
supervisor), tiene autoridad para desempefar actividades especificas.
Asimismo, la aplicacion de los criterios de departamentalizacion facilita el uso
de los organigramas, puesto que ubica facilmente el nivel jerarquico de cada

puesto de trabajo.

Organigrama

De acuerdo al criterio de Chiavenato (2000), un organigrama es la
grafica que representa la organizacion de una empresa, 0 sea su estructura
organizacional.

Por su parte, Melinkoff (1990), manifiesta que los organigramas y los
manuales de organizacion son instrumentos metodologicos de la ciencia de
la administracion y de su técnica. En otros términos, son medios para el
analisis tedrico y para la accion practica. No obstante, son muchos los
instrumentos y medios que utiliza la técnica administrativa.

El organigrama tiene una virtud dual, por una parte puede ser muy util,
y por la otra simplemente inutil. La efectividad de un organigrama, para una
organizacion, se fundamenta en la condicion de reflejar hasta donde sea
posible, la organizacion con sus verdaderas implicaciones y relaciones,
ademas, sus estratos jerarquicos. Sobre el concepto de organigramas no
existen ideas encontradas: la coincidencia entre los autores y tratadistas es
total. Esta arranca con las concepciones de Fayol, y llega hasta las mas
recientes. Segun el concepto de organigrama, aportado por Melinkoff (ob.

cit), este es y muestra:
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*= Un elemento (cuadro, grafico, carta, expresion, figura, entre otros)
» La estructura de la organizacion.

» |os aspectos mas importantes de la organizacion.

= Las funciones.

= Las relaciones entre las unidades estructurales.

» Los puntos de mayor y aun los de menor importancia.

» Las comunicaciones y sus vias.

» Las vias de supervision.

» Los niveles y estratos jerarquicos.

» Los niveles de autoridad y su realidad dentro de la organizacion.

» Las unidades de categoria especial.

El organigrama, aparte de los diferentes fines para los cuales se utiliza
tiene alcances mayores y otros propdsitos, para las relaciones publicas, para
la formacion de personal, fiscalizacién e inspeccién de la organizacion,
evaluacion de la estructura, reorganizacion, evaluaciéon de cargos, entre

otros.

Clasificacion de los organigramas

La clasificacion de los organigramas se hace tomando en cuenta una

serie de criterios y factores:

Segun la forma como muestra la estructura:

» Analiticos: Son organigramas especificos los cuales suministran una
informacion detallada, incluso, se complementan con informaciones
anexas y por escrito, simbolos convencionales de referencia con datos
circunstanciados. Se destinan al uso de los directores expertos y

personal del estado mayor.
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Generales: Este tipo de organigramas facilitan una vision muy sencilla
de la organizacion, se limita a las unidades de mayor importancia. Por
ser los mas comunes se denominan generales.

Suplementarios: Estos organigramas se utilizan para mostrar una
unidad de la estructura en forma analitica o mas detallada, tales
unidades pueden ser una direccidén, una divisién, un departamento,

una gerencia; son complementos de los analiticos.

Segun la forma y la disposicion geométrica:

Verticales: Este es el tipo de organigrama de uso mas frecuente, y al
cual, estan acostumbrado la mayoria de las personas, representa en
toda fidelidad una piramide jerarquica, ya que las unidades se
desplazan segun su jerarquia, de arriba abajo en una gradacion
descendiste. El organigrama a disefiar para el IMDA, se basara en
este estilo vertical.

Horizontales: Son una modalidad del organigrama vertical, representa
a la estructura sin mayores alteraciones, pero con una disposicion en
el espacio, de izquierda a derecha y no de arriba hacia abajo.
Escalares: Este tipo de organigrama es muy utilizado en los Estados
Unidos, poco conocido en Latinoamérica, el organigrama no utiliza
recuadros para los nombres de las unidades de la estructura, ademas
en un mismo plano se pueden colocar organigramas suplementarios
de cada una de las unidades principales.

Circulares o concéntricos: En este organigrama los niveles jerarquicos
se muestran mediante circulos concéntricos colocando las unidades

de igual jerarquia.
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Ventajas de los Organigramas

El organigrama muestra las lineas de autoridad para la toma de
decisiones, en ocasiones el simple hecho de presentar la organizacion en
una grafica puede mostrar las incongruencias y complejidades, lo cual facilita
su correccion. También éste les muestra a los administradores y al personal

de nuevo ingreso como encajan dentro de toda la estructura.

Limitaciones de los Organigramas

Los organigramas tienen importantes limitaciones. En primer lugar, el
organigrama solo muestra las relaciones formales e informarles significativas.
En muchos, se muestran las estructuras como se supone deben ser, y no
como son en realidad, porque se olvida disefiar las graficas, pasando por alto
que las estructuras de las organizaciones son dinamicas y que no se debe
permitir que los organigramas caigan en la obsolescencia.

Otra dificultad es que las personas pueden confundir las relaciones de
autoridad con la posicion. Es por ello, que mediante la propuesta de la
presente investigacion lo que se pretende es crear el Manual de cargos para
el Instituto Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado Mérida,
con la finalidad de contribuir a la formacion integral de los ciudadanos de esta

region del sur meridefo.

Institutos Municipales de Deporte

Segun expone el Manual del Deporte (2005), los institutos municipales

de deportes son los encargados de:

Proponer, elaborar y ejecutar proyectos que den respuesta a
las exigencias y necesidades que el sector deportivo requiere
dentro de la comunidad, logrando una mayor participacion a
través de la creacion de clubes deportivos y recreativos, asi
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como estableciendo acuerdos interinstitucionales, buscando
siempre la calidad, la eficiencia dentro de la organizacion y
fuera de ella (p. 29).

De tal manera que es el instituto municipal de deporte, el ente
encargado de planificar politicas que contribuyan al mejoramiento de la

calidad de vida de los habitantes del municipio donde funciona.

Objetivos de los Institutos Municipales de Deporte

De acuerdo a lo argumentado por Rosales (2005), algunos de los

objetivos de Institutos Municipales de Deporte, se encuentran:

- Contribuir a la formacién integral del ciudadano.

- Propiciar las actividades recreativas para el buen uso del tiempo libre.

- Propiciar la practica deportiva sin discriminacion.

- Promocionar la planificacién deportiva y recreativa en las distintas
estructuras del proyecto deportivo municipal.

- Colocar al servicio del nifio, jévenes y adultos las instalaciones
deportivas existentes en el municipio.

- Dar asistencia médico preventiva a los atletas que conforman las
diferentes selecciones de las parroquias.

- Fomentar un programa de capacitacion que permita formar y mejorar al

recurso humano.
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CAPITULO IlI

MARCO METODOLOGICO

El marco metodolégico forma parte de uno de los aspectos
fundamentales de toda investigacion, debido a que comprende los métodos,
procedimientos, técnicas e instrumentos que establecen el grado maximo de
exactitud y confiabilidad para lograr de una manera efectiva los objetivos

planteados.

Tipo de Investigacién

El presente estudio se basa en una investigacién de campo. En este
sentido, Arias (1999), sostiene al respecto que: “consiste en la recoleccion de
datos directamente de la realidad donde ocurren los hechos, sin manipular o
controlar variable alguna”. La informacion, los datos, las referencias, fueron
tomados del lugar donde se suscitan los acontecimientos en espacio y
tiempo.

En este caso especifico se toma como sitio de trabajo el IMDA, el cual
sirvié de referencia para el analisis y estudio del fendmeno descrito en el
problema. Asi como también es el lugar de donde se extrajeron los datos de
interés para la investigacion.

Asimismo, la investigacion es considerada un proyecto factible, el cual
segun el Manual de Trabajos de Grado de Especializacién y Maestria y Tesis
Doctorales de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador, UPEL
(2006):
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Consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de una
propuesta de un modelo operativo viable, para solucionar
problemas, requerimientos o necesidades de organizaciones o
grupos sociales; puede referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos. El Proyecto debe
tener apoyo en una investigacion de tipo documental, de campo
o un disefio que incluya ambas modalidades (p. 7).

En ese orden de ideas, la propuesta del estudio se orienta a presentar
un Manual de Cargos y Funcionamiento para el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Aricagua del Estado Meérida, lo cual puede
considerarse como un supuesto viable de realizar.

Dentro de la metodologia utilizada, también destaca la investigacion

de caracter descriptiva. En relacion a ésta, Arias (1999) opina que:

... comprende el registro, analisis e interpretacion o proceso de
los fenémenos de la naturaleza actual. Composicion o procesos
de los fenémenos. El enfoque se hace sobre conclusiones
dominantes o sobre una persona, grupo o cosa que se conduce
o funciona en el presente. (p. 41)

La investigacion se considera descriptiva puesto que especificaron los
cargos que integran al IMDA, representandose detalladamente los perfiles y
las funciones y responsabilidades de quienes los ocupan.

Las personas que ocupan estos cargos conforman la poblacion y la
muestra a quienes se les aplican los instrumentos de recolecciéon de

informacion.

Poblacion

Para Méndez (2001), la poblacion “constituye la totalidad de un
conjunto de seres elementos u objetos que se desea investigar y de la cual
se estudiara una fraccion denominada muestra representativa, la cual debera

reunir las mismas caracteristicas y en igual porcion” (p. 45). De tal forma que
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estos se constituyen en informantes claves, término que se aplica a las
personas que pueden brindar informacion detallada debido a su experiencia
o conocimiento de un tema especifico. En tal sentido, los informantes de la
presente investigacion se conformaron por diez (10) trabajadores de la
dependencia estudiada. Asimismo, se recogio la opinion de diez (10) sujetos
que hacen vida en la comunidad, tales como directores de centros
educativos, profesores, técnicos, atletas, entrenadores, dirigentes deportivos
y vecinales, entre otros.

De alli que se aplico el cuestionario a veinte (20) informantes claves,
los cuales conforman una muestra intencional del universo de estudio.

Por otra parte, es necesario pasar por una diversidad de etapas para
poder cumplir con los objetivos propuestos y estos se determinaron a través

de las fases planteadas para la investigacion.

Fases de la Investigacion

Fase |
Diagndstico de la situacion presentada en el Instituto Municipal de

Deportes del Municipio Aricagua a nivel de estructura organizativa.

Fase Il

Establecimiento del perfil de los cargos del IMDA.

Fase Il

Determinacion de las funciones a cumplir por los empleados del IMDA.

Fase IV
Disefio del Manual Descriptivo de Cargos y Funcionamiento para el

Instituto Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado Mérida.
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En otro orden de ideas, es importante destacar que para cumplir con
cada una de estas fases y, por ende, con los objetivos del estudio, fue
necesario recurrir a una diversidad de técnicas e instrumentos que

permitieron obtener informacién de fuentes primarias.

Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de Datos

Técnicas

La investigacion utilizO como técnicas de recoleccion de datos la
encuesta y la revision documental. En lo relativo a la encuesta esta es
definida por Arias (1999), como “método o técnica que consiste en obtener
informacion acerca de un grupo de individuos. Puede ser oral (entrevista) o
escrita (cuestionario)” (p. 47). Esta técnica se aplico a los participantes
seleccionados.

Por otra parte, mediante la revision documental, se logré recolectar la
informacion necesaria para conformar el sustento teodrico para el desarrollo
de la investigacion y para la posterior elaboracion de la propuesta. Entre
estas fuentes destacaron los libros, leyes, tesis de grado, internet, entre

otros.

Instrumentos

De acuerdo a lo expresado por Arias (1999), los instrumentos de
recoleccion de informacion: “Son los medios materiales que se emplean para
recoger y almacenar la informacion. Ej. Fichas, formatos de cuestionarios,
guias de entrevistas, lista de cotejos”

La encuesta utiliz6 como instrumento de recoleccidn de informacion un
cuestionario, el cual consté de trece (13) interrogantes que contemplaron los

diferentes indicadores de las variables en estudio y se formulé con las
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alternativas de respuestas siempre, casi siempre, algunas veces y nunca,
cuyos resultados fueron considerados para la propuesta de la presente

investigacion.

Procesamiento de la Informacion

Una vez aplicadas las técnicas de recoleccion se organizd la
informacion, aplicando el analisis comparativo de los criterios de evaluacion,
que posteriormente se representaron en las tablas de resultados y que
orientaron las graficas, expresadas en cuadros y el analisis respectivo.

Se utilizd la estadistica inferencial para efectuar la distribucion de
frecuencia y porcentajes, representandose los resultados en cuadros y
graficos.

Por ultimo, la informacion analizada, fue utilizada para conformar la

propuesta de la investigacion.

48



CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

A continuacion se muestran los resultados obtenidos producto de la
implementacion del instrumento de recoleccion de datos, el cual fue aplicado
a la muestra objeto de estudio.

Por consiguiente, se exponen los resultados reflejado por el
cuestionario de acuerdo a los procedimientos referidos en el capitulo anterior.
El anadlisis de los datos tabulados se organizé tomando en cuenta las
respuestas dadas por la muestra objeto de estudio.

La informacion obtenida de la aplicacion del cuestionario fue
incorporada al estudio mediante cuadros representativos en atencién a las
frecuencias absolutas y porcentajes estimados segun las respuestas dadas
para cada una de las interrogantes que integraban el instrumento.

Los datos arrojados por la encuesta se clasificaron y tabularon,
considerandose la distribucion de frecuencia y porcentajes, los cuales se
presentan en cuadros y graficos.

Luego de la aplicacion del instrumento, se procedio al analisis de los
datos recolectados, de acuerdo a estos se elabor6é la propuesta de la

investigacion.
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Analisis e Interpretacion de los Resultados del Cuestionario
item 1. s Considera usted que las actividades laborales de los departamentos
del IMDA, estan agrupadas de acuerdo a su interdependencia y relacionadas

en forma logica?

Grafico 1. Actividades laborales

75%

80
70+
60+
501
40
301
20+
10

@ SIEMPRE

m CASI SIEMPRE

O ALGUNAS VECES
ONUNCA

Fuente: Pérez (2008)

Los datos obtenidos sefalan que en un 75% nunca se agrupan las
actividades laborales de los departamentos del IMDA, de acuerdo al grado de
interdependencia; un 25% sefaldé que algunas veces si se hace de esta
forma. Tales resultados denotan la percepcion que tiene la muestra acerca
de la organizacion de las actividades que cumple el IMDA, reflejando que la
institucion no se rige por patrones previamente establecidos al respecto y
que los niveles de supervision y control no son llevados con rigurosidad.
Ademas se puede intuir también que existe carencia de coordinacion para el

logro de los objetivos.
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item 2. s Considera usted que las funciones del IMDA, tales como planificar,
dirigir, coordinar, estimular, proteger, fomentar, supervisar y controlar las

actividades deportivas se ejecutan efectivamente?

Grafico 2. Funciones del IMDA
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Fuente: Pérez (2008)

El 40% de la muestra estudiada consideré6 que algunas veces las
funciones administrativas del IMDA en cuanto a las actividades deportivas se
ejecutan efectivamente; un 30% expresé que casi siempre; el 30% dijo casi
siempre; en tanto que el 20% manifestdé que nunca lo hace. Las respuestas
estan dispersas; sin embargo, pudiera deducirse que no hay claridad en las
funciones, arrojando las tendencias obtenidas. Adicionalmente, se debe
destacar que una efectiva definicion de funciones resulta necesaria para
ejecutar las acciones mas idoneas que aseguren la viabilidad, permanencia y
desarrollo del IMDA. El cumplimiento de las actividades puede augurar el

logro de las metas organizacionales.
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item 3. ; Existen actividades planificadas, con objetivos definidos y funciones
en cada departamento del IMDA?

Grafico 3. Planificacion de actividades
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Fuente: Pérez (2008)

Los resultados obtenidos evidencian en un 45% la apreciacion de la
muestra al considerar que algunas veces se cumplen las actividades
planificadas en los departamentos del IMDA; un 30% dijo que nunca esto se
ejecuta y un 25% expres6 que casi siempre. Las tendencias estan
disgregadas; no obstante, se puede apreciar que la planificacion de
actividades con objetivos definidos y funciones de los departamentos, no se
efectia mediante el establecimiento de cursos de accién para el logro de las
metas institucionales. Si se comparan estos resultados con los obtenidos en
el item 2, puede corroborarse que ambas interrogantes obtuvieron resultados
muy parecidos, ratificandose de tal forma que no hay claridad en las
funciones, y esto puede obedecer a una escasa o nula planificacion en el

ente deportivo.
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item 4. ;Se planifican las actividades deportivas del Instituto conjuntamente

con la comunidad?

Grafico 4. Planificacién y comunidad
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Fuente: Pérez (2008)

El 50% de las personas objeto de estudio sostuvieron que algunas
veces, se planifican las actividades deportivas del Instituto conjuntamente
con la comunidad; un 45% dijo que esto se hacia casi siempre; un 5%
expresaron que siempre se hace. Puede apreciarse de acuerdo a las
tendencias que las actividades deportivas son planificadas consultandose a
la comunidad, este aspecto es fundamental para una institucion deportiva,
puesto que se toma en cuenta la opinidon de las necesidades de la poblacién.
Mas si se considera la importancia que tiene la participacion de la poblacién
a través de los consejos comunales, esto puede ser de relevancia, puesto
que se involucran mas a los habitantes a participar en las actividades
deportivas y ello, puede inducir a canalizar recursos economicos para el

mantenimiento y desarrollo de las instalaciones deportivas del municipio.
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item 5. ;Conoce usted si los cargos del IMDA se disefian de acuerdo a un

organigrama?

Grafico 5. Cargos del IMDA
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Fuente: Pérez (2008)

En un 70%, la muestra expresé que nunca los cargos del IMDA se
disefian de acuerdo a un organigrama; el 6% dijo que esto se realiza algunas
veces. Al respecto, es oportuno indicar que la institucion deportiva no cuenta
con una estructura organizacional escrita por la cual se rija para efectuar sus
actividades como tal. Si se considera que las estructuras organizativas
facilitan el cumplimiento de los objetivos y el flujo de informacién, permiten
una efectiva coordinacion e integracion de las unidades que son
interdependientes, una correcta departamentalizacion y coherencia entre las
dependencias funcionales y jerarquicas, asi como también permiten
adaptarse a la evolucién de la empresa; todas estas condiciones se estan
dejando a un lado en el IMDA por la inexistencia de esta importante

herramienta administrativa.
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item 6. ¢Si se parte del hecho que el IMDA es un Instituto Municipal de
Deportes, le parece que su personal debe poseer conocimientos especificos

en materia deportiva?

Grafico 6. Personal y conocimientos deportivos
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Fuente: Pérez (2008)

Los resultados permitieron evidenciar que la poblacion estudiada
consideré en un 75%, oportuno que el personal del IMDA debia poseer
conocimientos especificos en materia deportiva; el 20% selecciond la opcion
casi siempre y el 5% algunas veces. Seria pertinente que todo el personal de
la institucion posea conocimientos generales de deportes, ya que asi el
cumplimiento de las actividades de la institucion puede hacerse mas
efectivamente. En esta perspectiva, las organizaciones buscan integrar un
numero suficiente de personas calificadas a fin de satisfacer sus
necesidades, de alli la importancia de contar con un talento humano

involucrado en el desarrollo actual y futuro del IMDA.
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item 7. ;Ofrece el IMDA cursos de capacitacién y actualizacién al personal
que mejoren sus habilidades y destrezas?

Grafico 7. Cursos de capacitacion y actualizacion
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Fuente: Pérez (2008)

El 75% de la muestra respondié que algunas veces el IMDA ofrecia
cursos de capacitacion y actualizacion al personal; el 15% opt6 por nunca, y
el 10% selecciond casi siempre. Los cambios constantes del ambiente
obligan a realizar modificaciones en el desempefio de los cargos, por esta
razon los trabajadores deben transformar continuamente sus conocimientos,
habilidades y actitudes, por ello, se plantean nuevas necesidades de
formacion del personal encaminadas a la consecucion de los objetivos y
mision organizacional. EI IMDA deberia contar con un programa de
capacitaciéon que permita el adiestramiento de todo su personal, mas si se
considera que el deporte requiere de constantes talleres de actualizacion por
los cambios que sufre, de tal manera, se requiere de este vital aspecto hacia

el mejoramiento de las funciones propias del ente.
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item 8. ;A su parecer, se solicitan requisitos especificos identificados con las
caracteristicas del empleo que se oferta para ocupar los cargos del IMDA?

Grafico 8. Solicitud de requisitos
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Fuente: Pérez (2008)

Los resultados permitieron corroborar que el 65% de la muestra
consideré que algunas veces se solicitan requisitos especificos para los
cargos ofertados por el IMDA; un 25% selecciono, ante el planteamiento
realizado, la opcién nunca y el 10% dijo que casi siempre. Los resultados
deben llamar la atencién a objeto de que se cumpla con los requisitos de
concursos y que se seleccione al personal en conformidad con el perfil del
cargo. Al respecto, es necesario acotar que se requiere incorporar a la
persona mas apta para el cargo mas adecuado, basado en criterios de
flexibilidad y adaptabilidad, tanto a las necesidades de la institucién como a
la situacion del mercado laboral, pero no por ello se debe responder a la
improvisacion, compromisos politicos o al azar, fomentandose asi una
imagen de seriedad a la hora de tomar decisiones e incorporar o promocionar

a algun trabajador.
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item 9. ;Se exige a los funcionarios del IMDA un nivel educativo acorde con
el cargo desempenado?

Grafico 9. Nivel educativo y cargo
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Fuente: Pérez (2008)

En un 40% la muestra expresé que casi siempre se exige a los
funcionarios del IMDA un nivel educativo acorde con el cargo desempefiado;
la opcidén siempre fue escogida en un 30%; en tanto que las alternativas
algunas veces y nunca, alcanzaron un 15%, respectivamente. Puede
deducirse de acuerdo a estos resultados, que se esta considerando el nivel
de formacién educativa de los funcionarios del IMDA como requisito para
desempenar los cargos de la institucion deportiva. La relevancia de este
aspecto queda demostrada en la identificacion del funcionario con las tareas
que realiza, debido a que de esta forma el cumplimiento del trabajo presenta
motivacion y satisfaccion haciendo asi mas efectiva, creativa y dinamica la

labor diaria.
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item 10. ;Le parece conveniente que se incluya la experiencia deportiva en
el perfil de los cargos del IMDA?

Grafico 10. Experiencia en materia deportiva
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Fuente: Pérez (2008)

En un 45%, las personas respondieron que siempre es conveniente
incluir la experiencia en materia deportiva en el perfil de los cargos del IMDA;
el 40% optaron por la opcion de casi siempre vy, el 15% dijo que algunas
veces. Es evidente la importancia que representa la experiencia deportiva
para los cargos de una organizacién que ejecuta tales roles. Adicionalmente,
contar con un funcionario especialista en el area deportiva puede facilitar la
transmision de sus experiencias a los companeros, conduciéndoles hacia
como se debe desarrollar el trabajo, que se espera de ellos y cual es el ritmo
de trabajo; esto dando asi una buena continuidad con consecuencias de

integracion y productividad.
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iftem 11. ;Cree usted que las funciones y responsabilidades de los
trabajadores del IMDA se ejecutan de acuerdo al propdsito general del

cargo?

Grafico 11. Funciones y responsabilidades
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Fuente: Pérez (2008)

De acuerdo a los resultados obtenidos para la interrogante antes
planteada, pudo evidenciarse en un 45%, que la muestra optd por la
alternativa casi siempre; un 35% seleccion6 siempre, y un 20% algunas
veces. La importancia que las funciones y responsabilidades de los
trabajadores del IMDA se ejecuten de acuerdo al propdsito general del cargo
quedo plasmada en las respuestas obtenidas, puesto que la muestra asi lo
considero. Apreciar sistematica y objetivamente, el cumplimiento laboral en
cuanto a las funciones y responsabilidades permite considerar si el propdsito
de un cargo se esta cumpliendo efectivamente. Esto es en definitiva un

analisis del pasado, en el momento presente, para proyectar el futuro.
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item 12. ;Las funciones a cumplir por los empleados del IMDA deberian

presentarse en un manual de cargos?

Grafico 12. Funciones en formalidad escrita
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Fuente: Pérez (2008)

Los resultados obtenidos fueron contundentes, puesto que en un 90%
la muestra respondié que siempre las funciones a cumplir por los empleados
del IMDA deben plasmarse en una formalidad escrita, mientras el 10% dijo
que casi siempre. Es fundamental que los empleados conozcan que es lo
que deben hacer y cual es el objetivo de su cargo en la organizacion, para
asi cumplir con las exigencias y el nivel de desempeno que se espera de
ellos. La funcionalidad de los manuales de cargos queda reflejada en que se
puede contar con una especificacion del conjunto de actividades, deberes
relacionados y obligaciones; asi como también donde un reporte escrito
acerca de los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios para realizar
el trabajo; lo cual a su vez repercutira en el efectivo desempefio del recurso
humano del IMDA.
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item 13. 4 Cree usted que las responsabilidades del cargo desempefiado por
los funcionarios del IMDA son cumplidas a cabalidad?

Grafico 13. Responsabilidades del cargo
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Fuente: Pérez (2008)

En un 65% la muestra opt6 por escoger la alternativa algunas veces;
en tanto que el 35% manifestdé que casi siempre las responsabilidades del
cargo desempenado por los funcionarios del IMDA son cumplidas a
cabalidad. Estos resultados pueden ser el efecto de la carencia de una
formalidad escrita que enuncie el analisis y la descripcién del cargo en el
ente deportivo, puesto que esos aspectos son prioritarios para el
cumplimiento de las labores propias de una organizacion por parte de su
personal. Si se orienta a ofrecer el apoyo necesario y que a su vez se
agilicen de forma confiable los procesos y actividades que alli se ejecutan, se
estara permitiendo de esta manera contar con una herramienta teérica de
trabajo, a fin de que la misma sea aplicada de acuerdo a las necesidades del

personal en cuanto al desempeno de sus funciones.
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Analisis General

En atencion a los resultados obtenidos en el cuestionario antes
indicado, reflejan la necesidad de plantearle al IMDA la implementacion de un
manual de cargos. Al respecto, los datos evidenciaron lo siguiente:

Los resultados obtenidos en el cuestionario antes indicado, muestran
la necesidad de plantearle al IMDA la implementacion de un manual de
cargos. Al respecto, los datos evidenciaron lo siguiente:

La institucion no se rige por patrones previamente establecidos en
cuanto a la agrupacién de las actividades de acuerdo a su interdependencia
y relacion logica; por tanto, pudo deducirse que los niveles de supervision y
control no son llevados con rigurosidad.

También pudo establecerse, de acuerdo a los resultados obtenidos
que las funciones presentan poca claridad, arrojando las tendencias
obtenidas y una efectiva definicion de funciones es necesaria para ejecutar
las acciones y el desarrollo del IMDA.

En este mismo orden de ideas, las respuestas obtenidas evidenciaron
que las actividades deportivas son planificadas consultandose a la
comunidad, resultando fundamental este aspecto debido a la actual
relevancia que presentan los consejos comunales en las necesidades de la
poblacion.

Pudo determinarse que la institucion deportiva no cuenta con una
estructura organizacional escrita por la cual se rija para efectuar las
actividades propias.

En cuanto a la capacitacion del personal, el IMDA no cuenta con un
programa de capacitacion que permita el adiestramiento de todo su personal,
mas si se considera que el deporte requiere de constantes talleres de
actualizacion por los cambios que sufre

Finalmente, es valedero acotar que en general, los resultados

obtenidos evidenciaron que el IMDA requiere de un manual de cargos que
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refleje especificamente el conjunto de actividades, deberes relacionados y
obligaciones; asi como un reporte escrito acerca de los conocimientos,
habilidades y aptitudes necesarios para realizar el trabajo; lo cual a su vez
repercutira en el efectivo desempefio del recurso humano institucional.
Puesto que es fundamental que los empleados conozcan que es lo que
deben hacer y cual es el objetivo de su cargo, para asi cumplir con las

exigencias y el nivel de desempefio que se espera de ellos.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

El objetivo de la investigacion se centra en proponer el Manual de
Cargos y Funcionamiento para el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Aricagua del Estado Mérida, es por ello que el aporte que
seguidamente se desarrolla se centra en el cumplimiento de este objetivo, asi
como también se plantea una estructura organizacional acorde al IMDA, lo
cual permitird una mejor funcionalidad de la institucion.

También se dispondra de informacion actualizada consistente en:

- Planificaciéon de la plantilla de cargos requeridos.
- La estructura organizacional.

- Propésito y funciones de cada puesto de trabajo.
- Analisis y descripcion de los cargos.

- Perfiles de los cargos.

- Jerarquia y flujo de interaccion de cada area funcional.
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MANUAL DIESCRIPTIVO
DE GARGOS Y [FUNGIONAMIENTO
PIARIA (EIL R

ASUNTO: CONTENIDO Pag.
2/28
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Presentacion y definicion

Sistema de objetivos

JUSHIficacion. ... ..o 5
Estrategias..... ..o 6
Estructura organizativa del IMDA. ..., 7
Objetivos de la Direccidn General............cccoooiiiiiiiiiiiiiie, 8
Director General...... ..o 11
AdMINISTrador. ... 14
ASESOr JUMICO. ...t 16
SECretaria. .. . 18
Supervisor de Desarrollo ..........oooiiiiiii 21
Entrenadores y Promotores Deportivos............c.coviiiiiiiinnnnne 24
Supervisor de Instalaciones Deportivas.............cccooeviiiiiin.n. 26
Consejos Comunales..........ccooiiniiiii i 27
Glosario de terminos. ... .. ..o 28
ASUNTO: PRESENTACION Y DEFINICION P;éng.
3/28

El Manual de Cargos y Funcionamiento es una herramienta
administrativa de los sistemas de recursos humanos, donde se indican
las tareas, obligaciones, responsabilidades y requisitos exigidos que

sirven para identificar y describir los diferentes cargos, agrupando los
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similares bajo titulos comunes.

El Manual de Cargos del IMDA consta de un conjunto de
descripciones que contienen de manera concisa las exigencias del

cargo, las cuales se describen a continuacion:

- Titulo del cargo: Denominacién de identificacion.

- Propésito general: define en forma breve la naturaleza del cargo.

- Descripcion del cargo: Tareas principales, describen Ilas
obligaciones y responsabilidades que corresponden al cargo.

- Analisis del cargo: Requisitos exigidos, indica las
especificaciones o perfil del ocupante del cargo (educacion,

experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas).

ASUNTO: SISTEMA DE OBJETIVOS Pag.
4/28

Objetivo General

Elaborar el Manual de Cargos y Funcionamiento del IMDA,

orientado al mejoramiento del desempefio del recurso humano.

Objetivos Especificos

Realizar el analisis y la descripcion de los cargos que
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integran el IMDA.

Definir los cargos que constituyen el IMDA, orientado a la
determinacion de las funciones especificas y perfil del personal

que los ejecutan.

Proponer una estructura organizativa adaptada a las
funciones del IMDA.

ASUNTO: JUSTIFICACION

Si se considera que el cargo es el conjunto de tareas ejecutadas
repetitivamente por uno o mas ocupantes, es importante sustentar la
descomposicidon de los procesos complejos en una serie de tareas que
puedan llevar a cabo cada uno de los trabajadores, quienes deben
tener establecidas las funciones y tareas especificas con el fin de

incrementar la efectividad del trabajo.

Es por ello, que la presente propuesta es relevante para el
IMDA, pues contara con una herramienta administrativa, basada en
procesos y funciones actualizadas. Asimismo, el recurso humano de la
institucion se beneficiara pues se facilitara el cumplimiento de sus

actividades y estos sabran que se espera de ellos especificamente.
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También favorece el desarrollo de las actividades deportivas y

recreativas, la atencibn y mantenimiento a

instalaciones

deportivas, asi como la masificacion del deporte y la recreacion en el

Municipio y, la creacion de nuevas instalaciones deportivas.

ASUNTO: ESTRATEGIAS

Pag.

6/28

Fortalecer la estructura gerencial y de organizacion del IMDA.
Disefar el Manual de Cargos y Funcionamiento.

Proponer una estructura organizativa.

Promover dentro y fuera del Municipio los programas deportivos

Formacion, capacitacion y actualizacion permanente del
personal.

Creacion de las redes deportivas comunitarias.

Mantenimiento de las instalaciones deportivas con la
participacion de las comunidades.
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ASUNTO: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL IMDA
Direccion
General
Asesor
Juridico | T 7]
Secretaria
Departamento Departamento Departamento
Administracion Desarrollo Instalaciones
Deportivo Deportivas
Supervisor de Supervisor de
L] e — Desarrollo — Instalaciones
Administrador Deportivo Deportivas
Entrenadores y
Consejos — I:')romot_ores L Obreros
________ eportivos
Comunales
— Atletas

71




ASUNTO: OBJETIVOS DE LA DIRECCION GENERAL Pag.
8/28

1. Planificar y establecer politicas, que permitan la adopcion de
medidas relacionadas con la preparacion y fortalecimiento del
deporte en la region, en cada una de las fases que le conformen.

2. Generar un marco global de participacion comunitaria en funcion de
la capacitacion y entrenamiento en las parroquias del Municipio
Aricagua vinculado con la actividad deportiva.

3. Velar porque los diferentes instancias del Estado aporten los
recursos necesarios que garanticen a la institucion contar con el
soporte operacional y funcional adecuado para el idoneo y oportuno
desarrollo deportivo municipal.

4. Definir la plataforma funcional desde el punto de vista econémico
para que se de curso a la adquisicion de bienes y recursos de
capacitacion, tecnologia e infraestructura para la planificacion,
atencion, respuesta y reconstruccion de las instalaciones deportivas

y de ayuda a los atletas.

TITULO DEL CARGO: DIRECTOR GENERAL Pag.
9/28

| ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO
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Propésito General

Contribuir con el desarrollo de los planes y programas que ejecuta el
IMDA, mediante el establecimiento de una adecuada coordinacion de
acciones, nivel de responsabilidad y autoridad de acuerdo a su ambito

de competencia e intervencion en las actividades deportivas.
Funciones y Responsabilidades

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion
de las politicas del IMDA.

2. Coordinar con los entes publicos y sectores involucrados en las
actividades deportivas, la planificacion, ejecucion y evaluacion
de las mismas, dirigidas a elevar la calidad deportiva.

3. Fortalecer las actividades deportivas en el municipio Aricagua.

4. Establecer una adecuada coordinacion de acciones, nivel de
responsabilidad y autoridad de acuerdo a su ambito de
competencia en la promocién y difusion de eventos deportivos.

5. Evaluar la situacion del deporte en el municipio y presentar sus

conclusiones y recomendaciones.

TITULO DEL CARGO: DIRECTOR GENERAL Pag.
10/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

6. Proyectar y difundir la imagen institucional mediante Ila
excelencia en su funcionamiento.

7. Presentar anualmente la memoria y cuenta del IMDA.
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8. Asesorar la elaboracidén del presupuesto anual para la ejecucion

del plan municipal del deporte.

9. Reunir ordinaria y extraordinariamente, en las oportunidades

que lo ameriten, al personal a fin de evaluar el funcionamiento

de la institucion.
10.Preparar informes de gestion.

11.Supervisar el personal a su cargo.

TITULO DEL CARGO: DIRECTOR GENERAL

Pag.
11/28

ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Profesional en el area deportiva, manejo de equipos, paquetes de

computacion y redaccion de informes. Conocimientos de las normativas

legales vigentes en materia deportiva; de planificacion estratégica y

participativa.

Habilidades y Destrezas
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Habilidades para comunicarse; para establecer y mantener relaciones
interpersonales; para relacionarse a un alto nivel con entes externos de
distinta naturaleza e intereses; identificar variaciones del entorno que
justifiquen cambios organizacionales y adaptacion de la mision y objetivos
de manera oportuna; supervisar y dirigir equipos de trabajo.

Personalidad cortés, amable, analitico(a) y planificador(a).

Nivel Educativo
- Licenciado(a) en Educacion Fisica, preferiblemente con estudios de

postgrado en Gerencia del Deporte.

TITULO DEL CARGO: ADMINISTRADOR Pag.
12/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General:

Contribuir con el desarrollo de los planes y programas que ejecuta el
IMDA, mediante la coordinacion y control en las areas de planificacion,
administracion presupuestaria y financiera, auditoria interna, recursos
humanos, tecnologia e informacion, organizaciéon, métodos y relaciones
institucionales, de acuerdo con los lineamientos y estrategias sefialadas
por la Institucidn, en concordancia con los manuales, normas vy

procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades
1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar la ejecucion
de los planes y programas del IMDA.

2. Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de la institucién
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deportiva.
3. Disenar, desarrollar y evaluar los sistemas de planificacién y control de
gestion.
4. Ejecutary hacer seguimiento al plan operativo presupuestal del IMDA.
5. Evaluar y hacer seguimiento a los planes estratégicos y operativos.
6. Participar en los proyectos especiales referidos a los planes, métodos,

normas y procedimientos, a fin de optimizar los servicios o productos.

TITULO DEL CARGO: ADMINISTRADOR Pag.
13/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

7. Preparar informes de gestion.
8. Representar a la Institucion en los procesos licitatorios.
9. Realizar trabajos en materia de administracion de recursos financieros
y materiales, tales como:
- Coordinar el proceso de licitaciones y adjudicaciones directas.
- Coordinar y controlar la ejecucién de los programas de auditoria.
- Efectuar los calculos de la depreciaciéon y amortizacion de los
activos fijos de la organizacion.
- Programar los diversos analisis contables a objeto de controlar la
ejecucion del gasto.
10.Realizar trabajos de mediana complejidad en materia de administracion
de recursos humanos, tales como:
- Coordinar los programas de seleccién a través de concursos.
- Coordinar y controlar la elaboracion y actualizacién del registro de

asignacion de cargo, asi como la ndbmina de pago.
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- Disenar e implantar el sistema de clasificacion y remuneracion y los

procedimientos para su operacionalizacién.

TITULO DEL CARGO: ADMINISTRADOR Pag.
14/28

ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Conocimientos de las normativas legales y operativas vigentes; de los
principios contables; administracion y recursos humanos: de herramientas
de productividad; programas informaticos; manejo de programas y paquetes

de computacion.

Habilidades y Destrezas

Habilidad numérica, de analisis y sintesis; para detectar errores; establecer
y mantener relaciones interpersonales; para trabajar en equipo y manejar
con discrecionalidad la informacién confidencial.

Destreza en el manejo de herramientas tecnoldgicas, equipos de oficina y

computacion.

Nivel Educativo
Licenciado en Administracion o Contador Publico con experiencia en el

area. Deseable estudios especializados en materias de Gestién Deportiva.
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TITULO DEL CARGO: ASESOR JURIDICO Pag.
15/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General

Contribuir con la optimizacion de los servicios y productos de la
Institucidn, mediante el disefio, coordinacion, control y supervision, de las
areas legales y juridicas de acuerdo a las politicas, directrices y

lineamientos establecidos por el IMDA.

Funciones y Responsabilidades

1. Manejar los asuntos juridicos y legales del IMDA.

2. Asistir legalmente al Instituto en aspectos referentes a
contratos, juicios y licitaciones.

3. Asistir legalmente al personal en aspectos relativos a sus
derechos y deberes laborales.

4. Asesorar legalmente a la Direccion en aspectos inherentes a
contrataciones, despidos, arriendos, ventas, y todo Io
establecido en la normativa legal y laboral.

5. Asesorar legalmente a la Direccion en aspectos donde pudieren
surgir conflictos legales con el personal y/o empresas externas.

6. Asesorar legalmente a la Direcciéon en aspectos donde pudieren

surgir conflictos legales con el personal y/o empresas externas.

TITULO DEL CARGO: ASESOR JURIDICO Pag.
16/28
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ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales
Conocimientos de las normativas legales y operativas vigentes y de

paquetes y programas de computacion.
Habilidades y Destrezas

Habilidad para el analisis e interpretacion de informacion juridica y legal;
para comunicarse; para establecer y mantener relaciones
interpersonales; para relacionarse a un alto nivel con entes externos de
distinta naturaleza e intereses; para transmitir conceptos de manera oral
y escrita; para manejar con discrecionalidad la informacién confidencial;
capacidad de analisis, sintesis, para identificar y resolver situaciones
relacionadas con aspectos legales; trabajar bajo presion; supervisar y
dirigir equipos de trabajo.

Destreza en el manejo de equipos de computacion.

Nivel Educativo

Abogado con experiencia en el area y conocimiento de la Gestion Deportiva.

TITULO DEL CARGO: SECRETARIA Pag.
17/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General

Contribuir con la ejecucién del trabajo de la Direccion, mediante la
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prestacion de servicios de apoyo secretarial y administrativo, de acuerdo

con las normas y procedimientos establecidos.

Funciones y Responsabilidades

1.

Manejar, organizar y administrar los archivos de documentos y

correspondencia en general.

2. Mantener el control de los registros y tramites administrativos que se
originan en la Direccion.
3. Operar equipos de oficina relacionados con computadora, teléfono,
fax, fotocopiadora u otros.
4. Recibir, atender y orientar al publico en general y apoyar en los
actos o eventos deportivos.
5. Recibir, organizar, revisar, verificar y archivar correspondencia y
documentos, manteniendo actualizado el registro.
6. Transcribir informacion y despachar documentos, correspondencia,
informes técnicos u otros recaudos.
) Pag.
TITULO DEL CARGO: SECRETARIA 18/28

ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Conocimientos generales de oficina y contabilidad; de procesos, normas y

procedimientos de trabajos; de equipos y paquetes de computacion.

Habilidades y Destrezas
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Habilidad numérica; para seguir instrucciones orales y escritas; para
expresarse, para establecer y mantener relaciones interpersonales; para
realizar actividades contables; para trabajar en equipo y manejar con
discrecionalidad la informacion confidencial.

Destreza en el manejo de herramientas tecnoldgicas y equipos de

reproduccion.

Nivel Educativo

T.S.U. en Secretaria o administracién con experiencia en el area.

TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE DESARROLLO | Pag.
DEPORTIVO 19/28

ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General

Cumplir con los objetivos de masificacion y tecnificacion del deporte en el

municipio, buscando la excelencia, optimizacion y calidad del deporte.

Funciones y Responsabilidades
1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar la politica deportiva en el
municipio.
2. Programar, organizar, promover, desarrollar, dirigir supervisar y
evaluar todo lo relacionado con la alta competencia en el
municipio.

3. Mantener las relaciones interinstitucionales referentes a los
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convenios con los organismos publicos y privados en lo referente
a la alta competencia.

Coordinar las selecciones municipales prestando el debido
apoyo logistico y técnico.

5. Coordinar los campeonatos parroquiales y municipales.

TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE DESARROLLO | Pag.
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ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Funciones y Responsabilidades

6.

Organizar la asistencia a los campeonatos estadales o juegos,
de las selecciones del municipio.

Velar por la instrumentacion e implementacion de los programas
disefiados.

Velar y coordinar el oportuno equipamiento del material deportivo
para implementar los programas del Instituto.

Establecer contacto con empresas e instituciones a fin de
programarles actividades deportivos en beneficio del

conglomerado.

10.Promocionar las actividades deportivas en areas marginales y

sectores de poblacion no atendidos por otros programas

institucionales.

11. Visitar barrios y parroquias a fin de detectar posibles fallas con

relacion al deporte y corregirlas.
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12.0rganizar las comunidades menos favorecidas, los sectores

laboral, rural, campesino y estudiantil en las practicas deportivas.
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ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Conocimientos generales de las diversas especialidades deportivas,
ademas de una alta motivacion hacia la practica de su profesion.
Integracion de forma creativa la estrategia, tactica y técnicas deportivas

para conseguir el maximo rendimiento de los atletas.

Habilidades y Destrezas

Habilidad para generar la masificacion y deteccion inicial del talento
deportivo; para seguir instrucciones orales y escritas y para trabajar en
equipo.

Destreza en el manejo de herramientas técnico-deportivas vy

administrativas.

Nivel Educativo

Licenciado en Educacion Fisica o T.S.U. en Deportes
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ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General

Los entrenadores y los promotores deportivos seran actores de gran
relevancia en la comunidad y un referente de informacién y conocimiento
del deporte y la salud, comprometidos con el trabajo comunitario y con el

desarrollo del deporte.

Funciones y Responsabilidades

1. Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades deportivas en
la comunidad.

Masificar y tecnificar todos los deportes en el municipio.

Entrenar selecciones y equipos municipales.

Rescatar las actividades de recreacion en los barrios y comunidades.

S\

Fomentar la actividad fisica y recreativa como fuente para mantener la

salud del deportista.

6. Aplicar programas deportivos y de ejercicios para la salud orientados
a personas de la tercera edad y discapacitados que residan en la
comunidad.

7. Entrenar las selecciones municipales para los campeonatos

parroquiales y municipales.

TITULO DEL CARGO: ENTRENADORES Y PROMOTORES| Pag.
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ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO
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Funciones y Responsabilidades

8. Entrenar las selecciones municipales para los campeonatos

parroquiales y municipales.

9. Visitar los barrios y parroquias a fin de captar nuevos talentos

deportivos.
10.Organizar en la comunidad actividades deportivas y recreativas.

11. Crear, desarrollar y promocionar clubes deportivos en las diferentes

disciplinas deportivas que se practiquen en el municipio.

TITULO DEL CARGO: ENTRENADORES Y PROMOTORES
DEPORTIVOS

Pag.
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ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Conocimientos generales de las diversas especialidades deportivas, de

planes y programas deportivos.
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Habilidades y Destrezas

Habilidades técnicas necesarias para asesorar y acompafar en los
diferentes procesos de activacion fisica, garantizandose lo anterior a través
de la capacitacion constante.

Destrezas en el manejo de herramientas técnico-deportivas

Nivel Educativo

Entrenador deportivo, Licenciado en Educacion Fisica, promotor deportivo,
T.S.U en Deportes.

TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE
DEPORTIVAS

INSTALACIONES

Pag.
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ASUNTO: DESCRIPCION DEL CARGO

Propésito General

El funcionario tendra a su cargo todas las estructuras deportivas existentes

en el municipio, para la administracion y aprovechamiento del tiempo para el

desarrollo de las actividades deportivas.

Funciones y Responsabilidades

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y supervisar el plan municipal de

instalaciones deportivas.

2. Conservar y mantener adecuadamente las instalaciones deportivas
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del municipio.

3. Mantener al dia los servicios basicos de las instalaciones deportivas:

aseo, agua, vigilancia, mantenimiento y uso.

4. Supervisar el alumbrado de las instalaciones deportivas a fin de

garantizar la seguridad fisica de los usuarios.

5. Realizar actividades preventivas y correctivas por medio de la

supervision del trabajo diario.

6. Atender a las solicitudes hechas para hacer uso de las instalaciones

bajo su supervision.

7. Coordinar el suministro del material deportivo necesario para el

funcionamiento de las instalaciones deportivas municipales.

TITULO DEL CARGO: SUPERVISOR DE
DEPORTIVAS

INSTALACIONES

Pag.
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ASUNTO: ANALISIS DEL CARGO

Conocimientos Generales

Conocimientos generales de instalaciones deportivas, en cuanto a

conservacion, mantenimiento y uso de estas.

Habilidades y Destrezas

Habilidades técnicas necesarias para evaluar las funciones inherentes a la

conservacion y mantenimiento de las instalaciones deportivas.

Destrezas en el asesoramiento técnico e inspeccion de obras deportivas.

Nivel Educativo

Ingeniero Civil, Arquitecto o, T.S.U especialista en el

Area de
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Mantenimiento.

CONSEJOS COMUNALES Pag.
27/28

Los Consejos Comunales son instancias de participacién, articulacion e
integracion entre las diversas organizaciones comunitarias, grupos
sociales y los ciudadanos y ciudadanas, que permiten organizadamente
ejercer directamente la gestiéon de las politicas publicas y proyectos
orientados a responder a las necesidades y aspiraciones de las

comunidades.

La participacion de los Consejos Comunales en la propuesta
investigativa se puede interpretar como una expresion de gobierno
comunitario, cuya mision primordial sera promover y consolidar la
participacion de la poblaciéon, asi como procurar los recursos
econdmicos requeridos para fortalecer y organizar la gestiéon deportiva
en el municipio, asi como incentivar todas las expresiones organizativas
e individualidades que propicien la corresponsabilidad social en la

gestion publica deportiva en el seno de la comunidad.
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Cargo: Titulo de identificacion del puesto de trabajo.

Deporte: Actividad fisica, especializada, de caracter competitivo que
requiere de entrenamiento fisico y que generalmente se realiza a altas

intensidades.

Deporte de rendimiento: Conjunto de actividades mediante las cuales se
persigue mejorar el rendimiento deportivo competitivo, a través de un
proceso de rendimiento sistematico y organizado hasta alcanzar niveles

superiores o destrezas en la especialidad que corresponda.

Funcionario: Persona incorporada a la Administracion Publica por una
regulacion de servicios profesionales y retribuidos, regulada por la

normativa legal respectiva.

Infraestructura deportiva municipal: Comprende las instalaciones
deportivas: canchas, estadios, gimnasios, piscinas, instalaciones
recreacionales: parques, paseos, bulevares, y cualquier otros espacio
fisico, urbano o natural, que pueda ser aprovechado por las potencialidades
que ofrezcan para la practica de las actividades deportivas, recreativas y

para la salud y de rendimiento, ya sean de caracter publico o privado.
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CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Es importante destacar el cumplimiento de los objetivos de la

investigacién, asi como el desarrollo de la propuesta sugerida para tratar de

aminorar la situacion problema descrita inicialmente.

Dentro de este marco, las conclusiones del estudio estan sustentadas

en base a los resultados obtenidos mediante la aplicacion del instrumento de

recoleccion de datos. En tal sentido, se tiene que:

Los individuos seleccionados opinaron acerca de diversos
aspectos referentes a la situacion objeto de estudio, cabe destacar
que la percepcion que tiene la muestra acerca de la organizacion
de las actividades que cumple el IMDA, reflejé una institucion que
no se rige por patrones previamente establecidos al respecto.
También pudo determinarse que la planificacion de actividades con
objetivos definidos y funciones de los departamentos, no se efectua
mediante el establecimiento de cursos de accion para el logro de
las metas institucionales.

Es oportuno sefalar que los resultados obtenidos en el
cuestionario aplicado, coincidieron en la necesidad de plantearle al
IMDA la implementacion de un Manual de Cargos ajustado a una

estructura organizacional.

Los resultados obtenidos orientaron el disefio de la propuesta, en

la cual se incluyeron los cargos fundamentales para una efectiva
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gestion deportiva de la institucidon, asi como los perfiles de cargos y
su ubicacion en la estructura organizacional del IMDA.

e Destacdo de los resultados obtenidos la participacion que la
comunidad tiene en la planificacion de las actividades del ente
deportivo.

e Finalmente, es oportuno sefalar que la implementacion de la
propuesta puede contribuir a solucionar el problema que se esta
presentando en el ente deportivo estudiado; no obstante, son
exclusivamente las autoridades respectivas del IMDA quienes
pueden llevarla a ejecucion y determinar la factibilidad o no de su

aplicacion.

Recomendaciones
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Evaluar y considerar la propuesta antes realizada hacia la
implementacién de la misma. Esto se recomienda en virtud de que los
beneficios a alcanzar mediante su aplicacion podran apreciarse en el
mejoramiento de las actividades que cumple el personal del IMDA.

Se sugiere que el instrumento de recoleccién de datos anteriormente
aplicado, sea tomado en consideracion por parte de la organizacion a
fin de su aplicacion en situaciones semejantes a las aqui planteadas.
El cargo del Asesor Juridico debe depender presupuestariamente de
la Alcaldia del Municipio Aricagua, esto con el fin de que sus
decisiones sean mas objetivas ante una situacion legal que el IMDA
pueda enfrentar ante sus trabajadores.

Es importante tratar de seleccionar internamente a los candidatos a
ocupar los cargos institucionales, siempre y cuando se cumpla con el
perfil de estos; con lo cual se motiva al personal que labora en el
IMDA actualmente.

La figura de los consejos comunales debe formar parte de las
acciones que emprenda el IMDA en cuanto a las actividades que se
constituyan. Este aspecto también es vital para la consecucion de
recursos econdmicos para mejorar y ampliar las instalaciones
deportivas del municipio, en virtud de que los recursos econdémicos los
esta canalizando el Gobierno Nacional a través de estos consejos.
Finalmente, es necesario sefalar la relevancia de la consulta que se le
efectue al personal del IMDA sobre el objeto de estudio, ya que son
ellos quienes se enfrentan, dia a dia, a los retos que el ambiente

laboral les impone.
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Estimado Profesor:

Reciba un caluroso saludo de parte de Yosclemen Pérez, estudiante

de Educacion Fisica de la Universidad de Los Andes.

Mediante la presente se le solicita su colaboracién para la validacion
del instrumento de recoleccidén de informacion, el cual se estima aplicar en la
investigacion denominada “Manual de cargos y funcionamiento. Una
propuesta para un municipio”, la cual requiere de especialistas en la materia

para su aprobacion definitiva.

La propuesta de la investigacion sera realizada en el Instituto
Municipal de Deportes de Aricagua (IMDA), ubicado en el Municipio Aricagua
del Estado Mérida.

A continuacidon se presenta el mapa de variables, el instrumento de
recoleccion de informacién y el formato de validacién. El instrumento se basa
en una encuesta, constituida por trece (13) preguntas, de seleccion simple,
conformada por cuatro (4) alternativas, que debe ser revisada y aprobada por
usted, haciendo las correcciones y sugerencias necesarias para proceder a

su aplicacion definitiva.

De antemano, se le agradece la valiosa colaboracion prestada para el

desarrollo del presente estudio, se despide de usted.

Atentamente

Yosclemen Pérez Gavidia
Autor
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Mapa de Variables

Objetivo General: Disefiar el manual descriptivo de cargos y funciones del Instituto

Municipal de Deportes del Municipio Aricagua del Estado Mérida.

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS | ITEMS
ESPECIFICOS
Estudiar la - Departamentalizacion 1
estructura - Funciones Encuesta 2
organizativa del Estructura - Actividades 3-4

Instituto  Municipal organizativa

- Organigrama 5
de Deportes del

Municipio Aricagua.

- Conocimientos.

Establecer el perfil - Habilidades y
de los funcionarios destrezas. Encuesta
que laboran en el Perfil de los - Requisitos.
IMDA. funcionarios - del | _\jivel educativo

IMDA - Experiencia 10
Definir las funciones Funciones y - Propdsito general 11
y responsabilidades | responsabilidades | - Funciones a cumplir Encuesta 12
de los funcionarios - Responsabilidades 13
del IMDA.

Fuente: Pérez (2008)
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ALCALDIA DEL MUNICIPIO ARICAGUA
ESTADO MERIDA

El presente instrumento sélo tiene fines académicos y su propoésito es
recolectar informacion relacionada con el Instituto Municipal del Deporte de
Aricagua (IMDA).

Estimado participante:

Reciba un cordial saludo. Usted ha sido seleccionado para contribuir
mediante su opinion con el presente estudio, pues el investigador considera
que reune las caracteristicas que se requieren y posee conocimientos

importantes sobre la materia tratada.

El instrumento se basa en una encuesta, constituida por trece (13)
preguntas. Solo tiene que marcar la opcidon que escoja de las cuatro (4)

alternativas que se ofrecen.

De antemano, se le agradece la valiosa colaboracion prestada para el
desarrollo del presente estudio.

Gracias por su apoyo
Yosclemen Pérez Gavidia
Autor
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Cuestionario

. ¢ Considera usted que las actividades laborales de los departamentos
del IMDA, estan agrupadas de acuerdo a sus similitudes vy
relacionadas en forma logica?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [] Nunca []

. ¢ Considera usted que las funciones del IMDA, tales como planificar,
dirigir, coordinar, estimular, proteger, fomentar, supervisar y controlar
las actividades deportivas se ejecutan efectivamente?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [] Nunca []

. ¢Existen actividades planificadas, con objetivos definidos y funciones
en cada departamento del IMDA?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [] Nunca []

. ¢Se planifican las actividades deportivas del Instituto conjuntamente
con la comunidad?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [] Nunca []

. ¢ Conoce usted si los cargos del IMDA se disefian de acuerdo a un
organigrama?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [ Nunca []

. ¢Si se parte del hecho que el IMDA es un Instituto Municipal de
Deportes, le parece que su personal debe poseer conocimientos
especificos en materia deportiva?

Siempre [] Casi Siempre [] Algunas Veces [] Nunca []



7. ¢Ofrece el IMDA cursos de capacitacion y actualizacion al personal
que mejoren sus habilidades y destrezas?

Siempre [ CasiSiempre [] Algunas Veces [1 Nunca []

8. ¢A su parecer, se solicitan requisitos especificos identificados con las
caracteristicas del empleo que se oferta para ocupar los cargos del
IMDA?

Siempre [1 CasiSiempre[]  Algunas Veces [1 Nunca [l

9. ¢Se exige a los funcionarios del IMDA un nivel educativo acorde con
el cargo desempefnado?

Siempre [1 CasiSiempre[]  Algunas Veces [1 Nunca []

10. ¢Le parece conveniente que se incluya la experiencia en materia
deportiva en el perfil de los cargos del IMDA?
Siempre [] Casi Siempre[]  Algunas Veces [1 Nunca L[]

11. ¢ Cree usted que las funciones y responsabilidades de los trabajadores
del IMDA se ejecutan de acuerdo al propésito general del cargo?
Siempre [] Casi Siempre[]  Algunas Veces [1 Nunca L[]

12. ¢Las funciones a cumplir por los empleados del IMDA deberian
plasmarse en una formalidad escrita?

Siempre [] Casi Siempre[] Algunas Veces [1 Nunca []

13. ¢Cree usted que las responsabilidades del cargo desempefiado por
los funcionarios del IMDA son cumplidas a cabalidad?

Siempre [] Casi Siempre[]  Algunas Veces [1 Nunca L[]



FORMATO PARA LA REVISION Y VALIDACION DEL CUESTIONARIO

Instrucciones

Con la finalidad de obtener la validacion en cuanto al contenido,
claridad y precision de cada interrogante, se le agradeceria cumplir con las

pautas siguientes:

1. Leer detenidamente cada interrogante del cuestionario.
2. Utilizar el formato anexo para indicar el grado de acuerdo a
desacuerdo de cada interrogante marcando con una equis (X) en el

espacio sefalado de acuerdo a la siguiente escala:

e Excelente
e Bueno
e Regular

e Deficiente

3. Si desea plantear alguna sugerencia para mejorar el instrumento,
utilice el espacio correspondiente a observaciones, ubicado en el

margen derecho.



VALIDACION

En relacioén a la investigacién:

CRITERIOS EVALUACION CUALITATIVA

EXCELENTE | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE

Presentacion del

instrumento

Claridad de la
redaccion de los

items del contenido

Relevancia del
contenido
Factibilidad de
aplicacion




En relacién al Cuestionario:

N° de
pregunta | Excelente | Bueno

Regular

Deficiente

Observaciones

olRlRaleeNo|olawn =

Apreciacion cualitativa del evaluador:

Observaciones:

Validado por:

C.lI:

Profesion:

Firma:







