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RESUMEN

La finalidad del estudio se centra en disefiar un Manual de Procedimientos
Técnicos-Administrativo para el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, con el propdsito de optimizar el funcionamiento
organizacional. El estudio estuvo enmarcado en la modalidad de
investigacion documental y se apoyd en un Proyecto Factible. Como muestra
se tomé al personal de la institucién, es decir, sesenta y nueve (69),
empleados (entrenadores, administrativos y coordinadores). Para obtener
informacion, se seleccioné como técnica la encuesta y como instrumento el
cuestionario. La validez del instrumento, se realizé a través de juicio de
expertos y la confiabilidad con la aplicacion de formulas estadisticas.
Finalmente, se puede senalar que se requiere de la aplicacion de un manual
de procedimientos técnicos-administrativo para el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas; en virtud que la
institucion muestra deficiencias y el clima organizacional se presenta en
discordancia con la funcionabilidad del instituto para la optimizacién del
trabajo que se realiza. Dentro de las recomendaciones cabe recalcar la
importancia de manejar de manera adecuada el manual a través de
procesos, formatos y normas de la institucion, dado que esto le permitira
darle a los empleados una autonomia acorde con el cargo y sus
responsabilidades e incorporar a todos los integrantes de la institucion con el
proposito de conocer el manejo del manual y derivar las lineas de mando.

Palabras Claves: Manual-Procedimientos Técnicos-Administrativos-Recurso
Humano.



INTRODUCCION

En los actuales momentos cuando las personas tienen una
acumulaciéon de funciones y roles que cumplir, es necesario tener un
elemento guiador para permitirle programarse en cada una de ellas, para ello
se le recomienda que ejecute actividades organizativas y pueda cumplirlas
sin llegar al fracaso.

De acuerdo a lo anterior, cabe senalar que toda organizacion debe
manejar lineamientos para su funcionamiento, partiendo de alli se puede
gerenciar, controlar, supervisar y evaluar la acciones que se desarrollan
dentro de ella, de lo contrario las directrices no tendran la calidad esperada y
el trabajo se convertira en una rutina provocadora de desmotivacion,
desgano, deficiencia y poca efectividad en el servicio que se presta.

Tal planteamiento se efectia dada la necesidad presentada en el
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas,
dado que su planificacién, organizacion, evaluacién y control carece de
parametros establecidos en el orden institucional. En tal sentido, se puede
mencionar que en la gerencia recae la responsabilidad de dirigir las
actividades de las organizaciones para alcanzar sus metas. Cuando el
gerente posea los lineamientos para trabajar con eficiencia y eficacia debera
cumplimiento con las normas, asi ejecutara mejor su labor y actuacién
permitiéndole determinar el alcance de los objetivos apropiados.

Para ello, fue necesario trazarse una serie de objetivos que respondan
a la necesidad evidenciada, se partio de un diagndstico a través de la
observacion directa para conocer la necesidad existente como es la ausencia
de un manual de procedimientos técnicos-administrativos para el Recurso
Humano del Instituto en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas. Por otra parte, se determina la factibilidad

técnica, social y legal; asimismo describir las funciones estructurales



organizacionales y lineamientos generales que se implementaran a través de
Procedimientos técnico - administrativos; todo esto se propone en el disefio
del Manual de Procedimientos Técnicos y Administrativos del Instituto
Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas, para
optimizar su funcionamiento organizacional, permitiendo abordar con sentido
organizacional el funcionamiento de la institucién.

En este apartado se describen las principales lineas de investigacién de
acuerdo con los objetivos de las mismas. La metodologia utilizada se baso
en el modelo de los problemas considerados, abordando su analisis y
resolucion mediante técnicas de optimizacion, el empleo intensivo de la
simulacion y la aplicacion de metodologias que en situaciones complejas
provocaron los efectos deseados por el investigador. En muchos de los
casos los resultados de la investigacion se concretan en el disefio y
desarrollo de sistemas sencillos que implementan la metodologia
seleccionada para los problemas abordados.

Se tomd para el estudio el modelo de Proyecto Factible el cual
comprende las siguientes etapas generales: diagnostico, planteamiento y
fundamentaciéon tedrica de la propuesta; procedimiento metodoldgico,
actividades y recursos necesarios para su ejecucion; analisis y conclusiones
sobre la viabilidad y realizacion del Proyecto; y en caso de su desarrollo, la
ejecucion de la propuesta y la evaluacion tanto del proceso como de sus
resultados.

De acuerdo a los lineamientos generales de la investigacion se puede
sefalar que el estudio quedd estructurado de la siguiente manera:

En el capitulo I; se localiza el Planteamiento del Problema, Formulacién
de los Objetivos Justificacién del Estudio. Lo que reune las caracteristicas del
desarrollo de la investigacion.

El capitulo II: describe Revision de la Bibliografia, Bases Teoricos,
Fundamentacion Legal, Definicibn de Términos y Cuadro de la

Operacionalizaciéon de las variables.



En cuanto al capitulo Ill, se encuentra el Marco Metodoldgico el cual
comprende: disefio del estudio, poblacion, muestra, disefio de los
instrumentos, asi como la validez, confiabilidad de ellos, analisis e
interpretacion de los resultados.

El capitulo 1V, trata los resultados de la investigacion la aplicacion de
los instrumentos referidos al desarrollo del diagnostico, donde se ofrecen los
resultados de la muestra seleccionada, las conclusiones y recomendaciones
del estudio.

El capitulo V: aqui se muestra la propuesta, que contempla la fase de
evaluacion de la factibilidad y se cierra: con las conclusiones centradas en

recomendaciones, referencias bibliograficas y anexos.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

Planteamiento del Problema

El surgimiento de nuevas instituciones con distintos perfiles y alcances
es una muestra de lo que ha permitido surgir al hombre para poder
organizarse, asi atender sus relaciones, necesidad de permanencia y
trascendencia en el tiempo, dado que, es indispensable el trabajo en grupo
para poder obtener beneficios y calidad productiva enfocado hacia la
eficiencia y eficacia de la misma.

Por su parte Morales (2005), sefiala que la estructuracion de una
direccion de personal, departamento de recurso humano o administracion de
personal, se ha ido formando al compas de la evolucion que experimentaban
los problemas sociales de las instituciones y de acuerdo con el propio
progreso de ellas.

En este sentido cabe destacar, que el desarrollo ha sido determinado
por factores como la presion de las demandas reivindicativas de mejores
condiciones de trabajo, la preocupacién por la productividad como via para
obtener mayores beneficios y la intervencion de los gobiernos en relacién al
trabajo por razones de orden politico o social; pero también se destaca la
importancia que tiene el funcionamiento de las instituciones en sus areas de
procedimiento tanto de orden técnico como administrativo; estos ultimos son
los que van a determinar hacia donde se dirige el funcionamiento de cada
uno de los involucrados en el proceso; por eso, las instituciones requieren
tener una guia para la orientacion. No obstante, la carencia de una gerencia

o patrones para la marcha de las empresas o instituciones producen efectos



nocivos en la organizacion, planificacion y rendimiento del trabajo que se
realiza.

En atencidén al planteamiento surge la necesidad de elaborar un manual
enfocado en los elementos técnicos — administrativos que faciliten el trabajo
organizativo a la gerencia del Instituto Municipal de Deporte del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, donde se ha observado que el funcionamiento
no se esta desarrollando en términos favorables para lograr una eficacia y
eficiencia en cuanto al rendimiento en el campo laboral, tales como: respeto
de las lineas de mando, la competencia de cada uno con relacion a su labor,
procesos de evaluacion a cada uno de sus miembros y el desarrollo de
politicas administrativas para optimizar la gestion gerencial, para darle el
cumplimiento a los objetivos que tiene la organizacién, teniendo como
responsabilidad promover el deporte irrumpiendo desfavorablemente cuando
se deja de cumplir el trabajo interno de la institucion.

Partiendo de lo antes mencionado, se puede decir que el Instituto
Municipal de Deporte del Municipio Pedraza del Estado Barinas, presenta
deficiencia en su sistema de lineas de mando, organizacion, planificacion,
evaluacion y control, lo que conlleva a las actividades a desvirtuarse de su
esencia como es el desarrollo del deporte y la preparacién integral de los
atletas de las diferentes disciplinas alli inmersas.

Es por ello, que los medios técnicos-administrativos son un producto de
elementos favorables en el seno de la institucidn, en vista que en las
observaciones se evidencio la necesidad de poner en practica mecanismos
utles a todos los que realizan actividades laborales dentro de ella,
I6gicamente atendiendo parametros presentes en la propuesta, con la
finalidad de minimizar las deficiencias encontradas, acarreando escasa
eficacia y eficiencia del trabajo que se tiene como perfil en la institucion; de
igual manera servira de apoyo a quienes dirigen la organizacion en especial

al gerente, el cual es pieza fundamental en el cumplimiento de las tareas por



lo que la carencia de un instrumento de organizacion técnicos-administrativos
no permite canalizar las deficiencias y fallas que se le presenten.

Continuando con el orden de idea se menciona que las dificultades
existentes en la institucion son responsabilidad exclusiva del gerente, tales
como: resolver, ejecutar y evaluar la gestion de cada uno de los involucrados
en el proceso laboral de la organizacion, haciéndolo desde una perspectiva
cientifica; de aqui la iniciativa de proporcionarle una herramienta que le
permita la direccion del manejo de elementos técnicos-administrativos la cual
estara sujeta a caracteristicas de orden social econémico y legal, es decir,
poseer lineamientos para facilitarle a cada uno dirigir, su compromiso laboral
y profesional.

De manera tal, que las organizaciones deben estructurar
adecuadamente la forma de obtener, desarrollar, evaluar y conservar la
cantidad y calidad de trabajadores de acuerdo a sus necesidades, con la
finalidad de suministrar una fuerza laboral ecléctica y parametros cientificos.
La eficiencia con la que debe operar una organizacion dependera en gran
medida de la manera en que su personal puede ser administrado y utilizado,
entendiendo que para ellos, se requiere de medios en los cuales le permitan
medir tal eficiencia.

De alli, la vital importancia que tienen los procedimientos técnicos-
administrativos; tal planteamiento no escapa a la gerencia deportiva del
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas,
puesto que, esta institucion debe trabajar en funcién de dos vertientes; la
primera el desarrollo de las areas técnicas que involucran la accién de los
trabajadores destacando sus funciones como la promocién del deporte y en
especial la atencion a los atletas; y la segunda, el area administrativa que
enfoca las competencias de sus puestos de trabajos y la ubicacion de las
lineas de mando, entre otros.

La especializacion funcional del trabajo en una organizacion implica que

determinadas tareas deben ser ejecutadas por empleados asignados a ellas,



en este caso la gerencia tiene la responsabilidad de vigilar, controlar y
supervisar las competencias de sus subalternos, para lo cual requiere del uso
de un manual técnico — administrativo para permitirle responder de manera
organizada y sistematica por todas y cada una de las actividades que se
ejecutan dentro de la organizacion. “Tal configuracion de tareas homogéneas
dependera del control gerencial, basadas en controles preestablecidos, es
decir, desempefadas en un tiempo y un lugar dado, mediante la utilizacién
de técnicas apropiadas y el servicio de destreza personal”. (INCE, 1999, p.4).

El sistema de manejo de los procesos técnicos — administrativos aporta
consideraciones en torno a los niveles de desempeio, dependiendo de sus
aplicaciones, tal como, el grado de eficiencia en el desarrollo de un cargo y
los elementos para disefiar los puestos referidos a los aspectos
organizativos, externos e internos y del equilibrio dinamico entre ellos. Esto
permite obtener dos propdsitos: por una parte que los empleados conozcan
las pautas objetivas para alcanzar, y le da a los gerentes un instrumento
imparcial para el trabajo que se ejecute, mientras le facilita realizar la
evaluacién de todo su personal.

Chiavenato (1999), define la administracion como el proceso de crear,
disefiar y mantener un ambiente en el que las personas, al laborar o
trabajando en grupos, puedan alcanzar con eficiencia metas seleccionadas.
Las personas realizan funciones administrativas de planeacion, organizacion,
integracion de personal, direccion y control de funciones administrativas que
van a permitir el desarrollado de las actividades que se involucran en la
accion productiva.

El autor plantea que el surgimiento de las organizaciones trajo consigo
una serie de actividades necesarias dentro de ellas para poder ejecutar su
accion de control, planificacion, ejecucion, entre otras; que le permiten el
desarrollo y desenvolvimiento de las actividades; no obstante, en ciertas
ocasiones la inexistencia de estos sistemas pueden entorpecer la actividad

del trabajo que se realiza. Para ello se han creado planes y programas que



permiten la especificacion de las actividades de cada uno de los involucrados
en la institucién u organizacion.

En este caso se propone la elaboracion de un manual de procedimientos
técnicos-administrativo para el recurso humano que labora en el Instituto
Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas, con el
proposito de optimizar el funcionamiento organizacional; puesto que, es una
institucion joven y hasta el momento carece de este instrumento para
permitirle el conocimiento general y particular de su funcionamiento,
administracion y ejecucion técnica; el cual lo hara de manera organizada,
tomando en consideracion el marco legal y las politicas de la institucion.

Cuando se plantea la necesidad de un manual de procedimientos
Técnicos-Administrativos se pretende facilitar a la institucion una herramienta
para su control, con la finalidad que el personal tenga conocimiento de sus
actividades, funciones y responsabilidades dando afianzamiento al trabajo a
ejecutar. No obstante, cabe sefalar que toda institucién debe partir de una
filosofia de control, con el propésito de optimizar su rendimiento y fijar los
criterios para los involucrados.

El planteamiento que se propone se efectua tomando en consideracion
que los trabajadores del Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, deben partir de una guia permitiéndole a cada
uno tener definido su labor dentro de las acciones deportivas, significando
una mejor atencion, dado que cada uno seguira las normas y patrones,
proporcionandole al joven la informacion y preparacion pertinente; asi como
el control de las actividades a ejecutar a favor del mismo, lo que permitiria
activar acciones el trabajo administrativo, organizacional, de control,
seguimiento, cumplimiento de metas y roles a favor de los deportista que en
ciertas ocasiones no sabe dénde acudir para resolver sus situaciones de

necesidad o de informacion.

De acuerdo al diagndstico logrado por la investigadora se evidencio la

carencia de directrices, puesto que la gerencia adolece de una herramienta



para guiar a los trabajadores y cada uno debe desempefiar actividades
relacionadas con el deporte, lo que se describira en el manual, tomando en
consideracion las necesidades del atleta y buen funcionamiento de la
organizacion.

De acuerdo a esto surgen las siguientes interrogantes:;Como
diagnosticar la necesidad de implementar un manual de procedimientos
Técnicos — Administrativos? De igual manera ¢;Por qué elaborar la
factibilidad técnica, social, econdmica y legal de la implementacién de un
manual de procedimientos técnicos-administrativos para el recurso humano
que se desempena en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas? y finalmente ;Para qué disefiar un manual de

procedimientos técnicos-administrativos?

Objetivos de la Investigacion

General

Proponer un Manual de Procedimientos Técnicos-Administrativo para el
recurso humano del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza
del Estado Barinas, con el propésito de optimizar el funcionamiento

organizacional.

Especificos

Elaborar un diagndstico de los procedimientos técnicos-administrativo
utilizado por el recurso humano en el Instituto Municipal de Deportes del

Municipio Pedraza del Estado Barinas.
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Determinar la factibilidad técnica, social, econémica y legal de un manual
de procedimientos técnicos-administrativo que controle y evalue el recurso
humano del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado
Barinas.

Disefiar un manual de procedimientos técnicos-administrativo para el
recurso humano que labora en el Instituto Municipal de Deportes del

Municipio Pedraza del Estado Barinas.

Justificacion

En la actualidad las instituciones, empresas u organizaciones no
pueden sobrevivir por el simple hecho de realizar un buen trabajo o crear un
buen producto. Sélo una excelente labor de interaccidén se puede lograr con
la aplicacion de mecanismos que permitan tener éxito dentro de la
organizacion; puesto que en la actualidad, el mundo sufre transformaciones
originado por la acumulacion de capitales, los avances de investigacion y
desarrollo tecnoldgicos alcanzados por unos pocos paises, sin embargo,
estos ultimos son cada vez mas competitivos y exigentes.

Hurtado (2002), citando el Instituto Nacional de Cooperacion Educativa
(INCE) sefnala que en estudios recientes se ha demostrado la clave para una
operacion rentable de una organizacion es el conocimiento de las
necesidades a partir del disefio de politicas de funcionamiento del
desempefio laboral y de la aplicacion de sistemas organizacionales; tal como
se evidenci6 a través del diagndstico efectuado en el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas, donde la gestion
técnico-administrativo adolece de una conduccion bajo parametros de
equidad, continuidad, conocimiento de roles, crecimiento personal, entre

otros; lo que entorpece la labor que se efectua alli dentro; por el contrario se
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quiere realizar el trabajo bajo la esencia de una institucion, la cual no debe
perder su filosofia para lograr los objetivos propuestos a cabalidad.

De aqui, cuando las personas tienen una acumulacion de funciones y
roles que cumplir, le es necesario tener un elemento para facilitarle su
desempefio, recomendandose ejecutar actividades organizativas para
cumplir con cada una sin llegar al fracaso, en este sentido, se puede sefalar
que el manual de procedimientos es una de las necesidades primordiales
para la organizacién, dado que, esto le permite guiar las funciones,
estructura, planificar en funcion de las metas de cada una de las actividades
y politicas a quienes hacen vida dentro de esta.

Siguiendo este orden de ideas, cabe sehalar que la implementacion del
manual de procedimientos técnicos-administrativos para el Instituto Municipal
de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas; como un medio
alternativo para planificar, ejecutar, controlar y evaluar acentuado en criterios
tecno-cientifico en virtud que, en los actuales momentos sélo se trabaja bajo
parametros empiricos, sin tener una programacién, ordenamiento vy
evaluacién permanente en cuanto a los roles que tiene cada recursos
humano dentro de la organizacion.

Por ello, se plantea la necesidad de emplear medios que permitan
realizar el trabajo en los diferentes departamentos y coordinaciones de
acuerdo a una nueva metodologia cientifica, donde se pueda elaborar un
manual para el trabajo dentro del Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza del Estado Barinas, partiendo de alli se propone disefar
una herramienta de procedimientos técnicos-administrativos para el recurso
humano que labora los cuales comprenden el directivo, entrenadores
empleados y obreros del Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, con la finalidad de optimizar su funcionamiento
organizacional, facilitando la actuacion y proponer las directrices de dicha
institucion para la optimizacion de la labor del personal que alli se

desempena, la promocién del deporte y la formacion integral de los atletas.
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Con la aplicacion de la normativa establecida en el manual de
procedimientos técnicos-administrativo para el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas, se beneficiaran directa
e indirectamente los que guarden relacién con el mismo en el proceso de
gestion de la institucion; al director le permitira accionar la educacién del
personal dentro de su rol especifico; a los entrenadores le proporcionara la
informacion que establecen sus funciones, a los empleados y obreros ocupar
el cargo acorde a su perfil; con la finalidad de ubicar las lineas de mando y la
ocupacion laboral de cada uno; todo esto redundara en el mejoramiento de
las actividades con los atletas, de igual forma a la comunidad del municipio
en general, en virtud a la necesidad que tienen las instituciones de guiar sus
actividades, apoyadas en su visidbn, mision, objetivos, cargo de los
empleados, cada cual realizara las tareas que le corresponde de manera

eficaz y eficiente.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

Antecedentes del Estudio

Los antecedentes de la investigacion, vienen a darle validez bibliografica
al estudio que se realiza, puesto que, los mismos permiten tener una idea de
las investigaciones que se han realizado Uultimamente sirviendo de
fundamentacién a la presente, por ello a continuacion se presentan los
siguientes:

Por su lado, Contreras, (2000), en su investigacion “Propuesta para la
creacion del area de evaluacién del desempefio en el departamento de
Recurso Humanos de la empresa Hierro Acero el Vigia” Estado Mérida en su
tesis de grado cuya investigacién de campo, resalta la necesidad de un area
de evaluacion del desempeno del personal en dicha empresa para mejorar
significativamente la calidad de sus procesos y la importancia de una
constante evaluacion de sus miembros y de esta manera fortalecer las
relaciones patronales con sus empleados.

Referida con la tematica actual por que refleja que a través de la
evaluacién del desempefio se puede llegar a fortalecer las relaciones entre
organizaciéon y empleados, la cual es indispensable para que surja dentro de
la empresa un clima organizacional favorable y el cumplimiento de las metas
de acuerdo a lo esperado.

Bollencillos (2000), en un estudio descriptivo de campo, denominado “La
gerencia: una alternativa para la optimizacion de la actividad Laboral”
investigacion realizada en la poblacion de Barquisimeto con una muestra de

235 trabajadores, concluyé que la empresa donde el gerente tiene dominio
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de las circunstancias laborales, administrativas, técnicas y de relaciones
humanas, posee un buen perfil para el funcionamiento de la empresa en
optimas condiciones.

Para enfrentar el futuro que se avecina las organizaciones se deben
transformar a través de una actitud diferente en los empleados, que parta de
la integracion solidaria, del sentido de innovacién y colaboracion, del cuidado
de los recursos, del fomento de valores del trabajo en equipo, tales como la
confianza y el compromiso. Esto puede lograrse a partir de un modelo para
mejorar el desempefio.

En las organizaciones las personas no ven los problemas de la misma
manera; las percepciones varian de acuerdo con las funciones y los rangos.
Administrar recursos humanos no es solamente ganarse la aceptacion, sino
aprender con las personas y de las personas, y que los empleados aprendan
directamente de la interaccion del grupo con el gerente.

Castarnuelas (2001), en su proyecto factible propone a una poblacién de
859 participantes en la poblacion de Maracay en un trabajo denominado “Los
recursos humanos el mejor estamento de la empresa”. Concluye que el
recurso humano es el elemento indispensable para que en la empresa se
desarrollen las actividades, pero, es necesario brindarle la mejor de las
atenciones, es decir, atenderlo en su area laboral, de superacion personal y
reivindicaciones lo cual satisface su estadia dentro de la misma.

Los empleados dentro de una organizacion tienden a tomar ciertas
actitudes como son: desinterés, desmotivaciéon, incumplimiento de roles,
irresponsabilidad ausencia, entre otros; frente a su trabajo, puesto que no
s6lo se debe proporcionar una retribucién econémica por parte de la misma,
sino también tratar de satisfacer sus necesidades de crecimiento y desarrollo
profesional. Es comun observar a empleados frustrados en las
organizaciones, en virtud de no satisfacerlo su trabajo, sino solamente como

medio para subsistir.
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Cuando un empleado no esta satisfecho puede desmotivarse con
respecto a él y esto genera que no se identifique con su trabajo ni con la
organizacion. De ahi surge la necesidad de aplicar mecanismos como la
evaluacién del desempeno, para conocer y medir la potencialidad, llevarla a
aplicar totalmente la misma con la finalidad de ser mas eficiente y productivo,
e impulsar sus energias de accidon, determinando asi el ambiente mas
adecuado para su funcionamiento y preocupandose no solo por el
comportamiento individual del hombre dentro de la empresa si no
principalmente, por el propio comportamiento organizacional.

Herra y Rodriguez. (2002), de la Universidad Autonoma de Centro
Ameérica San José Costa Rica en su trabajo de grado titulado “Apreciacion
critica de la evaluacién del desempeino”, se utilizé un tipo de investigacion
documental y hace referencia que cuando un programa de evaluacion del
desempefio no se aplica con criterios bien definidos para su buen
funcionamiento los resultados de la misma pueden llegar a consecuencias
desfavorables para las organizaciones. La relaciéon con la presente
investigacion es que refleja las razones porque puede fracasar la evaluacién
del desempefio, es decir, no existe un modelo que le permita al gerente
realizar su trabajo de manera objetiva.

Borgofia (2003), en su estudio denominado “La gerencia y la actividad
productiva de los empleados del Instituto Regional de Deportes del Estado
Barinas” el cual realiza como trabajo de ascenso bajo una investigacion
accion y disefio de campo; donde concluye que la gerencia de dicho instituto
permite el trabajo a término medio; no obstante, requiere de mayor atencion
a sus empleados en cuanto a las relaciones personales, donde es necesario
incrementarlas para mejorar el rendimiento productivo de los mismos.

Las empresas son el resultado de las personas que las conforman y en
particular de sus dirigentes. Son los conocimientos, habilidades y actitudes

de las personas las que finalmente determinan la competitividad de una
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organizacion, para darle mayor confiabilidad de acuerdo al desempefio que

ejerce cada uno dentro de la misma.

Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado

Barinas

El Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza; Estado
Barinas, surge en septiembre de 1.998, con personalidad juridica propia y
patrimonio independiente, el cual se regira por las disposiciones que adopten su
ordenanza y reglamento que al efecto se dicte; por la Ley Organica de Régimen
Municipal y demas disposiciones legales que le sean aplicables.

Surge de la iniciativa de la Alcaldia del Municipio Pedraza del Estado
Barinas después de haber realizado un estudio diagnéstico de la
problematica y necesidades existentes en el deporte decidiendo crear esta
organizacion, es decir, formar toda la estructura administrativa adquiriendo
los métodos de capacitacion de personal; activando todas las disciplinas
deportivas, aprovechando con esto la capacitacion y seleccién de talentos

deportivos e integrar a todo el Municipio Pedraza.

Bases Tedricas

En la descripcion de las bases teoricas se efectua la revision
bibliografica en los aspectos conceptuales, clasificaciones, tipos, formas
aplicaciones entre otras, lo cual permite apoyar el trabajo de investigacion
que se efectua a través de material bibliografico, hemerografico, entre otros,
tomando para ello las siguientes exposiciones:

La generacion y utilizacion eficaz del conocimiento constituye un factor
de desarrollo econdmico de importancia creciente. Sin embargo, la sola

existencia del conocimiento no garantiza la innovacién. La capacidad de una
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sociedad para incorporar la ciencia y la tecnologia como factores dinamicos
para su progreso depende de condiciones politicas, econdmicas y sociales
que la ciencia misma no puede crear. La competitividad que se sustenta en la
capacidad de generar y difundir el progreso técnico-competitividad estructural
se caracteriza como un fendmeno cuya emergencia depende
sistematicamente de fendmenos de menor nivel que se generan como
resultado del funcionamiento de los sistemas educativo, productivo, y de
ciencia y tecnologia, de las interrelaciones entre ellos, y de su interaccion con
el resto del sistema social.

En este trabajo se profundiza la caracterizacion de las condiciones
estructurales que deben darse para la emergencia de la competitividad.
Cuatro niveles de analisis de la estructura de la economia social -los niveles
micro, meso, meta y macro- son considerados. La articulacion organica y de
orden estructural que debe darse entre los sistemas productivo, educativo, y
de investigacion y desarrollo se conceptualiza y “disefia” en el nivel meso, y
se operacionaliza en el nivel micro.

Las acciones conjuntas en los niveles meso y micro son posibles
gracias a condiciones adecuadas en los niveles macro y meta. Para cada
uno de los niveles considerados se sugieren politicas y estrategias cuya
operacionalizacion es necesaria para garantizar las relaciones de orden
estructural que deben darse al interior de cada nivel, y entre niveles, en un
esfuerzo por contribuir a la clarificacion de la estructura organizacional
requerida para viabilizar la innovacion tecnologica.

Se propone una definicibn de economias desarrolladas,
subdesarrolladas y en vias de desarrollo, como parte del marco de analisis
de situaciones particulares a la luz del modelo propuesto. La finalidad de una
estructura organizacional es establecer un sistema de papeles que han de
desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma 6ptima

y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.
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Estructura Organizacional

Strategor: cita a Chiavenato (2001), cuando define “la estructura
organizacional como el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el
modo de comunicacion entre cada unidad”. (p.56).

La estructura organizacional es una estructura intencional de roles,
cada persona asume un papel que se espera que cumpla con el mayor
rendimiento posible, sin embargo para ello se requiere que existan politicas y

medio que permitan a cada uno conocer las competencias de sus servicios.

Principios de una Organizacion

Dentro de los aspectos de la organizacion se pueden evidenciar los
siguientes principios:

Eficacia: una estructura organizativa es eficaz si permite la
contribucion de cada individuo al logro de los objetivos de la empresa.

Eficiencia: una estructura organizativa es eficiente si facilita la
obtencion de los objetivos deseados con el minimo coste posible.

La organizacién formal: es el modo de agrupamiento social que se
establece de forma elaborada y con el propdsito de establecer un objetivo
especifico. Se caracteriza por las reglas, procedimientos y estructura
jerarquica que ordenan las relaciones entre sus miembros.

La organizacion informal: son las relaciones sociales que surgen de
forma espontanea entre el personal de una empresa. La organizacion
informal es un complemento a la formal si los directores saben y pueden

controlarla con habilidad.
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Estructura Organizativa Formal

Caracteristicas

Segun Stoner (2001), considera las siguientes caracteristicas en una
estructura formal:

Especializaciéon: forma segun la cual se divide el trabajo en tareas
mas simples y como estas son agrupadas en unidades organizativas.

Coordinacién y areas de mando: hay determinados grupos bajo el
mando de un supervisor.

Formalizacién: grado de estandarizacion de las actividades y la

existencia de normas, procedimientos escritos y la burocratizacion.

Factores que determinan como es una estructura organizativa

formal:

1. Tamaiho: empresa grande:

* Complejidad
* Burocracia / estructura organizativa mas compleja.
* Especializacion
2. Tecnologia: la tecnologia condiciona el comportamiento humano

como la propia estructura organizativa.

3. Entorno sectorial y social: no es lo mismo una empresa que esta
en el sector agrario que en el industrial, si la empresa esta en un sector mas

simple la estructura es mas simple.

Procesos Administrativos

Chiavenato (1999), sefala que los procesos administrativos puede
aumentar significativamente el nivel de calidad en la gestion de sus

expedientes. La actuacion de (PA) se manifiesta en dos vertientes:
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1.- Elaboracion de manuales de procedimientos, disefio de impresos,
sistematizacion de procedimientos administrativos, ayuda a la puesta en
marcha de reformas administrativas, entre otros.

2.- Suministro de un completo sistema informatico de gestion de
expedientes.

Las organizaciones generan multitud de expedientes referido a una
variedad de asuntos; en muchos casos son relativamente complejos y
requieren bastantes tramites para su resolucion. En los Procesos
Administrativos (PA) se piensa que un manual de procedimientos, conjugado
con un sistema informatico para su gestiébn, puede aumentar
significativamente la eficacia y calidad del servicio.

Los partidarios de la escuela del proceso administrativo consideran la
administracion como una actividad compuesta de ciertas sub-actividades que
constituyen el proceso administrativo unico. Este proceso administrativo
formado por 4 funciones fundamentales, planeacion, organizacion, ejecucion
y control. Constituyen el proceso de la administracion. Una expresion

sumaria de estas funciones fundamentales de la administracion, es:

1. La Planeacion para determinar los objetivos en los cursos de accién
qgue van a seguirse.

2.La Organizacion para distribuir el trabajo entre los miembros del
grupo y para establecer y reconocer las relaciones necesarias.

3. La Ejecucién por los miembros del grupo para que lleven a cabo las
tareas prescritas con voluntad y entusiasmo.

4. El Control de las actividades para que se conformen con los planes.

Gerencia

El factor humano es uno de los mas importantes dentro de cualquier

organizacion, pues de ello depende el correcto desempeio de sus
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actividades y el cumplimiento de los objetivos establecidos; este representa
el activo mas importante con que cuenta una organizacién por lo que, su
efectiva gerencia es la clave del éxito.

Herra, y Rodriguez. (2002), cita a Chiavenato cuando hace mencion
que toda organizacidén por muy pequefia que sea, debe contar con politicas
que le permita mantener a su personal motivado en el desempeio de sus
actividades laborales. La administracion de personal debe lograr y mantener
relaciones productivas con todos los integrantes de la organizacion,

aprovechando al maximo el desarrollo individual de todos sus miembros.

Administracion Gerencial

Desde el punto de vista econémico se advierte un acelerado cambio en
la recomposicion del entorno socio-econdémico basado en la generacion de la
riqueza, por lo tanto es necesario elaborar modelos o teorias aplicables para
alcanzar con éxito el desarrollo del entorno empresarial, con el fin de que las
organizaciones sean competitivas e innovadoras en sus sistemas
productivos.

Para ello es necesario el empleo de los recursos humanos que son las
piezas fundamentales del proceso de integracion, de igual manera para el
funcionamiento, dado que, si la empresa o institucién no cuenta con ellos, el
proceso no funciona de acuerdo a las necesidades de la empresa (Lascaris
2004).

Recurso Humano

El factor humano habra de estar relacionado con los cambios
generados por la tecnologia y por el medio industrial y organizacional
implicando con ello la transformaciéon de las operaciones en las

organizaciones modernas para adaptarse al ritmo de la demanda laboral que
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requiere la sociedad. Este aspecto tendra la posibilidad de investigarse con
mayor profundidad con el propoésito de fortalecer las cualidades del factor

humano para el impacto del desarrollo organizacional. (Lascaris 2004).

Finanzas

Las organizaciones, ante la escasez de recursos, dependen del disefio
de nuevos y efectivos instrumentos financieros, que se convierten en
mecanismos indispensables para el desarrollo, sobre todo de la pequefia y
mediana empresa, en los escenarios sociales como nuestro pais, afectados
por crisis econdmicas, financieras y sociales que impiden su adecuado

desarrollo. (Lascaris 2004)

Mercadotecnia

Los instrumentos de competitividad en los mercados locales,
regionales, nacionales e internacionales, estan intimamente ligados a los
procesos de globalizacion y sin duda una de las herramientas para el éxito
empresarial depende de la informacién relacionada con los mercados y su
mecanismos de correlacion con el medio, asi como con el disefio de
instrumentos para promover la competencia, rentabilidad y calidad del

producto en un determinado mercado de bienes o servicios. (Lascaris 2004)

Produccion

Herra y Rodriguez (2002), cita a Chiavenato cuando dice que los
avances tecnologicos impulsados por la innovacion de los mercados
competitivos, exigen a nuestro pais incorporar una cultura basada en el
control y la calidad de los procesos productivos y asumir nuevos retos para
permanecer en los mercados, con el propésito de generar fuerza laboral en

beneficio de la sociedad. De ahi la importancia de impulsar la investigaciéon
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aplicada a esta area de intervencion del administrador en las diversas

organizaciones.

Administracion Educativa

Los retos que sin duda impone a la sociedad una economia
globalizadora, ponen de manifiesto la necesidad de actualizar los sistemas
educativos, modernizando su estructura organizacional, gestionando
modelos de calidad que permitan el liderazgo efectivo en todos los niveles de
educacion en nuestro pais. La investigacion en esta area de la administracion
impulsara sin duda el aprovechamiento que representa la educacion como
recurso de desarrollo social. (Herra y Rodriguez. 2002)

Los fendbmenos econdmicos son fuente de diversas problematicas que
requieren de estudio, investigacién y de proyectos de fortalecimiento a las
unidades econdmicas que conforman la red social, como lo son las
organizaciones, empresas, industria, instituciones de bines y servicios que
necesitan de nuevas estrategias para resolver los retos que los nuevos

modelos econdmicos presentan.

Cultura Organizacional

La cultura organizacional es uno de los pilares fundamentales para
apoyar a todas aquellas organizaciones que quieren hacerse competitivas.
Por ello, el punto central alrededor del cual gira el presente trabajo, es el
estudio de la cultura organizacional como ventaja competitiva en un contexto
social de las organizaciones venezolanas. Ademas, de estudiar el cambio
organizacional como piedra angular del mejoramiento continuo de las

organizaciones, también se considero6 relevante estudiar la importancia de la
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gestion del recurso humano en el avance de la tecnologia. Causa esta que
lleva a las organizaciones a cambiar su cultura.

Katz y Kahn (1999), plantea que las organizaciones son la expresion de
una realidad cultural, que estan llamadas a vivir en un mundo de permanente
cambio, tanto en lo social como en lo econdmico y tecnoldgico, o, por el
contrario, como cualquier organismo, encerrarse en el marco de sus limites
formales. En ambos casos, esa realidad cultural refleja un marco de valores,
creencias, ideas, sentimientos y voluntades de una comunidad institucional.

Ciertamente, la cultura organizacional sirve de marco de referencia a
los miembros de la organizacion y da las pautas acerca de como las
personas deben conducirse en ésta. En muchas ocasiones la cultura es tan
evidente que se puede ver la conducta de la gente cambia en el momento en
que traspasa las puertas de la empresa.

De acuerdo a Ilo anterior Bustillos (2005), comenta que las
organizaciones venezolanas no escapan a esta realidad de cambio, con la
adopcion de nuevas tecnologias (Calidad de gestion, Reingenieria de
procesos, Benchmarking, Outsourcing, entre otras) han visto excelentes
resultados. Tal es el caso, de la industria petrolera que compite en los
mercados internacionales. Es mucho lo que se debe seguir aprendiendo,
manteniéndose en una permanente busqueda de las mejores practicas para
poder competir. La cultura dentro de un proceso de cambio organizacional, la
relaciona con la gerencia de recursos humanos, como estrategia competitiva,
la cual debe brindar medios para optimizar la calidad productiva.

Una buena imagen vale mas que mil palabras, es cierto sin lugar a
dudas, para que la imagen sea cada vez mas clara, no se diluya con el
tiempo y pueda compartirse facilmente entre los miembros de la empresa, es
necesario que tanto directivos como supervisores y empleados a todos los
niveles a lo ancho y largo de ella, sean capaces de exponerla en palabras
sencillas, claras y precisas. Mientras menos palabras tengan que utilizar,

mejor.
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Las organizaciones tienen una finalidad, objetivos de supervivencia;
pasan por ciclos de vida y enfrentan problemas de crecimiento. Tienen una
personalidad, una necesidad, un caracter y se las considera como micro
sociedades que tienen sus procesos de socializacion, sus normas y su propia
historia. Todo esto esta relacionado con la cultura.

Al respecto Robbins (1999), plantea:

La idea de concebir las organizaciones como culturas (en las
cuales hay un sistema de significados comunes entre sus
integrantes) constituye un fendmeno bastante reciente. Hace diez
afos las organizaciones eran, en general, consideradas
simplemente como un medio racional el cual era utilizado para
coordinar y controlar a un grupo de personas. Tenian niveles
verticales, departamentos, relaciones de autoridad, etc. Pero las
organizaciones son algo mas que eso, como los individuos;
pueden ser rigidas o flexibles, poco amistosas o serviciales,
innovadoras y conservadoras..., pero una y otra tienen una
atmdsfera y caracter especiales que van mas alla de los simples
rasgos estructurales....Los tedricos de la organizacion han
comenzado, en los ultimos afios, a reconocer esto al admitir la
importante funcién que la cultura desempefia en los miembros de
una organizacion... (p. 439).

La cultura organizacional tiene la particularidad de manifestarse a
través de conductas significativas de los miembros de una organizacion, las
cuales facilitan el comportamiento en la misma y, se identifican basicamente
a través de un conjunto de practicas gerenciales y supervisorias, como
elementos de la dinamica organizacional. Es importante conocer el tipo de
cultura de una organizacion, porque los valores y las normas van a influir en

los comportamientos de los individuos.

Importancia de la Cultura Organizacional

La cultura organizacional es la médula de la organizacion que esta

presente en todas las funciones y acciones que realizan todos sus miembros.
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Se considera que la cultura nace en la sociedad, se administra mediante los
recursos que la sociedad le proporciona y representa un activo factor que
fomenta el desenvolvimiento de esa sociedad.

Otros autores afiaden mas caracteristicas a la cultura, tal es el caso de
Katz y Kahn (1999), cuando plantean que las investigaciones sobre la cultura
organizacional se han basado en métodos cualitativos, por cuanto; es dificil
evaluar la cultura de manera objetiva porque ésta se asienta sobre las
suposiciones compartidas de los sujetos y se expresa a través del lenguaje,
normas, historias y tradiciones de sus lideres.

La cultura determina la forma como funciona una empresa, ésta se
refleja en las estrategias, estructuras y sistemas. Es la fuente invisible donde
la vision adquiere su guia de accion. El éxito de los proyectos de
transformacion depende del talento y de la aptitud de la gerencia para
cambiar la cultura de la organizacién de acuerdo a las exigencias del
entorno.

La cultura cumple varias funciones en el seno de una organizacién. En
primer lugar, cumple la funcién de definir los limites; es decir, los
comportamientos difieren unos de otros. Segundo, trasmite un sentido de
identidad a sus miembros. Tercero, facilita la creacion de un compromiso
personal con algo mas amplio que los intereses egoistas del individuo.
Cuarto, incrementa la estabilidad del sistema social. La cultura es el vinculo
social que ayuda a mantener unida a la organizacién al proporcionar normas
adecuadas de los que deben hacer y decir los empleados.

Los efectos del mal conocimiento de la cultura son tristemente obvios
en el ambito internacional. EI mal conocimiento de la cultura puede ser causa
de guerras y del hundimiento de sociedades, como cuando la presencia de
sub-culturas sélidas provoca que la cultura principal pierda su capacidad
centralizadora y de integracion.

Estos planteamientos enfocan la cultura organizacional como una

variable importante que esta interrelacionada con el comportamiento
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organizacional y se concibe como la configuracién de la conducta aprendida
y de los resultados de dicha conducta, cuyos elementos se comparten y
transmiten a los miembros de una sociedad, por otra parte, permite que los
micromotivos de los actores (necesidades, creencias, valores, reglas,

simbolos) entre otros, formen un macro-comportamiento organizacional.

Valores Organizacionales

Los valores representan la base de evaluaciéon que los miembros de
una organizacion emplean para juzgar situaciones, actos, objetos y personas.
Estos reflejan las metas reales, asi como, las creencias y conceptos basicos
de una organizacion y, como tales, forman la médula de la cultura
organizacional (Lascaris, 2001).

Los valores son los cimientos de cualquier cultura organizacional,
definen el éxito en términos concretos para los empleados y establecen
normas para la organizacion. Como esencia de la filosofia que la empresa
tenga para alcanzar el éxito, los valores proporcionan un sentido de direccion
comun para todos los empleados y establecen directrices para su
compromiso diario.

Los valores inspiran la razén de ser de cada Institucidn, las normas
vienen a ser los manuales de instrucciones para el comportamiento de la
empresa y de las personas. Por lo tanto, toda organizacién con aspiraciones
de excelencia deberia tener comprendidos y sistematizados los valores y las
ideas que constituyen el comportamiento motor de la empresa.

Algunos directivos consideran que conceptos universales como
puntualidad, responsabilidad, compromiso con el trabajo, lealtad a la
institucion, etc. son caracteristicas esenciales con las que deben contar los
miembros del personal para que la organizacién logre su cometido, mientras
que otros van mas alla y consideran que ademas, deben contar con atributos

adicionales como el deseo continuo por aprender, la voluntad de compartir
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sus conocimientos con colegas y subordinados y el compromiso de poner a
disposicién de la institucion toda su capacidad creativa e innovadora.

En consecuencia, los planteamientos descritos anteriormente,
conducen a pensar que los valores estan explicitos en la voluntad de los
fundadores de las empresas, en las actas de constitucion y en la
formalizacion de la mision y visibn de las organizaciones. El rasgo
constitutivo de valor no es so6lo la creencia o la conviccion, sino también su
traduccion en patrones de comportamiento que la organizacion tiene derecho
de exigir a sus miembros. Los valores se generan de la cultura de la
organizacion, por lo tanto, son acordados por la alta gerencia. lgualmente
son exigibles y se toman en cuenta para la evaluacion y el desarrollo del

personal que integra la organizacion.

Manual de Procedimiento

Segun Kenneth (2001), los manuales contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos o0 mas de ellas. Por esto incluyen ademas los
puestos o wunidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion. Suelen contener informacion y ejemplos de
formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de
oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo
de las actividades dentro de la empresa.

En el manual se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilitando las labores de auditoria, la evaluacién, control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes que el
trabajo se esta realizando o no adecuadamente. El autor antes mencionado

sefala que los manuales de procedimientos tiene la siguiente importancia:
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Utilidad

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacién
del personal dado que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

Sirven para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal.

Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como
analisis de tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya
existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracién arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilitan las labores de auditorias, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben
hacer y cdmo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.

Conformacion de un Manual Técnico - Administrativo segun Palma
(2008), citando a Chiavenato
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a) Identificacion

Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacién.

Nombre oficial de la organizacion.

Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular
debe anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracién.

Numero de revisién (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el numero debe

colocarse un guion o diagonal.

b) indice o Contenido
Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte

del documento.

c) Prélogo y/o Introduccion
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de
aplicacion e importancia de su revision y actualizacién. Puede incluir un

mensaje de la maxima autoridad de las areas comprendidas en el manual.

d) Objetivos de los Procedimientos

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los
procedimientos.

Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas
de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores; la evaluacion del control interno y su

vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se
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esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia

general, ademas de otras ventajas adicionales.

e) Areas de Aplicacion y/o Alcance de los procedimientos

Esfera de accion que cubren los procedimientos. Dentro de la
administracion publica federal los procedimientos han sido clasificados,
atendiendo al ambito de aplicacion y a sus alcances, en: procedimientos

macro-administrativos y procedimientos meso-administrativos o sectoriales.

f) Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

g) Politicas o Normas de Operacion

En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de
accion que se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de
responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los
procedimientos. Ademas deberan contemplarse todas las normas de
operacion que precisan las situaciones alterativas que pudiesen presentarse
en la operacién de los procedimientos. A continuacién se mencionan algunos
lineamientos que deben considerarse en su planteamiento:

Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el
marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en
fallas. Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua

consulta a los niveles jerarquicos superiores.
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h) Concepto (S)

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion
requieren de mayor informacion o ampliacion de su significado, para hacer
mas accesible al usuario la consulta del programa.

- Procedimiento (descripcion de las operaciones). Presentacion por
escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que
se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo,
donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los responsables de
llevarlas a cabo. Cuando la descripcidn del procedimiento es general, y por lo
mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que
tiene a su cargo cada operacion).

- Formulario de Impresos. Formas impresas que se utilizan en un
procedimiento, las cuales se intercalan dentro del mismo o se adjuntan como
apéndices. En la descripcion de las operaciones que impliquen su uso, debe
hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello numeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden
adicionar instructivos para su llenado.

i) Diagramas de Flujo. Representaciéon grafica de la sucesién en que
se realizan las operaciones de un procedimiento y/o el recorrido de formas o
materiales, en donde se muestran las unidades administrativas
(procedimiento general), o los puestos que intervienen (procedimiento
detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer mencion del
equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas representados en
forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion clara de las
operaciones, lo que facilita su comprensién. Para este efecto, es aconsejable
el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

j) Glosario de Términos. Lista de conceptos de caracter técnico

relacionados con el contenido y técnicas de elaboracion de los manuales de
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procedimientos, que sirven de apoyo para su uso o consulta. Procedimiento
general para la elaboracion de manuales administrativos

- Diserio del proyecto. La tarea de preparar manuales administrativos
requiere de mucha precision, toda vez que los datos tienen que asentarse
con la mayor exactitud posible para no generar confusion en la interpretacion
de su contenido por parte de quien los consulta. Es por ello que se debe
poner mucha atenciéon en todas y cada una de sus etapas de integracion,
delineando un proyecto en el que se consiguen todos los requerimientos,

fases y procedimientos que fundamentan la ejecucion del trabajo.

Bases Legales

Para darle connotacion legal al estudio se considera la Constitucion de
la Republica Bolivariana de Venezuela (1999), en la Ley de Carrera
Administrativa (2001), la cual establece en sus articulos las siguientes
caracteristicas relacionadas con el estudio que se realiza, para ello se citan

los siguientes:

Articulo 111

Todas las personas tienen derecho al deporte y a la recreacion
como actividades que benefician la calidad de vida individual y
colectiva. ElI Estado asumira el deporte y la recreacion como
politica de educacion y salud publica y garantizara los recursos
para su promocion. La educacion fisica y el deporte cumplen un
papel fundamental en la formacién 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. ElI Estado garantizara la
atencidon integral de los y las deportistas sin discriminacion
alguna...

De acuerdo al articulo, estipula el derecho que tienen todas las

personas para ejercitarse a través de la actividad deportiva, sin mas
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limitaciones que las que él posea, lo cual es indicativo que el estado sera
protector de dicha practica. De igual forma se apoyara el deporte y no habra

discriminacién por ninguna circunstancias.

Articulo 169

La organizacion de los Municipios y demas entidades locales se
regira por esta Constitucion, por las normas que para desarrollar
los principios constitucionales establezcan las leyes organicas
nacionales, y por las disposiciones legales que en conformidad
con aquellas dicten los Estados. ..

Al trabajar con los elementos organizativos se toman en consideracion
los siguientes aspectos los cuales son expuesto en el articulo, cuando sefala
que: los tienen su Fundamentacion basada en la constitucién, lo cual hace
que su organizacion este sujeta a las disposiciones de la siguiente ley y de

alli las que se derivan.
En la Ley de Carrera Administrativa hace mencion a:
Articulo 15

Los drganos y entes de la Administraciéon Publica se crean,
modifican y suprimen por los titulares de la potestad
organizativa, conforme a lo establecido en la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y la ley.

Tendra el caracter de ente toda organizacion administrativa
descentralizada funcionalmente con personalidad juridica propia
distinta de la Republica, de los estados, de los distritos
metropolitanos y de los municipios.

Son organos las unidades administrativas de la Republica, los
estados, los distritos metropolitanos y entes publicos a las que
se les atribuyan funciones que tengan efectos juridicos frente a
terceros, o cuya actuacion tenga caracter preceptivo.

En este caso se plantea la distribucion que debe tener el estado para la

ejecucion de sus funciones las cuales estaran previstas en la ley y donde se
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busca en mejor funcionamiento. Siendo necesario a la organizacion de la

institucion.
Articulo 18

El funcionamiento de los érganos y entes de la Administracion
Publica se sujetara a las politicas, estrategias, metas y objetivos
que se establezcan en los respectivos planes estratégicos y
compromisos de gestion. Igualmente, comprendera el
seguimiento de las actividades, asi como la evaluacién y control
del desempefio institucional y de los resultados alcanzados.

Las instituciones como tal tienen la obligacion de asumir todo lo
relacionado con sus funciones de alli la importancia de utilizar medios y
recursos que permitan el buen funcionamiento. Estableciendo la evaluacion y

control de la actuacion de los mismos.

Definicion de Términos

Competencia: aptitud; cualidad que hace que la persona sea apta para
un fin. Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo. ldéneo,
capaz, habil o propédsito para una cosa. Capacidad y disposicion para el buen
desempefio.

Cultura es tan evidente que se puede ver la conducta de la gente
cambia en el momento en que traspasa las puertas de la empresa.
Determina la forma como funciona una empresa, ésta se refleja en las
estrategias, estructuras y sistemas.

Cultura organizacional: sirve de marco de referencia a los miembros
de la organizacion y da las pautas acerca de cdmo las personas deben

conducirse en ésta.
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Gerencia: es responsable del éxito o no de una empresa que indica,
por qué es necesaria la gerencia, sin embargo, no nos indica cuando ella es
requerida, y el requerimiento sucede siempre que haya un grupo de
individuos con objetivos determinados.

Gestion: efectuar acciones para el logro de objetivos, bien sea
individual o por el trabajo en equipo.

Humano: relativo al hombre o propio de él; el cual desempena
funciones dentro de la vida y luego rol dentro de las organizaciones.

Manual: es el documento que contiene la descripcién de actividades
que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas.

Mercado Global: Una primera observacion: no confunda “ventas en el
exterior”, “empresas multinacionales”, “comercializacion a nivel internacional”
0, incluso, “a nivel mundial”’, con el concepto de mercado global. El concepto
de mercado global es para referirse muy especificamente a la situaciéon de
algunos mercados internacionales en los que se producian ciertas
condiciones muy particulares; en especial: Homogeneizacion de los
mercados locales de los diferentes paises (los diferentes mercados
nacionales son iguales entre si en términos de necesidades, deseos,
expectativas; no existen diferencias entre uno y otro).

Procedimientos: permite seguir tanto las grandes etapas del proceso
de toma de decisiones.

Programa: es la seleccién de los requerimientos para proporcionar una
informacién bien sea de indole académica, familiar u organizacional.

Programa de Procedimientos: es definida como el grupo que
comprende las cuentas que registran las inversiones en acciones, cuotas o
partes de interés social, titulos valores, papeles comerciales o cualquier otro
documento negociable adquirido por el ente econdmico con caracter
temporal o permanente, con la finalidad de mantener una reserva secundaria

de liquidez, entre otras
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Recursos Humanos: de una organizacion es su nervio vital. Una
empresa puede tener la mejor planta y el equipo mas moderno, que no sera
suficiente para continuar y tener éxito. Solamente las personas son capaces
de impulsar o destruir una organizacién, por tanto, su significacion es

invaluable.



CAPITULO 1lI

MARCO METODOLOGICO

Tipo de Investigaciéon

El presente estudio se enmarcd en la modalidad de proyecto factible
apoyada en una investigacion documental, la cual depende esencialmente de
la informacién que se recoge o consulta en documentos, entendiéndose este
término, en sentido amplio, como todo material de indole permanente, se
puede acudir como fuente o referencia en cualquier momento o lugar, sin que
se altere su naturaleza o sentido, para que aporte informacion o rinda
cuentas de una realidad o acontecimiento.

Por ello, esto permitié disefiar un Manual de Procedimientos de
aspectos Técnicos y Administrativos para el Instituto Municipal de Deportes
del Municipio Pedraza, Estado Barinas para optimizar su funcionamiento
organizacional. El estudio utiliz6 como estrategia la investigacién de campo,
porque los datos seran recogidos directamente de la realidad del objeto de
estudio. En la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador (idem), al
referirse a los estudios de campo, dice: “Los datos de interés, son recogidos
en forma directa de la realidad, en este sentido se trata de investigacion de
datos originales o primarios”. (p. 5).

De igual manera se apoyo en un estudio de Proyecto Factible el cual se
define como:

La investigacion, elaboracion y desarrollo de una propuesta de
un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o0 necesidades de organizaciones 0 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. 16).
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Diseno de la Investigacion

Por otra parte, cabe destacar que el diseiio se fundamenté en un
Proyecto Factible comprendiendo las siguientes etapas generales:
diagnostico, planteamiento y fundamentacion tedrica de la propuesta;
procedimiento metodoldgico, actividades y recursos necesarios para su
ejecucion; anadlisis y conclusiones sobre la viabilidad y realizacion del
Proyecto.

Dentro de la modalidad de proyecto factible, de acuerdo a Arias (2002)

existen (3) fases:

Metodologia para la Fase de eleccion de la Necesidad, que
contiene:

(a) Propésito, realizar un diagnéstico para detectar las necesidades; b)
Estrategia: (Investigacion de campo, Investigacion documental); (c) Sujetos
participantes; (d) Técnicas a utilizar, enmarcadas en una encuesta o
cuestionario, entrevista, analisis de contenido; (e) Procedimiento, ¢cuales
pasos se espera cumplir?, (f) Analisis de los datos, senale que procedimiento

va a utilizar y como se va a analizar los datos.

Metodologia para la fase de Elaboracion la Propuesta: (a)
Propdsito, a partir de un diagndstico, elaborar un manual para optimizar el
clima laboral; (b) Estrategia: (¢trabajo individual?, ¢Trabajo grupal?
¢Ambas?);” (c) Sujetos participantes (quienes van a participar en la
elaboracion de la propuesta; (d) Técnicas a utilizar (si el proceso va a ser
grupal); (e) Procedimiento, ¢jcuales pasos se espera seguir?, (f) Analisis de

los datos.

Metodologia para la Fase de Evaluacion de la Factibilidad: (a)
Propdésito, determinar la factibilidad (viabilidad) de la propuesta a elaborar; (b)
Estrategia: (tomando en cuenta que la factibilidad puede contemplar la

factibilidad social y legal); (c) Sujetos participantes (quienes van a participar
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en la factibilidad); (d) Técnicas a utilizar (¢que técnicas se van a utilizar?
¢ Expertos?, Posibles usuarios; (e) Procedimiento, ¢cuales pasos se espera
seqguir?, (f) Analisis de los datos (¢ si es el caso y necesita tomar decisiones,

como va a analizar los datos? (p. 63).

Poblacion y Muestra

Morales (2001), define la poblacion o universo como “el conjunto para
el cual fueron validas las conclusiones que se obtengan, de los elementos o
unidades (personas, instituciones o cosas) involucradas en la investigacion”.
(p- 17). La poblacion a estudiar, la conformaron: treinta y siete (37)
entrenadores; coordinadores y personal administrativos que suman un total
de treinta y dos (32) trabajadores, es decir, para un total de sesenta y nueve
(69) dentro de la institucidon en cuanto al personal.

Se tomo esta poblacion total por considerarla pertinente para el estudio,
para ello se utilizé un cuestionario que permitié recoger la necesidad, lo cual
dié origen a la propuesta que se efectua y se requiere para solventar las

dificultades encontradas.

Cuadro 1
Distribucion del Personal del Instituto Municipal de Deportes del

Municipio Pedraza. Aino 2007.

N° EMPLEADOS | NOMBRE DEL AREA DE TRABAJO
37 Entrenadores
5 Personal de Limpieza
6 Administrativo
17 Coordinadores de Deportes
1 Subdirector
2 Conductores
1 Médico
69

Fuente: E/ Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado
Barinas. 2008.
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Procedimiento para la Seleccion de la Muestra

La muestra, es definida como: “Un subconjunto representativo de un
universo o poblaciéon” Fernandez Baptista y Fernandez (p. 54). Para ello se
tomd los sesenta y nueve (69), empleados (entrenadores, administrativos y
coordinadores), se utilizé esta poblacion por considerarlo proporcional al
trabajo que se quiere plantear.

El tratamiento para la muestra se realizé de una manera libre, puesto
que, todos fueron seleccionados para la aplicacién del instrumento, donde los
resultados dieron la base para la realizacion de la propuesta; la misma
estuvo basada en la necesidad que tienen todos los involucrados en el
proceso educativo de dicha institucion. En este caso el estudio se realizd con
los trabajadores del instituto incluyendo al director, puesto que, para el

estudio los atletas no se consideran como muestra.

Técnica e Instrumento de Recoleccion de Datos

Para obtener informacién, se seleccioné como técnica la encuesta y
como instrumento el cuestionario. Pardinas (1999), lo define como: “un
meétodo para obtener informacion de manera clara y precisa donde existe un
formato estandarizado de preguntas y donde la informacion reporta
respuesta”. (p.75). En tal sentido, se elaboré un cuestionarios; para el
personal contentivo de quince (15) items. La validez del instrumento, se
realizé a través del juicio de expertos y la confiabilidad con la aplicacion de

formulas estadisticas.

Confiabilidad del Instrumento

De acuerdo a Hernandez Sampieri (2003), la confiabilidad de un

Instrumento consiste en la verificacion del constructo del mismo. En este
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caso, el instrumento aplicado para esta investigacién, un modelo tipo escala
Likert, se le aplicé un estadistico conocido con el nombre de Alpha de
Crombach, por ser el que mide este tipo de Instrumento.

Las respuestas emitidas por la muestra se tabularon y se procesaron
de la siguiente manera: se determinaron los valores correspondientes a los
sujetos que respondieron correctamente cada pregunta (pi). A estos se les
calculé la proporcién. Luego se debe calcular la proporcion de aquellos
sujetos que respondieron mal la pregunta (qgi). La proporcion de los que
respondieron mal el item se calcula dividiendo estos entre el total de sujetos.

La formula usada para obtener la confiabilidad se detalla a

continuacion:

o= K/IK-1[1- > S2x/ (Sx)?]

Donde:

K= Numeros de items

> S2x= sumatoria de las varianzas de los items
(Sx)?>= es igual a la varianza de toda la escala
Aplicando la férmula se tiene.

o= 15/15-1[1- 3,23/10,84]

a=0.75

Este valor de acuerdo a lo que plantea Sampiere (1998), significa que
el instrumento posee una alta confiabilidad, por lo que su contenido tiene un
alta nivel de consistencia interna.

Luego de aplicar la formula (ver cuadro anexo C), se obtuvo el siguiente
resultado de la confiabilidad R=1,1 (0,72) = R=0,79
Estos valores indican que los instrumentos poseen una alta

confiabilidad, en cuanto a la consistencia interna.
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Validez del Instrumento

La validez establece relacién del instrumento con las variables que
pretende medir, la misma se relaciona con la construccion de los items del
cuestionario aplicado; con los basamentos tedricos, los objetivos de la
investigacion para que exista consistencia y coherencia técnica, por ello fue
necesario llevarlo a expertos, a través de una comunicacién dirigida a
profesionales del area deportiva, para que realizaran las observaciones y
correcciones pertinentes. La prueba piloto se tomaron y eso 10 individuos a

la cual se le aplico por primera vez el instrumento y luego a la muestra total.

Tratamiento de los Datos

Para el tratamiento de los datos, los mismos fueron llevados a cuadros
descriptivos teniendo en él un analisis de cada uno de los items con
frecuencia absoluta y su respectivo razonamiento estadistico, es decir, su
porcentaje que luego se llevé a graficos circulares y con un analisis cuali-
cuantitativo, donde presenta los resultados de las respuestas emitidas por la

muestra, la cual es determinante para la elaboracién de la propuesta.



Analisis de los Resultados

Instrumento Aplicado al Personal del Instituto Municipal de

Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas

Cuadro 2

1. ¢El manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para la
ejecucion del trabajo organizacional en el Instituto Municipal de

Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %
De acuerdo 69 100
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 0 0
En desacuerdo 0 0
TOTAL 69 100
0%
o @ De acuerdo

m Ni de acuerdo, ni en
desacuerdo

O En desacuerdo
100%

Grafico 1: ¢El manual de Procedimientos es una herramienta necesaria para la
ejecucion del trabajo organizacional en el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas?

El personal que labora en el Instituto Municipal de Deporte del
Municipio Pedraza del Estado Barinas, en un 100% respondié que estan de
acuerdo que se realice un manual de procedimiento, siendo una herramienta
necesaria para la ejecucion del trabajo dentro de la organizacion y asi

mejorar la calidad del desempenio laboral, dentro del instituto.
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Cuadro 3

2. ;Es el manual de Procedimientos una herramienta que permite cubrir
la necesidad organizacional dentro del Instituto Municipal de Deportes

del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F. A. %

Siempre 49 71
Algunas Veces 20 29
Nunca 0O 0
TOTAL 69 100
0%
O Siempre

m Algunas Veces
O Nunca

1%

Grafico 2: ;Es el manual de Procedimientos es una herramienta que permite cubrir la
necesidad organizacional dentro del Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, Estado Barinas?

El 71% de los trabajadores encuestados mencionaron siempre
considerando que un manual de procedimientos vendria a cubrir la necesidad
organizacional en el instituto, donde se hace necesario implementar el
desarrollo gerencial y lineas de mando para mejorar el desempefio de los
empleados dentro de la institucidén, mientras un 29% respondié que algunas
veces consideran pertinente la ejecucion de los procedimientos, sin embargo
se puede sefialar que vendria a cubrir la necesidad organizacional para el
instituto, encontrando de acuerdo a las observaciones un personal poco
motivado a los cambios y enfrentarse con una realidad que hoy dia se

encuentra en la mayoria una de las organizaciones eficaces.
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3. ¢Considera que su opiniéon en la elaboraciéon de un manual de

procedimiento es importante?

0%

100%

ALTERNATIVAS F.A. %

Siempre 69 100
Algunas Veces 0 0
Nunca 0O 0
TOTAL 69 {100
m Siempre

O Algunas Veces
m Nunca

Grafico 3: ¢;Considera que su opinion en la elaboracion de un manual de

procedimiento es importante?

Los empleados del instituto en un 100% respondieron que siempre se

consideran que su opinidn en la elaboracion de un manual de procedimiento

es importante, puesto son ellos quienes tienen la necesidad sentida y pueden

considerar su criterio.
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Cuadro 5

4. ;Cree que el trabajo basado en un manual de procedimientos
mejorara la comunicacion organizacional en el Instituto Municipal de

Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %

Siempre 69 100
Algunas Veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 69 100
0%
O Siempre

0O Algunas Veces

m Nunca

100%

Grafico 4: ;Cree que el trabajo basado en un manual de procedimientos mejorara la
comunicacion organizacional en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, Estado Barinas?

El 100% de los empleados encuestados expresaron siempre que el
trabajo bajo las normas establecidas en un manual de procedimiento
mejorara la comunicacion organizacion en el instituto, siendo importante
implementar las estrategias planteadas en el manual para facilitar el
funcionamiento en el instituto, y asi cumplir con los requerimientos

establecidos.
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Cuadro 6

5. ¢Cree que el trabajo sin un manual de procedimiento técnico-
administrativo en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio

Pedraza, Estado Barinas, se considera?

ALTERNATIVAS F. A. %

Excelente 0 0
Bueno 19 28
Deficiente 50 . 72
TOTAL 69 | 100
0%
28%
m Excelente
@ Bueno
@ Deficiente

72%

Grafico 5: ¢Cree que el trabajo sin de un manual de procedimiento técnico-
administrativo en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado
Barinas, se considera?

El personal que trabaja en el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza del Estado Barinas, evidencia que un setenta y dos por
ciento (72%) considera deficiente el trabajo con la falta de un manual de
procedimiento técnico- administrativo en el instituto, mientras que veintiocho
por ciento (28%) restante da respuesta que hasta ahora se ha sido bueno el
trabajo, sin embargo la respuesta de la mayoria entra en contra posicion con

la opinidn en cuanto a la necesidad existente.
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Cuadro 7

6. ¢El manual de Procedimientos le permitira a la gerencia mejorar la
estructura organizacional del Instituto Municipal de Deportes del

Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %

Siempre 69 100
Algunas Veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 69 100
0%
m Siempre

@ Algunas Veces

@ Nunca

100%

Grafico 6: ¢El manual de Procedimientos le permitirda a la gerencia mejorar la
estructura organizacional del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza,
Estado Barinas?

En cuanto a la interrogante el cien por ciento (100%) mencionan que
siempre la gerencia con la implementacién del manual de procedimientos
contribuira a mejorar la estructura organizacion del instituto, puesto que es

una medida que trae consigo beneficios para el instituto.
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Cuadro 8

7. ¢Usted cree que el trabajo técnico-administrativo del gerente se
aplicara con mayor facilidad con la implementacion del manual de
procedimientos en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio

Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %

Siempre 69 100
Algunas Veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 69 | 100
0%

0O Siempre

@ Algunas Veces

@ Nunca

100%

Grafico 7: ;Usted cree que el trabajo técnico-administrativo del gerente se aplicara
con mayor facilidad con la implementacion del manual de procedimientos en el
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

El cien por ciento (100%) de los encuestados responde que siempre el
trabajo técnico- administrativo del gerente se aplicara con mayor facilidad con
la implementacion del manual de procedimientos, dado que la gerencia es
responsable del éxito o fracaso de una organizacion, es indispensable para

dirigir los asuntos de la misma.
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Cuadro 9

8. ¢Cree usted que la aplicacion del manual técnico- administrativo
mejorara la estructura organizacional del Instituto Municipal de

Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F. A. %

Siempre 20 29
Algunas Veces 49 71
Nunca 0 0

TOTAL 69 100

0%

29% @ Siempre

@ Algunas Veces

O Nunca
71%

Grafico 8: ;Cree usted que la aplicacion del manual técnico- administrativo cambiaria
la estructura organizacional del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza,
Estado Barinas?

La cultura organizacional es uno de los pilares fundamentales para
apoyar a todas aquellas organizaciones que quieren hacerse competitivas. El
setenta y uno por ciento (71%) dice que algunas veces cree que la aplicaciéon
del manual técnico- administrativo mejorara la estructura organizacional del
instituto, mientras que el veintinueve por ciento (29%) menciona que siempre
cree que si lo haria y por ello le sera facil la implementacion del mismo,
puesto que aun cuando existe miedo por los cambios, se considera necesario

realizarlo, para optimizar la eficacia y eficiencia laboral.
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Cuadro 10

9. ¢Considera que la organizacién de Instituto Municipal de Deportes
del Municipio Pedraza, Estado Barinas requiere de la aplicacién de

procedimientos técnicos- administrativos contenidos en el manual?

ALTERNATIVAS F.A. %

Siempre 45 65
Algunas Veces 24 35
Nunca 0 0
TOTAL 69 100
0%
Siempre

® Algunas Veces

65% O Nunca

Grafico 9: ¢Considera que la organizaciéon de Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas requiere de procedimientos técnicos-
administrativos contenidos en el manual?

Se hace referencia que el sesenta y cinco por ciento (65%) de los
empleados de la institucidon considera que siempre requiere de la aplicaciéon
de procedimientos técnicos-administrativos contenidos en el manual, sin
embargo; el treinta y cinco por ciento (35%) dice que algunas veces, pero la
verdad es que la mayoria esta de acuerdo porque en el trabajo se demuestra

la necesidad del mismo.
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Cuadro 11

10. ;La falta del manual de procedimiento técnico-administrativo le
provoca al gerente deficiencia en el desempeno laboral en el Instituto

Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %
De acuerdo 69 100
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 0 0
En desacuerdo 0 0
TOTAL 69 | 100
0%

®m De acuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en
desacuerdo
0O En desacuerdo

100%

Grafico 10: ¢ La falta del manual de procedimiento técnico-administrativo le provoca al
gerente deficiencia en el desempefio laboral en el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas?

En cuanto a la interrogante el cien por ciento (100%) da respuesta que
esta de acuerdo que la falta del manual de procedimientos técnico-
administrativo le ocasiona al gerente realizar un buen desempefio en la
institucion. El Procedimiento administrativo es el cauce formal de la serie de
actos en que se concreta la actuacion administrativa para la realizacion de un
fin. El procedimiento tiene por finalidad esencial la emision de un acto

administrativo.
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Cuadro 12

11. ¢Esta usted de acuerdo que con la aplicacion de un manual de
procedimientos existe un cambio favorable en el funcionamiento
organizacional del Instituto Municipal de Deportes del Municipio

Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F.A. %
De acuerdo 40 58
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo 29 42
En desacuerdo 0 0
TOTAL 69 | 100

0%

m De acuerdo

@ Ni de acuerdo, ni en
desacuerdo

5¢ O En desacuerdo

Grafico 11: ;Esta usted de acuerdo que con la aplicacion de un manual de
procedimientos existe un cambio favorable en el funcionamiento organizacional del
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

El personal del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza
del Estado Barinas evidencia en un cincuenta y ocho por ciento (58%) que
esta de acuerdo que con la aplicacion de un manual de procedimientos existe
un cambio favorable en el funcionamiento organizacional del instituto,
mientras que el cuarenta y dos por ciento (42%) restante dice que ni de
acuerdo, ni en desacuerdo; no obstante se evidencia la carencia de una guia

que le permita al personal un mejor desempefio en el area laboral.
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Cuadro 13

12. ; Como considera hasta ahora el trabajo sin la aplicacién del manual
de procedimiento en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio

Pedraza, Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F. A. %

Excelente 9 13
Regular 60 87

Deficiente 0 0
TOTAL 69 | 100

0% 13%

Excelente
@ Regular

O Deficiente

87%

Grafico 12: ;Como considera hasta ahora el trabajo sin la aplicacion del manual de
procedimiento en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado
Barinas?

En cuanto a los encuestados se evidencia que el ochenta y siete por
ciento (87%) considera que su trabajo que hasta ahora ha sido regular sin la
aplicacion del manual de procedimiento siendo esto beneficiario para la
institucién, por otro lado trece por ciento (13%) menciona que ha sido

excelente.
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Cuadro 14

13. ¢Considera que su cargo es importante para el desarrollo del
deporte en la Institucion Municipal de Deportes del Municipio Pedraza,

Estado Barinas?

ALTERNATIVAS F. A. %

Siempre 69 100
Algunas Veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 69 | 100
0%
B Siempre

@ Algunas Veces

O Nunca

100%

Grafico 13: ;Considera que su cargo es importante para el desarrollo del deporte en la
Institucion Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

De acuerdo al instrumento aplicado se evidenci6 que el cien por ciento
(100%) dicen que siempre considera que el cargo es importante para el
desarrollo del deporte en la institucion, puesto que dada uno cumple labores

en funcion del atleta y la institucion.
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Cuadro 15

14. ;La gerencia del Institucion Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, le proporcionan informacién relacionadas con su competencia

laboral?

ALTERNATIVAS F. A. %

Siempre 0 0
Algunas Veces 0 0
Nunca 69 100
TOTAL 69 | 100
@ Siempre

m Algunas Veces
@ Nunca

100%

Grafico 14: ;La gerencia del Institucion Municipal de Deportes del Municipio Pedraza,
le proporcionan informacion relacionadas con su competencia laboral??

En atencion al instrumento aplicado se evidencié que el cien por ciento
(100%) dicen que nunca le proporcionan informacion relacionadas con su
competencia laboral dentro de la institucion; dado que no existen un medio
de informacidn pertinente que le pueda ayudar a la gerencia a tener una guia

clara y precisa de los roles de cada uno de los trabajadores de la institucion.



57

Cuadro 16

15. ¢ Considera usted que el gerente acepta su sugerencia como aporte

para la realizaciéon del manual de Procedimientos?

ALTERNATIVAS F. A. %

Excelente 69 100
Regular 0 0

Deficiente 0 0
TOTAL 69 | 100

0%

Excelente

m Regular

O Deficiente
100%

Grafico 15: ;Considera usted que el gerente acepta su sugerencia como aporte para la
realizacion del manual de Procedimientos?

El cien por ciento (100%) de los trabajadores sefialaron que es
excelente como el gerente recibe sus sugerencias como aporte para la
realizacion del manual de procedimiento, siendo necesarias las
consideraciones para la elaboracién de un manual, tomando aspectos como:
tomar en consideracion las lineas de mando, revisar el curriculo de los
trabajadores, instruir al gerente en la utilizacion del manual, promover el

trabajo grupal y elaborar el diagndstico pertinente.
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Analisis del Diagnodstico

De acuerdo a los resultados obtenidos se evidencié que la poblacién
objeto de estudio respondio:

Consideran que el trabajo se debe realizar bajo normas establecidas
en un manual de procedimiento, el cual mejorara la comunicacion
organizaciéon en el instituto, optimizaran el trabajo del gerente, guiara la
estructura organizacional, lo cual es importante implementar las estrategias
planteadas en el manual para facilitar el funcionamiento en el instituto y asi
cumplir con los requerimientos establecidos.

Por otra parte, los empleados del instituto respondieron que el mismo
es pieza fundamental para los lineamientos requeridos en la ejecucion del
trabajo diario, favoreciendo la necesidad existe en la institucion, asi como la
elaboracion de la propuesta.

Los encuestados respondieron que el trabajo técnico- administrativo del
gerente se debe hacer en funcién de la implementacién de un manual de
procedimientos, dado que ella es responsable del éxito o fracaso de una
organizacion.

Los empleados de la institucion sefalaron que los procedimientos
técnicos-administrativos contenidos en el manual favorecerian el desempefo
de cada uno de los miembros de la organizacion.

Los trabajadores mostraron interés en la elaboracién y aplicacion de un
manual de procedimientos técnicos-administrativos, como herramienta que le
proporcione cambios favorables en el funcionamiento organizacional del
instituto, puesto que se observd la carencia de una guia que permita al

gerente y subalternos un mejor desempefio laboral.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

En relacion a los datos logrados, la aplicacion de los instrumentos y los
objetivos planteados se llego a las siguientes conclusiones:

Con el diagnostico se evidencidé que los procedimientos técnicos-
administrativos utilizados por el recurso humano en el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas; presenta
desconocimiento de los niveles de la organizacién, lo que afecta
negativamente las metas, laborales de rendimiento que se proponen dentro
de la organizacion.

Por otra parte, la factibilidad técnica, social y legal del disefio del
manual de procedimientos técnicos-administrativo permiten visualizar desde
el punto de vista técnica, es decir, de la accién de aplicacion es pertinente la
propuesta; en lo social encausando las actividades individuales-grupales y en
lo legal una revision del marco juridico que apoya el estudio y por su puesto
la propuesta.

De acuerdo a la revision del estudio es factible la aplicacion de un
Manual de Procedimientos-Administrativos en el Instituto Municipal de
Deportes, esto se considerd con las visitas y diagnésticos efectuados en la
institucion la cual tuvo como finalidad conocer si el estudio es relevante y
posible su aplicacion dentro de la misma.

Seguidamente se observo que los encuestados consideran necesario el
manual de procedimentales como medida para lograr mejorar las

necesidades en funcién de la eficacia y eficiencia del instituto.
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Continuando con el orden de ideas se consideré que los trabajadotes
se consideran importantes en el desarrollo del trabajo, el cual permitira el
mejor desempefio del gerente puesto que a través de él, se podran describir
y desarrollar cada una de las actividades dentro de la institucién, en virtud
que su carencia hace realizar el trabajo de manera menos productiva.

La implementacion del manual la ayudara al gerente a coordinar las
actividades, hasta lograr un cambio de conducta organizacion y control del
personal, siendo necesario su aplicacion de forma inmediata.

Finalmente, se puede sefialar que se requiere de la aplicacion de un
manual de procedimientos técnicos-administrativo utilizado por el recurso
humano en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del
Estado Barinas; en virtud que la institucion muestra deficiencia y un clima
organizacional no favorable a la funcionabilidad que debe realizar para el
desarrollo del deporte de dicha entidad y por consiguiente una mejor atencion

al atleta.

Recomendaciones

En funcién de las consideraciones se elaboraran las siguientes
recomendaciones:

Es importante manejar el manual de acuerdo a los procesos, formatos
y normas en una institucion, dado que esto le permitira darles a los
empleados una autonomia acorde con el cargo y sus responsabilidades.

El manual de procedimientos técnicos-administrativo, permitira el
control de la gestion para detectar y corregir a tiempo los problemas internos
gue se puedan ir presentando.

Incorporar a todos los integrantes de la institucion con la finalidad de

conocer el manejo del manual y derivar las lineas de mando.
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Revisar cada una de las funciones del personal, para identificar las
funciones.
Orientar al gerente al manejo del manual de la organizacional.

Respetar los méritos para la seleccion del personal.



CAPITULO IV

DISENO DE LA PROPUESTA

Presentacion

La implementaciéon del manual de funciones de una institucion puede ir
facilmente a la par con la aplicacion de las politicas y lineamientos en materia
de contratacién de personal. Asi como la seleccidén y reclutamiento el cual
debe ir en relacién estrecha con los objetivos, estrategias y politicas
implementadas por la administracion haciendo parte integral del plan
estratégico de una organizacion de funciones y responsabilidades que no
puede esperar.

Es importante la aplicaciéon debido a dos aspectos, primero porque le
proporciona a cada empleado de la institucién un panorama general de su
cargo y como moverse para lograr sus objetivos. En segundo lugar le permite
a la empresa tener una claridad de como fluyen los procesos dentro de ella,
como se complementan las actividades y los cargos de una manera
organizada. La utilidad de esta herramienta es observable puesto que a
través de él se puede detectar en qué momento un cargo esta saturado de
funciones, o ya no se requiere o se debe modificar, reestructurar alguna
seccion de la institucion para adecuarla a las nuevas condiciones.

En las labores cotidianas de un trabajador es necesario que las
funciones basicas de su cargo sean de su conocimiento. Por lo tanto en el
posicionamiento de un empleado, después de conocer su carta de funciones,
responsabilidades y su interaccion en la empresa, debe seguir una breve
induccién en el cargo y un recorrido por las dependencias que de una

manera u otra mantiene relaciéon con la ejecucion de sus actividades.
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El trabajo que se desarrolla a través del manual de funcionamiento
permitié elaborar la propuesta de un Manual de Procedimientos Técnicos-
Administrativo de recursos humanos para el Instituto Municipal de Deportes
del Municipio Pedraza del Estado Barinas, con el proposito de optimizar el
funcionamiento organizacional; donde es necesario describir las funciones
técnicos-administrativo y lineamientos generales que se implementaran en el
programa dirigido al recurso humano que labora en dicha institucién.

La propuesta se disefo de la siguiente manera : indice, presentacion,
justificacion, objetivos del manual, importancia del recurso humano,
descripcion del manual, ddenominacion de la clase, caracteristicas del
trabajo, tareas tipicas, requisitos minimos exigidos, educacién y experiencia,

conocimientos, habilidades y destrezas requeridas
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Justificacion

El Manual describe la denominacion de la clase, las caracteristicas del
trabajo, las tareas tipicas, los requisitos minimos exigidos, educacion y
experiencia, los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas, y dentro
de ello las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de los
procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia légica
de cada una de sus actividades, para unificar y controlar la rutina de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

Dentro de sus cometidos, se tiene, facilitar la supervision del trabajo
mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de
funciones y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitar la labor
de la auditoria administrativa, la evaluacién del control interno y su vigilancia.

En este caso esta integrado por la descripcion de cada procedimiento
de trabajo y las normas que giran alrededor de él; por lo tanto la integracion
de varios de ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos.

El Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes, puestos que integran la estructura organizacional, a través de
la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos,
con la finalidad de organizar y optimizar el funcionamiento del deporte en el
Municipio Pedraza.

Se quiere la aplicacion de manual de procedimientos Técnicos-
Administrativo para el recurso humano del Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza del Estado Barinas, con el propdsito de optimizar el
funcionamiento organizacional, a través de las siguientes acciones:

Promover, organizar y desarrollar las actividades deportivas,
recreacionales y culturales en las diferentes disciplinas deportivas y de
interés comunitario en el area urbano-rural, estimulando las expresiones

deportivas y culturales.
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Proponer y desarrollar el plan local de deportes, de recreacion y cultura
efectuando su seguimiento y evaluacién con la participacion de la comunidad
en los términos consagrados en la Constitucion Nacional de la Republica
Bolivariana de Venezuela (1999), y Ley del Deporte (1985).

Distribuir los recursos provenientes del presupuesto de acuerdo a los
programas previamente establecidos y a las prioridades que presente el
deporte en cada disciplina.

Establecer relaciones interinstitucionales dentro y fuera del municipio
con el objeto de desarrollar actividades de tipo cultural, deportivo y
recreacional.

Garantizar el cumplimiento de las normas urbanisticas para la reserva
de areas deportivas y recreacionales en el cumplimiento de normas legales.

Ejercer las funciones de maxima autoridad en el deporte bajo normas y
directrices legalmente establecidas y orientadas por el Ministerio de
Educacion y el de Deportes para coordinar y ejecutar convenios con otras
entidades territoriales publicas y privadas cuyo objeto sea la recreacion y el
deporte.

Conceder permisos y autorizaciones para el desarrollo de actividades
deportivas y de recreacion acordes con el Plan de Desarrollo Municipal.

Establecer especiales relaciones con los estamentos educativos del
municipio, urbanos y rurales en el desarrollo de programas y proyectos
deportivos y recreacionales.

Llevar la representacion del deporte y la recreacion del municipio a
reuniones, juntas, comités cuando las necesidades lo requieran ante otras
entidades municipales, estadales, nacionales e internacionales.

Rendir los informes que sean del caso y cuando le sean requeridos,
llevar las estadisticas y record histérico de los deportistas y eventos que se
desarrollen dentro y fuera del municipio.

Las demas funciones sefialadas en la Constitucion y las Leyes.
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Para la ejecucion de todas las actividades se requiere partir de un
modelo ideal de liderazgo para lograr las metas de servicio en la medida en
que la organizacion se haga lo indicado en relacion al deporte; partiendo de

la innovacion y nuevas estrategias para el funcionamiento de la institucién.

Objetivo de la Propuesta

General

Elaborar un manual de Procedimientos Técnicos-Administrativo de
recursos humanos para el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, con el propdsito de optimizar el funcionamiento

organizacional.

Especificos

Determinar el uso del manual de procedimientos para la contribucion
del proceso de mejoramiento organizacional Instituto Municipal de Deportes
del Municipio Pedraza del Estado Barinas.

Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y
funciones de cada area integrante de la organizacién definidos en el manual.

Definir las funciones y responsabilidades de cada uno de los miembros
requeridos para el buen funcionamiento del area técnico-administrativa del
Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas.

Optimizar la calidad deportiva en el marco de las acciones gerenciales

del Instituto Municipal de Deportes del Municipio Pedraza del Estado Barinas.
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Importancia del Recurso Humano

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la
respuesta a la necesidad que tienen las empresas o instituciones de contar
con un personal calificado y productivo; esta debe ser de vital importancia
porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la
vez que redunda en beneficios para la empresa.

Cuando se habla de gestion de Recursos Humanos, es referirse al
trabajo que desempena dentro de la organizacion; en este caso, es necesario
disponer de instituciones productivas, planificadoras y ejecutoras de acciones
relacionadas en este caso con el deporte; elemento indispensable en la vida
del ciudadano, donde es necesario hacer un mundo competente y
competitivo para formar atletas de calidad, en busqueda de las preseas a
nivel local, regional, nacional e internacionalmente.

La gestion de recursos humanos es un elemento fundamental. La
creacion del equipo de trabajo es basico para que el proyecto se pueda
realizar bien. La figura mas importante la representa el Director, en virtud que
su estilo de direccion y la forma de resolver los alcances y las limitaciones
influyendo de manera decisiva en la marcha de los proyectos y el cual dirigira

a los demas dentro de la organizacion.

Descripcién del Manual

Un manual de funciones es un documento que se prepara con el fin de
delimitar las responsabilidades y las funciones de los empleados. El objetivo
primordial del manual es describir con claridad todas las actividades vy
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.
De esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no

solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucién de
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responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o peor aun de una
misma seccion.

Aunque el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que
por si solo no tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina
con una serie de elementos fundamentales que hacen de su implementacion
un proceso exitoso.

Este corresponde a un documento que se divide en los siguientes

aspectos:

Descripcion Basica del Cargo

El formato se encabeza describiendo el nombre del cargo, dependencia

a la que pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

Objetivo Estratégico del Cargo

Este item se refiere a la actividad genérica que define el grupo de
funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se hace necesario la
existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa.

Se incluyen brevemente cada una de las funciones y responsabilidades
basicas que describa adecuadamente los limites y la esencia del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcién de las funciones basicas
no se debe entrar en los detalles de “el como hacer para cumplir con las
funciones”, dado que este es un tema tratado al detalle en el manual de
procedimientos y formatos.

Cuando las funciones se describen de una manera tan genérica, se
termina describiendo los deseos idealistas del jefe del empleado, generando
una incertidumbre en la interpretacién de las funciones que finalmente se
puede reflejar en evaluaciones subjetivas del empleado. Si un grupo de
funciones y responsabilidades descritas para un empleado estan bien

redactadas y ajustadas a la realidad, una conciente autoevaluacion del
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empleado debe coincidir con la evaluacion del jefe o al menos estar muy
cercana.

Con esto se debe concluir que la descripciéon de las funciones y
responsabilidades deben ser una herramienta que ayude a los jefes a realizar
una evaluacion adecuada y objetiva que no tenga nada que ver con
prejuicios personales. Cuando las funciones se describen de una manera tan
genérica, se termina describiendo los deseos idealistas del jefe del
empleado, generando una incertidumbre en la interpretacion de las funciones
que finalmente se puede reflejar en evaluaciones subjetivas del empleado. Si
un grupo de funciones y responsabilidades descritas para un empleado estan
bien redactadas y ajustadas a la realidad, una consciente autoevaluacion del
empleado debe coincidir con la evaluacion del jefe o al menos estar muy
cercana.

En este punto de la descripcidn del cargo, se refiere a cual seria el
perfil éptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo. De igual
forma se debe recalcar que la definicidon del objetivo debe ser concreta y que
globalice en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del

cargo.

Funciones Basica

Se debe aclarar con respecto a la descripcion del perfil de cargo que
este se requiere para poder realizar una adecuada seleccion de personal. Si
bien es cierto que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a
cabalidad con el perfil éptimo establecido para un cargo, esto si puede servir
de base para seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de
seleccion. Adicionalmente, después de conseguir el empleado mas adecuado
para el cargo, al cruzar el perfil 6ptimo establecido con las caracteristicas del
empleado contratado (relacion hombre — cargo), se puede organizar el
programa de desarrollo individual del funcionario, esto en miras de terminar

de adecuar al empleado con su cargo.
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Denominacion de la Clase

DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DEL MUNICIPIO
PEDRAZA DEL ESTADO BARINAS
Caracteristicas del Trabajo

Bajo direccion general, realiza trabajo de dificultad considerable, siendo
responsable de organizar, dirigir, coordinar, planificar, estimular, proteger,
fomentar y supervisar las actividades deportivas que se desarrollan en la
institucion de conformidad con los lineamientos del Plan General del Estado
Barinas; y realiza tareas afines segun.

Tareas Tipicas

-Representa legal del Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, convoca y preside las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Directorio, y ejecuta sus decisiones. Da cuenta de la
gestion de realizada en el transcurso del afio fiscal, presenta el ante proyecto
del presupuesto y programacion anual del Instituto municipal y lo demas que
le atribuye las Leyes y Reglamentos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en una Universidad reconocida con titulo de cuarto nivel.

B.- Mas de 5 afos de experiencia progresiva en trabajos
administrativos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento considerable relacionado con normas de procedimientos
técnico-administrativo.

-Conocimiento considerable de los principios y practica de
administracion del personal.

-Conocimiento considerable en la elaboracion de presupuesto vy
programas.

-Habilidad para tomar decisiones.

-Habilidad para tratar personal profesional y gerencial.
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Denominacion de la Clase

SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DEL
MUNICIPIO PEDRAZA DEL ESTADO

Caracteristicas del Trabajo
Bajo direccion general, realiza trabajo de dificultad considerable, siendo
responsable por planificar, dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo de los
programas de la gerencia de Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza del Estado Barinas, Gerencia de Desarrollo Deportivo y Gerencia de
Bienestar Social; realiza tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas
-Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalua las actividades

desarrolladas en las unidades a su cargo.
-Asiste a reuniones con funciones de alto nivel del organismo con el fin
de coordinar el desarrollo de programas en su area respectiva.
-Participa en la elaboracion del ante proyecto del presupuesto de la
unidad a su cargo.
-Presenta informes a la presidencia del instituto, del desarrollo de los
programas de las unidades a su cargo.
-Suple las faltas del director.
Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia
A.- Graduado en un Instituto de Educaciéon Superior reconocido, con el
titulo de Profesor o Licenciado en Educacion Fisica; o egresado universitario
con post-grado en Planificacion y Administracion de Deporte.
B.- Cinco afios de experiencia progresiva en el area.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas
-Conocimiento considerable relacionado con el deporte.
-Conocimiento considerable en la elaboracidon de presupuestos y
programas.
-Habilidad para tomar decisiones.
-Habilidad para tratar personal bajo su cargo.

-Habilidad para supervisar y evaluar personal.
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Denominacion de la Clase
CONSULTOR JURIDICO (ABOGADO)

Caracteristicas del Trabajo
Bajo supervision general, realiza trabajos con dificultad promedio en las

actividades propias de la abogacia, estudiando, analizando, sustanciando y
revisando expedientes y/o redactando o tramitando documentos legales en
beneficio del Instituto.

Tareas Tipicas

-Estudia, analiza, revisa, redacta y tramita documentos y/o expedientes
relacionados con los aspectos legales del Instituto.

-Revisa los contratos y convenios que realiza el Instituto con terceros.
Asesora en materia juridica al Instituto y acude en representacién del mismo
a los tribunales.

-Analiza las demandas Interpuestas por particulares contra el Instituto y
prepara escritos necesarios para su defensa.

-Presenta informes técnicos y otros documentos de caracter legal.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en una Universidad reconocida con el titulo de Abogado,
mas experiencia progresiva en trabajos profesionales del derecho.

B.- Dos afos de servicio como Abogado I.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas
-Conocimientos amplios del ordenamiento juridico venezolano.

-Conocimiento amplio sobre el ordenamiento juridico del Deporte
venezolano.

-Capacidad de analisis y de sintesis.

-Habilidad para evaluar consultas legales.

-Habilidad para tomar decisiones.

-Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con funcionarios y
publico en general.

-Estar inscrito en el Colegio de Abogados y demas Instituciones que

establezcan las leyes.
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Denominacion de la Clase
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo direccion general, realiza trabajo de dificultad considerable, siendo
responsable por planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo realizado
en la unidad encargada de los servicios administrativos del Instituto

Municipal.

Tareas Tipicas

-Programa, dirige, coordina y supervisa las actividades de la direccion
de administracion del Instituto.

-Programa los diversos sistemas, métodos y procedimientos contables o
administrativos.

-Supervisa y coordina la formulacién del anteproyecto del presupuesto
anual.

-Revisa y conforma comprobantes y 6rdenes de pago por diferentes
conceptos y firma los cheques para la cancelacién de compras y suministros
diversos, sueldos y salarios.

-Realiza analisis comparativos del presupuesto de gasto e ingresos.

-Autoriza las erogaciones que sean necesarias para cubrir los gastos de
funcionamiento interno y para la implantacion de programas propios del
Instituto.

-Actua como firma autorizada ante las Instituciones bancarias para la
movilizacion de las disponibilidades del organismo.

-Revisa y coordina la preparacion de estados financieros anuales.

-Recibe y firma la correspondencia de la unidad.

-Presenta informes técnicos.
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Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en una Universidad reconocida con el titulo de
Economista o Administrador o el equivalente, mas de 5 afios de experiencia
progresiva en trabajos administrativos.

B.- Dos afios como Administrador o Economista.

C.- Mas dos afios de experiencia en el area de personal.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimientos considerables de los principios y practica del sistema de
personal.

-Conocimientos considerables de las normas, procedimientos y técnicas
de administracion de personal.

-Conocimiento considerable de la Ley de Carrera Administrativa y su
Reglamento y de la Ley del Trabajo y su Reglamento.

-Habilidad para tomar decisiones.

-Habilidad para supervisar personal.

-Habilidad para tratar personal profesional y gerencial.

-Habilidad para preparar informes.
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Denominacion de la Clase
COORDINADOR TECNICO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo direccion general, realiza tareas de dificultad considerable, siendo
responsable por la éptima actuacion y preparacién técnica, tactica y
psicologica de las selecciones deportivas del municipio, supervisa a un grupo
considerable de entrenadores deportivos de menor nivel y realiza tareas

afines segun sea necesario.
Tareas Tipicas

-Programa y asiste en la preparacion técnica y fisica a las selecciones
de las selecciones deportivas del municipio.

-Organiza, coordina y supervisa las actividades del personal a su cargo.
Planifica y organiza la realizaciéon de cursos, talleres y seminarios para el
mejoramiento del personal a su cargo.

-Participa en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la
unidad a su cargo.

-Establece procedimientos para la asignacion de presupuesto a cada
disciplina deportiva.

-Dicta cursos de docentes deportivos.

-Dicta conferencias a nivel superior.

-Integra comisiones técnicas.

-Presenta informes técnicos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en un instituto de Educacion Superior reconocido con el
Titulo de Profesor o Licenciado en Educacion Fisica, mas nueve anos de

experiencia progresiva en el area.
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B.- Técnico Superior en Deporte o Entrenador Deportivo, mas doce
afnos de experiencia progresiva en el area.

C.- Tres afnos de servicios como entrenador deportivo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimientos considerables de técnica y organizacion deportiva.

-Conocimientos considerables relacionados con la planificacion
deportiva.

-Conocimientos considerables en la elaboracién de presupuestos y
programas.

-Habilidad para tomar decisiones.

-Habilidad para tratar personal bajo su cargo.

-Habilidad para supervisar y evaluar personal.

-Habilidad para aplicar los métodos y técnicas deportivas.
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Denominacion de la Clase
CONTADOR
Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervisidn general, realiza trabajo de dificultad promedio en
Contaduria Publica, implanta y desarrolla sistemas contables, y realiza tareas
afines si fuera necesario.

Tareas Tipicas

Implanta y desarrolla sistemas contables.

Revisa y analiza los libros auxiliares y principales a objeto de mantener
actualizada la contabilidad fiscal.

Prepara los balances mensuales de comprobaciéon y disponibilidades
bancarias.

Revisa y verifica cheques y sus correspondientes anexos de pago.

Revisa ordenes de pago, de compras especiales y permanentes,
transferencias, proyectos de compromiso y autorizacién anuales.

Contabiliza mensualmente los saldos de los bancos en el libro mayor,
retenciones deducidas a los obreros y empleados y las érdenes de pago y
compras para determinar los compromisos contraidos.

Participa en la elaboracion de estado de situacion financiera para
presentar informe mensual de ejecucion de los fondos asignados a cada
ejercicio fiscal.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en una universidad reconocida con el titulo en Contaduria
Publica o su equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Buen conocimiento sobre la aplicacién y desarrollo de sistemas de
contabilidad.

-Buen conocimiento de leyes, reglamentos y decretos especificos del

area computables.



79

Denominacién de la Clase
CONTABILISTA
Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad promedio en el
analisis, evaluacion, y registro informacion contable y/o coordina, supervisa el
trabajo de una unidad de contabilidad realizando tareas afines si fuera
necesario.

Tareas Tipicas

-Coordina y supervisa el trabajo en la unidad a su cargo.

-Controla la disponibilidad de la partida presupuestaria y prepara el
balance general y los estados financieros.

-Elabora y controla los giros y vales. Controla cheques, 6rdenes de
pago, asientos contables y rotativos. Redacta y firma las correspondencias
de la unidad.

-Controla los saldos pendientes por diversos conceptos y elabora
informes al respecto.

-Presenta informes de las actividades realizadas.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A. - Técnico Superior en Contaduria, Administracion o en una carrera
afino

B.- Dos afos de experiencia en trabajos de contabilidad.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimientos amplios en los principios basicos de la contabilidad
general.

-Conocimientos amplios de los métodos y practicas de la oficina.

-Conocimientos amplios sobre técnicas bancarias.

-Conocimientos amplios de la Ley Organica de Hacienda Publica.

-Habilidad numérica y para supervisar personal.

-Destreza para operar maquinas calculadoras y programas contables en

computadoras.
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Denominacién de la Clase
DOCENTE O ENTRENADOR DEPORTIVO
Caracteristicas del Trabajo

Bajo direccidn general, realiza tareas de dificultad considerable, siendo
responsable por la éptima actuacién y preparacién técnica, tactica y moral del
alumnado.

Tareas Tipicas

-Programa y asiste en la preparacion fisica, técnica y tactica de los
atletas.

-Integra comisiones técnicas.

-Dicta cursos a docentes.

-Coordina programas de desarrollo deportivo.

-Dicta conferencias.

-Publica articulos y dicta charlas.

-Elabora guias de estudio.

-Ejerce funciones de apoyo técnico en programas de masificacion del
deporte.

-Organiza actividades inherentes con el cargo.

-Presenta informes técnicos a la coordinacion por deporte.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Graduado en un instituto de educacién superior reconocido con el
titulo de Técnico Superior, Profesor o Licenciado en Educacion Fisica y
Deportes.

B.- Técnico Superior en Deporte o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas
-Conocimiento considerable en un campo relacionado con el deporte.
-Conocimientos de evaluacion y organizacion de grupos.

-Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con atletas, funcionarios
y publico en general.

-Habilidad para elaborar informes.
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Denominacion de la Clase

DOCENTE O ENTRENADOR DEPORTIVO 1

Caracteristicas del Trabajo

Pueden desempefiarse en clubes o equipos de cualquier categoria en

torneos y campeonatos hasta el nivel estadal:

Tareas Tipicas
Director Técnico y Asistente en clubes de cualquier categoria en los
torneos comunales, escolares, parroquiales, municipales y estadales.

Director Técnico en Seleccionados Municipales.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia
A.- Graduado en un instituto de educacién superior reconocido con el
titulo de Técnico Superior, Profesor o Licenciado en Educacion Fisica y
Deportes.

B.- Técnico Superior en Deporte o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas
-Conocimiento considerable en un campo relacionado con el deporte.
-Conocimientos de evaluacion y organizacion de grupos.

-Habilidad para elaborar informes.
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Denominacion de la Clase

DOCENTE O ENTRENADOR DEPORTIVO 2
Caracteristicas del Trabajo
Tareas Tipicas
Pueden desempefiarse en clubes o equipos de cualquier categoria, al

igual que en seleccionados hasta el nivel estadal:

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia
A.- Graduado en un instituto de educacién superior reconocido con el
titulo de Técnico Superior, Profesor o Licenciado en Educacion Fisica y
Deportes.

B.- Técnico Superior en Deporte o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Director Técnico y Asistente en Seleccionados Estadales de categoria.

- Director Técnico y Asistente en clubes.

- Instructor en cursos de perfeccionamiento y capacitacion profesional

-Conocimiento considerable en un campo relacionado con el deporte.

-Conocimientos de evaluacion y organizacion de grupos.

-Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con atletas, funcionarios
y publico en general.

-Habilidad para elaborar informes.
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Denominacion de la Clase

DOCENTE O ENTRENADOR DEPORTIVO 3
Caracteristicas del Trabajo
Tareas Tipicas
Pueden desempefiarse en clubes, equipos y seleccionados de cualquier

nivel o categoria.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia
A.- Graduado en un instituto de educacién superior reconocido con el
titulo de Técnico Superior, Profesor o Licenciado en Educacion Fisica y
Deportes.

B.- Técnico Superior en Deporte o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

- Director Técnico y Asistente en Seleccionados Estadales de cualquier.

- Director Técnico y Asistente en clubes de diferentes categorias.

- Director Técnico y Asistente clubes de segunda divisién B y tercera
division.

- Asistente Técnico en clubes hasta la segunda division profesional.

- Instructor en cursos de perfeccionamiento y capacitacion profesional

en Base al Nivel | y de Desarrollo Nivel Il.
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Denominacion de la Clase
SOCIOLOGO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad promedio,
disefiando encuestas sencillas, recopilando, organizando e interpretando
datos cientificos a grupos humanos y realiza tareas afines segun sea

necesario.
Tareas Tipicas

-Realiza trabajos de investigacion socioldgica en las areas de salud,
vivienda, educacion y otros.

-Elabora proyectos metodologicos a utilizar en investigacion y/o
programas de desarrollo social.

-Presenta informes técnicos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

-Graduado en una universidad reconocida con el titulo de soci6logo o el

equivalente.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Buen conocimiento de los principios y practicas de la sociologia.

-Buen conocimiento de los métodos y técnicas de la investigacion
social.

-Buen conocimiento de técnicas estadisticas.

-Habilidad para motivar grupos y producir reacciones favorables.

-Habilidades para analizar e interpretar dato socioldgicos.

-Habilidad para elaborar informes.
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Denominacion de la Clase
TRABAJADOR SOCIAL

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervisidon general, realiza trabajos profesionales de dificultad
promedio, aplicando la metodologia del desarrollo y organizacién de la
comunidad y/o interviniendo en relaciones humanas en unidades de
personal, interviene en trabajos de investigacion sobre problemas que
afecten a determinados sectores de la poblacion y realiza tareas afines
segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Aplica los métodos de trabajo social de casos, grupos y desarrollo y
organizacion de la comunidad a situaciones especificas.

-Coordina los programas que le corresponde desarrollar, a través del
conocimiento de los recursos comunales y evalua si los objetivos se han
cumplido.

-Participa en el estudio de casos de problemas emocionales,
enfermedades fisicas y psiquicas de indole econdmica, familiar y afines.

-Presenta informes técnicos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

Graduado en una universidad reconocida con el titulo de Licenciado en
Trabajo Social o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Buen conocimiento de las técnicas de la investigacion social.

-Buen conocimiento sobre la teoria y métodos de supervision en trabajo
social.

-Capacidad analitica.

-Habilidad para elaborar informes.

-Habilidad para tratar en forma cortes y efectiva con alumnos y otras

personas.
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Denominacion de la Clase
MEDICO DEPORTIVO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervisidon general, realiza trabajos de dificultad promedio, en un
servicio de salud publica o en una unidad de servicios meédicos

especializados y realiza tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Realiza consultas y examenes de medicina deportiva.

-Prescribe las medicinas a los pacientes después del examen clinico y
del correspondiente diagndstico.

-Elabora la historia médica del paciente basado en el interrogatorio a tal
fin.

-Refiere al paciente, cuando el caso lo amerita a determinado servicio
médico para la realizacion de examenes complementarios.

-Sigue la evolucion del tratamiento indicado a los pacientes a través de
consultas fijadas.

-Practica curas e intervenciones de cirugia menor.

-Practica tratamiento de enfermedades infecto-contagiosas.

-Expide certificaciones médicas.

-Presenta informes periddicos del trabajo realizado.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

Graduado en una universidad reconocida, con el titulo de médico
cirujano con especialidad en medicina deportiva. Mas de dos afos de

practica médica supervisada.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

Buen conocimiento de los principios y practicas basicas de medicina y
cirugia.

Buen conocimiento de técnicas para tratar enfermedades.

Buen conocimiento de técnica para tratar enfermedades, heridas y para
hacer diagndstico rutinario referido a los problemas de salud del deportista.

Habilidad para redactar informes médicos.

Destreza en el manejo de equipos quirurgicos.

Licencias y Certificados

Estar inscrito en el Colegio Médico y demas instituciones que

establezcan las leyes.
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Denominacion de la Clase
PSICOLOGO
Caracteristicas del Trabajo
Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad promedio en
diversos campos de la psicologia profesional: clinica, escolar, orientacion
profesional; supervisa grupos pequefios de asistencia de psicologia y realiza

tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

Administra, corrige y analiza pruebas psicoldgicas. Aplica psicoterapia
individual y/o de grupo. Suministra orientacion vocacional y ocupacional a
escolares y adolescentes. Participa en la rehabilitacion y readaptacion de
ninos con problemas de aprendizaje o de menores con problemas de
conducta. Asiste a reuniones periddicas con el equipo de trabajo a fin de
presentar y discutir casos de problemas observados en el servicio. Dicta
charlas de orientacién. Participa en la elaboracion de programas de
evaluacion, motivacién y moral. Presenta informe de los resultados de las

pruebas: diagndstico y tratamiento.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia
-Graduado en una universidad reconocida, con el titulo de Psicoélogo.
Mas de dos de experiencia supervisada.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas
-Conocimiento amplio de teoria, técnica y practica de pruebas
psicolégicas.
-Conocimiento amplio de estadistica aplicada a la psicologia.
-Habilidad para establecer y mantener relaciones positivas con los
alumnos y personas que acuden al servicio.
-Habilidad para elaborar informes.

-Habilidad para supervisar personal.
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Denominacion de la Clase
DIETISTA

Caracteristicas del Trabajo

Bajo direccion, realiza trabajos de dificultad considerable, estudiando
problemas de nutricién y alimentacién de la colectividad, o coordinando y
supervisando las labores que se realizan en un servicio nutricional de un
hospital muy grande o supervisa los servicios nutricionales en una regién del
pais, 0 es responsable por la coordinacién y supervision de los servicios
nutricionales a nivel nacional para instituciones penales y realiza tareas

afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Coordina y supervisa las actividades del servicio a su cargo.

-Supervisa la planificacion y el cumplimiento de los regimenes
dietéticos.

-Supervisa la programacion y calculos de los menus.

-Elabora el anteproyecto de presupuesto del servicio a su cargo.

-Programa y participa en el adiestramiento del personal del servicio.

-Elabora y coordina la realizacion de programas de educacion
alimentaria para grupos de maestras y enfermeras.

-Elabora material didactico para los cursos.

-Elabora normas y procedimientos a implantarse en los servicios de
nutricion y dietética.

-Supervisa mediante visitas periddicas de inspeccién el funcionamiento
de los servicios nutricionales del organismo.

-Orienta a los jefes de servicios nutricionales acerca de la aplicacion de
las normas y procedimientos que rigen en materia de nutricion y dietética.

-Conoce y presenta soluciones a los problemas que confronta los

servicios de nutricion.
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-Presenta informes técnicos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

-Graduados en una Universidad reconocida con el titulo de Licenciada
en Nutricién y Dietética o el equivalente, mas de 9 afos de experiencia
progresiva en trabajos profesionales de Nutricion y Dietética.

Dos afios de servicio como Dietista lll.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento amplio sobre principios de Dietética y Nutricion.

-Conocimiento amplio de los precios de los alimentos y de la forma de
llevar las cuentas de gastos.

-Conocimiento amplio de los procedimientos y equipos modernos
utilizados en la preparacion y servicio de alimentos.

-Buen conocimiento de los programas de salud Publica que se
desarrollan en el pais.

-Habilidad para calcular el tiempo necesario para cumplir un programa.

-Habilidad para supervisar personal.

-Habilidad para calcular cantidades de alimentos necesarios para
grupos grandes de personas.

-Habilidad para programar e impartir adiestramiento.
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Denominacion de la Clase
PSICOPEDAGOGO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad promedio, en la
orientacion y rehabilitacion de nifios y/o adolescentes con problemas de

aprendizaje, y realiza tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Elabora programas de asistencia psicopedagdgica.

-Supervisa y orienta a los maestros y representantes en la conduccién
del nifo con problemas de aprendizaje.

-Dicta charlas de orientacion a maestros y representantes.

-Aplica técnicas psicopedagdgicas a niflos y/o adolescentes con
problemas de aprendizaje.

-Presenta informe de las actividades realizadas.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

-Técnico Superior en Psicopedagogia o el equivalente.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento amplio sobre los principios, técnicas y practicas
psicopedagogicas.

-Conocimiento amplio sobre los métodos usados en la elaboracion y
aplicacion de pruebas psicopedagdgicas.

-Habilidad para tratar a nifios y/o adolescentes con problemas de
aprendizaje.

-Habilidad para elaborar informes.

-Habilidad para disefiar y formular programas.
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Denominacion de la Clase
ODONTOLOGO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad considerable en
un servicio de odontologia y/o supervisa las actividades de un programa de
salud publica buco-dental a nivel sub-regional, y realiza tareas afines segun

sea necesario.

Tareas Tipicas

-Realiza tratamientos especializados de protesis, ortodoncia,
endodoncia, exodoncia, periodoncia y odontopediatria.

-Realiza trabajos completos de cirugia bucal.

-Supervisa técnica y administrativamente el programa odontolégico a su
cargo.

-Planifica, coordina, supervisa y evalua las actividades de los programas
de salud publica bucal-dental.

-Autoriza los pedidos de materiales y supervisa su uso en los servicios.

-Dicta cursos y charlas de capacitacion a profesionales y asistentes.

Presenta informes periddicos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

Graduados en una Universidad reconocida con el titulo de Odontélogo o
el equivalente, mas curso de post-grado de una especialidad de odontologia
de 2 afios de duracion. Mas tres afios de experiencia profesional progresiva.

-Graduado en una Universidad reconocida con el titulo de Odontdlogo o
el equivalente, mas un curso medio o superior de post-grado en salud

Publica, mas tres afios de experiencia profesional progresiva.
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2 afos de servicio como Odontdlogo |I.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento considerable de las técnicas recientes en el campo de
odontologia.

-Conocimiento considerable de principios y practicas modernas de
administracion publica.

-Conocimiento amplio de los programas de salud publica-dental.
Habilidad para supervisar personal.

-Habilidad para realizar labores de docencia.

-Habilidad para preparar informes.

-Destreza en el manejo del equipo odontoldgico.

Licencias y Certificados

-Estar inscrito en el Colegio de Odontdlogos y demas instituciones

publicas que establezcan las leyes.
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Denominacion de la Clase
FISIOTERAPEUTA

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision general, realiza trabajos de dificultad considerable en
la aplicacion de tratamientos fisioterapéuticos especializados, planifica,
coordina, supervisa y evalua las labores de una unidad de fisioterapia, asiste

a un profesional de mejor nivel, y realiza tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Planifica, coordina, supervisa y evalua las actividades de la unidad de
fisioterapia.

-Participa en la evaluacion de casos especiales y en el disefio de
tratamiento a los mismos.

-Disefia los programas de entrenamiento clinico para estudiantes de
fisioterapia.

-Elabora las estadisticas de los pacientes atendidos y del tratamiento
administrado.

-Asiste periodicamente a reuniones clinicas de rehabilitacion para
discutir y estudiar los casos expuestos.

-Asiste a clinicas para informase de la evolucién de los pacientes.

-Asiste a charlas, conferencias y seminarios sobre fisioterapia en
eventos profesionales.

-Prepara los documentos e informes de la unidad a su cargo. Lleva el

control del mobiliario y equipo de su unidad.
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Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Técnico Superior en Fisioterapia o el equivalente. Mas terminacion
de un curso de especializacién en Fisioterapia de 6 meses de duracién,
dictado por una institucion docente reconocida, mas 10 afios de experiencia
de trabajos de fisioterapia.

B.- Trabajos de servicio como Fisioterapeuta lll.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento considerable de principios y técnicas de la Fisioterapia.

-Conocimiento considerable del equipo usado en tratamientos
fisioterapéuticos.

-Conocimiento considerable sobre ortesis y protesis.

-Habilidad para el uso de los equipos especializados en el tratamiento
de protesis.

-Habilidad para elaborar informes

-Habilidad para supervisar personal.

-Habilidad para tratar de forma cortés y efectiva con pacientes y publico.
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Denominacion de la Clase
SECRETARIA

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de dificultad rutinaria,

efectuando labores secretariales y realiza tareas afines segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Redacta y mecanografia las correspondencias de la unidad. Toma
dictado taquigrafico y los pasa a maquina.

-Atiende y efectua llamadas telefonicas ordenadas por el supervisor.

-Organiza y mantiene actualizados los archivos de la unidad.

-Lleva control de la agenda de su superior.

-Recibe y atiende al visitante.

-Hace pedido de utiles de oficina y lleva el control de los mismos.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.-Bachiller, mencién secretariado, mas dos afos de experiencia
progresiva en el area.

B.- Dos afos de experiencia como Secretaria .

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimientos amplios de procedimientos y métodos de oficina.

-Conocimientos  amplios de organizacion y  procedimientos
administrativos.

-Habilidad para tratar en forma cortes con funcionarios y publico en
general.

-Destreza en el manejo de computadora.



97

Denominacion de la Clase
ALMACENISTA

Caracteristicas del Trabajo

Atender los requerimientos de diferentes unidades o dependencias en
cuanto al suministro de materiales, repuestos, equipos y otros rubros de un
depdsito o almacén, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos,
despachandolos e inventariandolos para satisfacer las necesidades de

dichas unidades.

Tareas Tipicas

-Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos, alimentos y otros
suministros que ingresan al almacén.

-Verifica que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y/o
suministros que ingresan al almacén se correspondan con la requisicion
realizada y firma nota de entrega y devuelve copia al proveedor.

-Codifica la mercancia que ingresa al almacén vy la registra en el archivo
manual y/o computarizado.

-Clasifica y organiza el material en el almacén a fin de garantizar su
rapida localizacion.

-Recibe y revisa las requisiciones internas de materiales, repuestos y/o
equipos.

-Elabora guias de despacho y ordenes de entrega y despacha la
mercancia solicitada al almacén.

-Lleva el control de las salidas de mercancia en el almacén
registrandolo en el archivo manual y/o computarizado.

-Elabora inventarios parciales y periddicos en el almacén.
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-Elabora saldos de mercancia que quedan en existencia e informa a su
superior inmediato.

-Guarda y custodia la mercancia existente en el almacén.

-Realiza tramites ante la Direccion de Transporte a fin de conseguir la
asignacioén de vehiculos para el traslado de la mercancia.

-Transcribe y accesar informacion operando un microcomputador.

-Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

-Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

-Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

-Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Bachiller Mercantil o el equivalente.
B.- Dos (2) afios de experiencia progresiva de caracter operativo en el
area de manejo y control de almacén

C.- Poseer licencia de quinto grado para conducir camiones.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Métodos de conservacion y almacenaje de materiales.
Procesador de palabras.

-Sistemas operativos.

-Archivo y Kardex.

-Tratar en forma al cortés con publico en general.

-Tener iniciativa.

-Organizar el almacén.

-Realizar calculos numéricos.
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Denominacion de la Clase
MENSAJERO

Caracteristicas del Trabajo

Bajo supervision inmediata, realiza trabajos de dificultad rutinaria,
cumple labores y diligencias varias inherentes a su cargo y tareas afines

segun sea necesario.

Tareas Tipicas

-Entrega correspondencias, documentos y todas aquellas labores que
ameriten de sus servicios en la oficina.

-Realiza depdsitos y retiros en entidades bancarias.

Requisitos Minimos Exigidos, Educacién y Experiencia

A.- Bachiller, mas de cuatro afios de experiencia progresiva como
mensajero.
B.- Cinco afios de experiencia como mensajero.

C.- Poseer licencia de tercer grado como minimo para conducir motos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Requeridas

-Conocimiento del proceso de tramitaciéon en entidades bancarias.
-Habilidad para tratar en forma cortes con funcionarios y publico en
general.

-Habilidad para conducir motocicletas.
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Anexo A

INSTRUMENTO APLICADO AL PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DEPORTES DEL MUNICIPIO PEDRAZA; ESTADO BARINAS

1. ¢El manual de Procedimientos es una herramienta necesaria
para la ejecucioén del trabajo organizacional en el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

De acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
En desacuerdo

2. ;Es el manual de Procedimientos es una herramienta que
permite cubrir la necesidad organizacional dentro del Instituto
Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

3. ¢Considera que su opinioén en la elaboraciéon de un manual de
procedimiento es importante?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

4. ;Cree que el trabajo basado en un manual de procedimientos
mejorara la comunicacion organizacional en el Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

5. ¢Cree que el trabajo con la falta de un manual de procedimiento
técnico-administrativo en el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas, se considera?

Excelente
Bueno
Deficiente




105

6. ¢ El manual de Procedimientos le permitira a la gerencia mejorar
la estructura organizacional del Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

7. ¢Usted cree que el trabajo técnico-administrativo del gerente se
aplicara con mayor facilidad con la implementacion del manual de
procedimientos en el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

8. ¢Cree que la aplicacion del manual técnico- administrativo
mejorara la estructura organizacional del Instituto Municipal de
Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

9. ;Considera que el Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, Estado Barinas requiere de la aplicacién de procedimientos
técnicos- administrativos contenidos en el manual?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

10. ¢ La falta del manual de procedimiento técnico-administrativo le
provoca al gerente deficiencia en el desempeno laboral en el Instituto
Municipal de Deportes del Municipio Pedraza, Estado Barinas?

De acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
En desacuerdo
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11. ¢ Esta usted de acuerdo que con la aplicacién de un manual de
procedimientos existe un cambio favorable en el funcionamiento
organizacional del Instituto Municipal de Deportes del Municipio
Pedraza, Estado Barinas?

De acuerdo
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo
En desacuerdo

12. ;Como considera hasta ahora el trabajo sin la aplicacién del
manual de procedimiento en el Instituto Municipal de Deportes del
Municipio Pedraza, Estado Barinas?

Excelente
Regular
Deficiente

13. ¢Considera que su cargo es importante para el desarrollo del
deporte en la Institucion Municipal de Deportes del Municipio Pedraza,
Estado Barinas?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

14. ;Le proporcionan informacion relacionadas con su
competencia laboral dentro de la institucién?

Siempre
Algunas Veces
Nunca

15. ¢ Considera usted que el gerente acepta sus sugerencias como
aporte para la realizacion del manual de Procedimientos?

Siempre
Algunas Veces
Nunca
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Anexo B

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
|& UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
= DE LOS LLANOS “EZEQUIEL ZAMORA”
——“j] VICERRECTORADO DE PLANIFICACION
COORDINACION DE POSTGRADO
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION SUPERIOR
MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL DEPORTE

Estimado:
Esp. William Rodriguez
Experto

Me dirijo a usted en la oportunidad de hacerle entrega del instrumento
que servira del base para le estudio denominado: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS PARA EL RECURSO
HUMANO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DEL MUNICIPIO
PEDRAZA DEL ESTADO BARINAS, el cual me permitira optar el titulo de
Magister. MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL
DEPORTE

Agradeciéndole de antemano su colaboracién, en espera de la

revision del material y sus posibles correcciones.

Atentamente;

Lcda. Iris Torres

Se le Anexa:

Titulo

Objetivos

Variables

Instrumento de Observacion y validacion.
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& REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

lll__ UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL

DE LOS LLANOS “EZEQUIEL ZAMORA”
_1]| VICERRECTORADO DE PLANIFICACION
COORDINACION DE POSTGRADO
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION SUPERIOR
MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL DEPORTE

Estimado:
Msc. Alexander Gémez
Experto

Me dirijo a usted en la oportunidad de hacerle entrega del instrumento
que servira del base para le estudio denominado: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS PARA EL RECURSO
HUMANO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DEL MUNICIPIO
PEDRAZA DEL ESTADO BARINAS, el cual me permitira optar el titulo de
Magister. MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL
DEPORTE

Agradeciéndole de antemano su colaboracién, en espera de la

revision del material y sus posibles correcciones.

Atentamente;

Lcda. Iris Torres

Se le Anexa:

Titulo

Objetivos

Variables

Instrumento de Observacion y validacion.
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"& REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
l-—, UNIVERSIDAD NACIONAL EXPERIMENTAL
T“I' DE LOS LLANOS “EZEQUIEL ZAMORA”
VICERRECTORADO DE PLANIFICACION
COORDINACION DE POSTGRADO
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION SUPERIOR
MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL DEPORTE

Estimado:
Msc. Bertha Lépez
Experto

Me dirijo a usted en la oportunidad de hacerle entrega del instrumento
que servira del base para le estudio denominado: MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS TECNICOS-ADMINISTRATIVOS PARA EL RECURSO
HUMANO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DEL MUNICIPIO
PEDRAZA DEL ESTADO BARINAS, el cual me permitira optar el titulo de
Magister. MENCION PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DEL
DEPORTE

Agradeciéndole de antemano su colaboracién, en espera de la

revision del material y sus posibles correcciones.

Atentamente;

Lcda. Iris Torres

Se le Anexa:

Titulo

Objetivos

Variables

Instrumento de Observacion y validacion.
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Instrucciones: Para cada item escriba una equis (X) dentro de la casilla que

usted considere pertinente a la investigacion:

item

Claridad

Congruencia

Pertinencia

Autenticidad

Veracidad

Si No

Si No

Si No

Si No

Si

No

O ONOOAIRIWIN|—~

10

Observaciones y Recomendaciones:

Evaluador

Se le agradece su firma y numero de cédula.
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