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PREFACIO:

En las empresas se estan utilizando instrumentos para una mejor organizacién, y
aumentar asi su eficacia. Basados en este conocimiento, se ha planteado para La
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez” (ENA), la Actualizacion vy
Modernizacién del Manual de Descripcion de Puestos, con el objetivo de dar a
conocer las funciones, responsabilidades y actividades que se desarrollan en cada
uno de los puestos, y contribuir a las técnicas en la administracion de personal
tales como: reclutamiento y seleccion de personal, promocion interna de personal

e induccion.

L

Este trabajo se ha subdividido en cinco capitulos, con el fin de presentar un
enfoque mas efectivo del proceso de actualizacion y modernizacién del manual de
descripcion de puestos. Es por eso que en el capitulo primero, exponemos las
generalidades de La Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez” (ENA),
el cual incluye antecedentes historicos, la estructura organizativa, mision, vision y

objetivos de la institucion.

El capitulo segundo, nos muestra el marco teérico del manual de Andlisis Yy
Descripciéon de Puestos, que incluye la conceptualizacion de manuales
administrativos, funciones y técnicas para su elaboraciéon. De estos diferentes
manuales nos centraremos en el Manual de Analisis y Descripcion de Puestos que

contiene la definicion de todos los topicos relacionados con los mismos.
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El capituio tercero, muestra la metodologia de la investigacion, la cual abarcara el
planteamiento del problema, tanto objetivos generales como especificos, tipo de
informacién, instrumentos para su recoleccion, analisis e interpretacion de

resultados y las limitantes del estudio.

Como puede observarse, estos tres primeros capitulos encierran los
conocimientos basicos, que seran esenciales para el desarrollo de los manuales

de descripcién de puestos.

El capitulo cuarto, se presenta la actualizacién y modernizacién del Manual de
Analisis y Descripcion de Puestos; contenido, objetivos y funciones que se

esperan de los manuales

En el capitulo quinto, se exponen las conclusiones generales y las
recomendaciones resultantes de esta investigacion, la cual se ha efectuado con el
fin de proporcionar un método de actualizacién y modernizacién de descripciéon de
puestos de trabajo, que permita superar los inconvenientes presentados por la

instituciéon con los manuales que se tenian.
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La Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez”, (ENA) esta ubicada en el
Valle de San Andrés, municipio de Ciudad Arce, departamento de La Libertad, y
es una institucion educativa de caracter vocacional. En 1953, durante la
administracion presidencial del Teniente Coronel Oscar Osorio, siendo Ministro de
Agricultura y Ganaderia don Roberto Quifiénez y Subsecretario don José Nicolas
Mora, se planificd la construccion de la Escuela Nacional de Agricultura, en el valle
de San Andrés, en un area de 149.29 hectareas (209 manzanas) entre los
kilometros 33 y 34 de la carretera panamericana que de San Salvador conduce
hacia Santa Ana. Fue creada por medio del Decreto Legislativo, nimero 2,180 del
28 de agosto de 1956, publicado en Diario Oficial nimero 162 del tomo 172 del 31
de agosto de 1958; con la mision de formar profesionales de nivel técnico en las
ciencias agropecuarias, con capacidades de impulsar el desarrollo agropecuario
nacional, mejorando la produccion a través de la transferencia de tecnologia y

asistencia a los productores.

De conformidad con el Acuerdo No. 128 del 4 de Abril de 1967, se nomino a la
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez”, como un merecido homenaje

a quien luché por su establecimiento.

En el marco de un agro con baja produccion, falta de conocimiento de técnicas
modernas, falta de carreteras, medios de comunicacion efectivos, analfabetismo, Yy
otros, el entonces Ministro de Agricultura y Ganaderia Don Roberto Quifiénez ,
luchd por el establecimiento de una Institucion formadora de profesionales d el

agro, que a su vez brindara la oportunidad a jovenes provenientes de la zona rural
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y de escasos recursos para obtener estudios superiores y ser generadores de

desarrollo en sus comunidades.

En 1882, la junta de gobierno a través de Decreto numero 1,013 publicado en el
Diario Oficial numero 61 tomo 274 def 29 de marzo del mismo afno le otorgd
autonomia administrativa y financiera, adscrita al Ramo de Agricultura vy
Ganaderia. Este mismo decreto en su articulo siete, establece su forma de
gobierno, que recae en el Consejo Directivo, integrado por Representante de la
Sociedad de Agronomos de la ENA, (SAENA); representante del Ministerio de
Educacion, (MINED); representante del Instituto Salvadorefio de Capacitacién y
Transferencia Tecnoldgica (ISCATT); representante del Instituto Salvadorefio de
Investigacion Pesquera (ISIAP); representante del Personal Docente y el Director
General de la Escuela Nacional de Agricultura Roberto Quinénez (ENA). En la
actualidad se funciona bajo estatutos aprobados por el Ministerio de Educacion
segun acuerdo ejecutivo nimero 15-1376 de fecha de 13 de octubre de 2003,
publicados en el Diario Oficial numero 67 de fecha 14 de abril de 2004, el cual ha
sido modificado en 2007.

El sistema educativo de la escuela. a lo largo de su historia, ha desarrollado dentro
de los campos teorico y practico, bajo el lema “Aprender Haciendo”, y ello ha sido
el secreto del éxito en la formacién de profesionales agropecuarios, pues bha
jugado un papel trascendental en el desarrollo del Sector Agropecuario Nacional,
al cual le ha ofrecido siempre profesionales con capacidad competitiva vy
competencia, en las areas economico, social, tecnolégica y cultural. Durante el
periodo 1959-2007, la ENA gradu6 a 2,886 agrénomos. Los graduados de (os
ultimos afios se han enfrentado a un agro que se encuentra en un proceso de
adecuacion a las tendencias mundiales de libre mercado y globalizacion, lo que
hace que el sector demande profesionales con conocimientos y destrezas de
produccién, manejo de tecnologia moderna, fundamentos empresariales,
administrativos, ambientales, de mercadeo, informaticos e idiomas; los cuales dan
testimonio de los avances obtenidos en los diferentes campos ocupaci h{—e\
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los que cada uno de ellos ha prestado sus servicios profesionales; la participacion
activa de los agrénomos, pues, ha sido determinante para que la tecnologia
agricola se haya difundido en todos los ambitos de la nacion, y con ello, que la
productividad y produccién satisfagan la demanda alimentaria de la poblacion

salvadorefa.

En 1989 se inaugurd la Especialidad en Agricultura Bajo Riego, constituida por un
pian complementario de dos afios al plan de la carrera de Agréonomo. La
especialidad se cre6 con el apoyo del Proyecto GOES/AID 5190 303 “Manejo de
Aguas”, y se inicié con 23 agronomos, incorporados bajo el sistema de becarios.
Esta especialidad forma parte de la politica de diversificacién agricola vy
diversificacion curricular de la institucion, la gual fue clausurada debido a que no

se registroé ante el MINED.

A fin que la ENA forme profesi'onales gue respondan a los retos antes
mencionados es que a partir 6e enero dei 2001 se inicidé un proceso que permitié¢
concretizar la “Redefinicion Estratégica de la ENA” en julio de 2001 y que luego
esta sirviera de base para desarrollar el proceso de planteamiento estratégico que

ha dado como resultado El Plan que se ejecuto en el periodo 2002-2006.

Dentro de este proceso de desarrollo institucional, se inici6 en Agosto de 2003,
con el apoyo técnico financiero de la cooperacion Suiza a través de Swissconta ct,
un esfuerzo para que el ordenamiento institucional se adecuara a estandares
internacionales de calidad que provea satisfaccion de clientes, establezca el

mejoramiento continuo y mayor competitividad a ENA..
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En el afo 2004, se obtuvo la certificacion de calidad bajo la norma ISO 9001:2000,

lo cual ha sido de gran ayuda pata la mejora continua institucional

Mision, Vision, Objetivos y Funciones de La Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quiidnez” (ENA).

Vision: Ser una institucion educativa agropecuaria, comprometida e impulsora del
desarrollo sostenible regional, graduando profesionales con pertinencia al campo

ocupacional.

Mision: “La ENA es una institucion autc')n?ma salvadoreria, especializada en
educacion superior agropecuaria de ca|idéd, con proyeccion regional en la
formacion integral de recurso humano, investigacion y proyeccion social
pertinente; perteneciente a las necesidades del sector, demanda ocupacional e

impulsora del desarrollo sostenible rural.”

Objetivo General: Formar integral y pertinentemente recurso humano a través de
fa educacion, investigacion y transferencia tecnoldgica de calidad en las ciencias
agropecuarias, gque impulsen el desarrollo socioeconomico sostenible de El

Salvador.
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Funciones:

a) Formar recurso humano a nivel superior en las ciencias agropecuarias;

b) Promover actividades de investigacion cientifica y técnica sobre las ciencias

agronémicas, zootécnicas y demas disciplinas complementarias;

c) Transmitir y aplicar los conocimientos provenientes de dichas investigaciones

para el desarrollo integral del agro salvadoreno;

¥

d) Intercambiar conocimientos y experiencias obtenidas con instituciones afines,

nacionales y extranjeras;

e) ejecutar proyectos de cooperacién técnica y financiera con instituciones fines

nacionales y extranjeras;

f) promover y desarrollar cursos especializados de interés técnico y cientifico de

acuerdo a las necesidades del sector agropecuario y sectores relacionados;
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g) realizar cualquier actividad que no contradiga los preceptos legales y normativa

interna para el cumplimiento de sus fines.

Politica de Calidad: Formar permanentemente recurso humano integral a través
de la educacioén superior de calidad en las ciencias agropecuarias, gue impulsen el
desarrollo socioeconémico sostenible de El Salvador en un proceso de mejora
continua Sistema de Gestion de Calidad: 1ISO 8001 : 2000

Objetivos de calidad:

» Qrientar a la institucién hacia el logro de la calidad en los servicios
ofertados.

o Fortalecer la imagen y liderazgo institucional en materia educativa agricola.

¢ Formaciéon con calidad y pertinencia de nuevos profesionales, orientados a

la reconversion del agro nacional.
ORGANIZACION

La estructura organizativa definida para la ENA en enero del 2002, responde a la
gestion institucional actual, y tiene caracter transitorio mientras se logra la reforma

y fortalecimiento institucional de manera integral.
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El consejo Directivo funciona desde el afio 2004, el cual esta constituido segun lo

estipulado en los estatutos institucionales.

La visién — misién institucional recientemente definida es apropiada (2002); la cual
se encuentra en proceso de internacién, que persigue alcanzar a través de la

implementacién del plan Estratégico institucional.

Se carece de manuales que definan y orienten las funciones de cada unidad
organizativa y de los puestos necesarios para la realizacién de dichas funciones,

los cuales se encuentran en proceso de elaboracion.

Y

El clima organizacional en la década de los noventa ha sido variable; sin embargo
durante casi 8 afnos se tiene optimismo sobre los cambios institucionales
proyectados; aunque existen manifestaciones de inestabilidad ante las reformas a

los contratos y las medidas de reduccion de plazas.

SERVICIOS

Actualmente ofrece servicio de formacién profesional en grado de técnico
agrbnomo. Asi mismo proporciona cursos de capacitacion a productores Y
poblacion en general que requiera adquirir entrenamiento en las practicas
agropecuarias. Ademas se realizan labores de proyeccion social entrenando a

jovenes de instituciones de apoyo a la ciudadania.




RECURSOS

Humanos: el recurso humano que labora en la ENA es de 161 empleados, de los
cuales 59 estan destacados en los departamentos docentes y de éstos 19 son
& profesionales dedicados a la educacién a tiempo completo. Dos de ellos poseen

nivel de maestria y el resto son agronomos, ingenieros agrénomos y licenciados. A

=

través del trabajo para la formacion de estudiantes se comercializan productos de

la cosecha y faenado, cria de animales y semillas vegetativas y multiplicadas por

pTETy

técnicas de cultivo de tejidos, asi como investigaciones enfocadas al mejoramiento
" de la productividad y calidad de vida de productores agropecuarios Yy

il : \
& agroindustrial.

Diversos diagnosticos de la ENA efectuados por consultores nacionales e
internacionales enfatizan en la necesidad de implementar programas continuos de
actualizacion del recurso humano, modernizacién de recursos educacionales e
Incorporar especialistas idoneos en aquellas areas estratégicas para el desarrollc

institucional.

- Fisicos: cuenta con una extension superficial de 209 manzanas, de las cuales 172

manzanas se utilizan para las practicas del programa docente, que incluye 76

o manzanas con diferentes modalidades de riego e infraestructura que comprende
- edificios, aulas, laboratorios, bodegas, silos, estanques, entre otros. Para Ila
r docencia y administracién se utilizan alrededor de 20 manzanas de las cuales dos

constituyen el campus académico y administrativo. Existen 7 manzanas utilizadas

por colonos e instancias ajenas a la Escuela.

[‘ ? J mELCHIN £ 9
. \1’" Sy g0t f:j i

\ -hlq v‘

==
f \
’fﬂ,v.
??-%y
E;.,-';
Jf’.
?\'

B T



Las edificaciones son de diferentes tipos, desde unidades sencillas hasta
estructuras de dos a tres pisos; éstas uUltimas datan desde los afos 50 y
actualmente un aproximado del 70% se encuentran dafadas, para cuya
restauracion se han realizado una serie de gestiones, logrando que la cooperacion
internacional (OIRSA) haya financiado algunas reparaciones. Asi mismo se esta

realizando reparaciones con recursos propios y del fondo general de la nacién.

El inventario de Activo Fijo consta de equipo de transporte, maquinaria y equipo
agricola e industrial, equipo de oficina, y equipo de computacién; con serias
limitaciones en cuanto al estado actual de uso como del mantenimiento requerido

para su funcionamiento.

Financieros: el financiamiento actual, depende primordialmente del presupuesto
del Estado, canalizado a través del MAG; cuya asignacion anual es fijada en base
a un monto limite asignado, que unicamente permite cubrir parte de las
necesidades institucionales de funcionamiento no asi de inversién en tecnologia ¢
en bienes y servicios que permitan ampliar la cobertura y mejorar la calidad del
servicio; limitando la investigacidén y proyeccién social con recursos del estado,
requiriendo el establecimiento de convenios y alianzas estratégicas para la

realizacién de importantes esfuerzos de investigacién y proyeccién social.

Tecnoldgicos: la institucién presenta un desarrollo pobre en los sistemas de

informacién y comunicaciones, limitando la divulgacion de logros y oferta de
servicios; asi como los registros y controles que operan manuaimente. Cuenta con
instalaciones que le permite realizar las practicas que aseguran la calidad de s us

graduados bajo la modalidad de aprender haciendo, con sistemas ‘de
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que incluyen procesos de produccion con enfoque de cadena. En algunos de los
casos no se logra niveles comerciales rentables, pero el nuevo enfoque y
metodologia de ensefianza-aprendizaje permite permitan fortalecer la vision agro-

empresarial de |los estudiantes.

Logisticos: los recursos logisticos y de apoyo con los que cuenta la ENA para la

ejecucidn del plan son los siguientes:

ADMINISTRACION Y APOYO

Lavanderia Dormitorio de cursillistas
Cocina Ingenieria agricola
Comedor pick-up doble cabina.
Clinica empresarial Un Microbus Mazda
Centro de Capacitacion 2 Jeep SUZUKI
Administracion Central 1 tropper
Bodega General 60 computadoras
Galera de usos varios 10 impresores
Dormitorios para 5 lap-top
cocineras
Vivero 1 equipo multimedia.
Galera para combustible
Tienda de productos ENA
Caseta de control
Taller mecanico




ADMINISTRACION ACADEMICA

Dormitorios para estudiantes | Centro de capacitaciones
y conferencias
Piscina Casas para docentes
- Salén de usos multiples Dormitorio para alumnas
Cancha de BKB. Edificio para aulas
. Cancha de Football Edificio laboratorios
Dormitorio Alumnos Edif. G | Dormitorio Alumnos Edif.
- D
r Dormitorio Alumnos Edif. C | Dormitorie Alumnos Edif.
L A
Dormitorio Alumnos Edif. E | Dormitorio Alumnos Edif.
B
Dormitorio Alumnos Edif. F Centro de computo

) b ] [

BIOTECNOLOGIA

Moderno laboratorio de Biotecnologia agricola

' AGROINDUSTRIAS
Sala de Ordefio Planta lechera
[ Ganado Lechero Planta piloto y alimentos
a2 concentrados
.~
I
9
r
b
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HORTICULTURA
17 Bodega Vivero 2
‘l | Casas de usos multiples Vivero y Floresta
% Oficina de Horticultura Propagadores
Bodega de riego Areas de practica
1 Silos (3)
3
B ZOOTECNIA
-.L Porquerizas galeras (2) Casa de usos varios
Corrales Pila de miel
I Casa de la Porqueriza Galera de biogas
: Unidad Porcina Galera para cabras y
caballos
1 Cuadra de destete (2) Corral para ganado
~ Cuadra de desarrollo (7) . Corral y comedero
' Cuadra de maternidad Patios
- Silo tipo trinchera Gallineros(8)
] Galera de maternidad de Cobertizo de heno
b porcinos
Cuadra de Reproductoras (2) Avicultura
E Bodega de porcinos Fabrica de concentrado
Oficina de porcinos Silo aéreo(2)
o " Galeras de Cunicultura (4) Silo tipo Bunker (2)
s Oficina de Zootecnia Galera usos varios
= Galera de sanidad animal Estanque para peces
i Galera de patos Tanque elevado.
' Pozos (2) Ganado lechero
z Ganado de carne
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INSTITUCIONES RELACIONADAS A LA ESCUELA:

e Ministerio de Agricuitura y Ganaderia.

e Direccion General de Presupuesto.

e Direccion General de Tesoreria.

e Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

¢ Ministerio de Hacienda.

¢ Universidad José Simeon Canas (UCA).

e Direccion General de Contabilidad.

e Universidades y Centros de Investigacion tanto Nacionales como
extranjeros privados para intercambiar conocimientos.

e Secretaria Técnica de Financiamiento Externo.

¢ Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

e Ministerio de Educacion. ’

¢ Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura, 11ICA.

¢ INSAFORP.

¢ ONG's.
e Gobiernos municipales.
« FOMILENIO.
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Antecedentes de Andlisis y Descripcion de Puestos

El hombre desde siempre ha tenido problemas para coordinarse con otros
semejantes, por lo que en la distribucién de actividades y responsabilidades se
buscéd sistematicamente garantizar que cada cual asumiese voluntaria o
contractualmente aquellas para las que parecia estar especialmente dotado.
Probablemente porque resultaba muy util para aquel fin, el origen y desarrollo
historico del analisis y descripcion de puestos de trabajo esta estrechamente
vinculado a los intentos de llevar a cabo una seleccién de personal, que redujese
al minimo posibie el riesgo de que una persona ocupase un puesto de trabajo en

el que no pudiese lograr los resultados esperédos.

En el hemisferio oriental existen interesantes referencias acerca de como
intentaban resolver este problema en el pasado. DuBois (1970). a proposito de la
historia de los tests psicolégicos, senala que ya en el afio 1115 a.C., en la antigua
China, el emperador requeria que todos los candidatos a ocupar puestos en el
ejército o en la administracion deberian mostrar sus habilidades para cabalgar, el
tiro con arco, el calculo aritmeético, la musica o la escritura. Parece ser que estas
exigenciaé se basaban en verdaderos analisis racionales de las actividades que

estaba previsto llevar a cabo.

En el hemisferio occidental también tenemos referencias no menos interesantes.
Pensadores de la talla de Socrates o Platon lo hicieron objeto de su reflexion a

propdsito de la descripcion del Estado ideal. En el Estado existen, muy diversas
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necesidades, argumentaba Sécrates por el afo 500 a.C., que requieren gran
diversidad de habilidades para ser correctamente satisfechas. No es efectivo el
que un individuo intente satisfacerlas todas por si mismo. Ademas, esto no seria
justo. En un estado justo, apuntaba Socrates, es preciso reconocer las diferencias
individuales en aptitudes para el trabajo, las exigencias especificas que imponen
ciertas ocupaciones, la importancia de que las personas lleven a cabo aquellas
actividades para las que estan especialmente capacitadas por naturaleza a fin de
que consigan la maxima eficiencia posible y que estas diferencias deben ser

apoyadas y fomentadas por el propio estado.

Durante el siglo XIX, la Civil Service Reform League (1891), creada en Estados
Unidos durante el mandato del presidente Lincoln para tratar de poner fin a los
bajisimos niveles de productividad, promovié examenes para acceder a algunos
puestos de trabajo. Para ello necesitaban medir las capacidades y habilidades
mas importantes, lo que consiguieron a base de reunir informacién sobre las
actividades a realizar por medio de la observacién, entrevistas y correspondencia
postal con supervisores y expertos diversos. Apovandose en el analisis de casos
realizados por toda la cuadrilla de trabajadores dependientes del mismo jefe, se

pusieron en marcha medidas que consiguieron resultados espectaculares.

En este contexto surgié la figura de Frederic W. Taylor. Este ingeniero con una
dilatada experiencia de mecanico, inicio sus investigaciones sobre como elevar la
productividad, estableciendo numerosas mediciones de tiempos y movimientos
necesarios para llevar a cabo procesos productivos minimos. En Shop
Management (1903) informa sobre como consiguié elevar la productividad de cada

pedn, alzando lingotes de hierro ajustando a una centésima de minuto &S
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acciones de coger uno del montdn, avanzar sobre un llano, subir un declive hasta

el vagoén del ferrocarril, dejar el lingote y regresar de vacio.

Taylor considero inicialmente que su metodologia era responsable del incremento
de la eficacia del trabajador. Sin embargo, en Principles of Scientific Management
relativiza los resultados obtenidos para atribuir buena parte de los mismos no a
aquella concepcidén extremadamente mecanicistica del trabajo humano, sino al
hecho implicito en el incremento de la productividad estaba un sistema de

incentivos.

El diccionario de titulos ocupacionales, es el resultado de un proyecto iniciado a
mediados de 1930 para dar respuesta a la necesidad de disponer de una
informaciéon ocupacional estandarizada y normalizada que sirva de apoyo a las

actividades de empleo y colocacién.

CONCEPTO DE MANUAL

Manual es un documento en el que se encuentra de manera sistematica, las
instrucciones, bases o procedimientos para ejecutar una actividad. EI manual es
un instrumento de control sobre la actuacion del personal, pero también ofrece la
posibilidad de dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la
empresa, que de esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto, para

convertirse en una serie de normas definidas.




En esencia los manuales administrativos constituyen un medio de comunicacion
de las decisiones administrativas, por lo que su propdsito es sefialar en forma
sistematica la informacion administrativa. De acuerdo con la clasificacion y grado
de detalle, los manuales administrativos permiten cumplir con los siguientes

objetivos:

* Instruir al personal de los objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, entre otros; de la institucion.

e Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

e Contribuir a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y
propiciar la uniformidad er. el trabajo.

e Integrar y orientar al personal nuevo, y facilitar su incorporacion a las
distintas funciones operacionales. 3

e Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de

reformas administrativas.

El manual es un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica,
informacion o instrucciones sobre historia, organizacion, politicas y procedimientos
de un organismo social y es considerado como necesario para mejorar la
realizacion del trabajo. Es un medio valioso para la comunicacion y fue concebido
dentro del campo de la Administracion, para registrar y trasmitir, sin distorsiones,
la informacion referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa u

organismo publico, asi como de las unidades administrativas que lo constituyen.

También se le considera como el documento que tiene como finalidad
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atribuciones, objetivos, estructura de puestos o cualquier otro aspecto necesario a

las entidades publicas o privadas.

Los manuales liberan a los administradores de tener que repetir informacion,
explicaciones o instrucciones similares, y entre sus ventajas estan la uniformidad,
la accesibilidad y la reflexion. En muchos organismos publicos y privados se
considera que los manuales administrativos son una obligacién, es por ello que la
formulacién de Manuales Administrativos, mas alla de ser una formalidad es una

via de contribucion a la calidad y a la excelencia empresarial.

LLos primeros intentos de manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorandums o instrucciones internas, mediante los cuales se establecian las
formas de operar de un organismo; estos intentos carecian de un perfil técnico,

pero establecieron |a base para los manuales administrativos.

Los manuales administrativos son un medio de comunicacién de las poiiticas,
decisiones y estrategias de los niveles directivos para los niveles operativos.
Dependiendo del grado de especializacion del manual, podemos mencionar las

siguientes tipos.




——— ——— P | ey

=

Por su alcance:

Macro-Administrativos. Cuando el estudio o investigacion realizada cubre
toda la organizacién en su conjunto.
Micro-Administrativos. Son aquéllos cuyo radio de accion se circunscribe a

una determinada unidad administrativa de la organizacion.

Por su contenido:

Manuales de Organizacion: Son los instrumentos administrativos que
exponen detalladamente la estructura de un organismo. Explica jerarquia,

autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de las areas.

¥

Manuales de Procedimientos: Son los que contienen la secuencia
cronolégica de pasos a seguir en ia ejecucion de una funcién o en la
prestacion de un servicio, a partir de la descripcién de las operaciones y de
las actividades de manera narrativa, o a través del uso de diagramas,

cuadros Y dibujos.

Manuales de Descripcion de Puestos: Estos contienen, de manera
ordenada, los puestos que existen en la organizacion, la descripcion de las

funciones que desempenfan, su valoracién y su perfil.
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Manuales de Politicas: Son aquéllos que contienen la descripcién detallada
de los lineamientos a seguir durante el proceso de toma de decisiones, para

el logro de los objetivos de las areas de trabajo.

Manuales de Formatos: Estos también son conocidos como catalogos de
formatos; son documentos administrativos que comprenden la inclusion de
formatos o formularios utilizados para los diferentes procesos que se dan

en la organizacion.

Manuales de Técnicas: Son aquéllos que por sus caracteristicas en cuanto
a la informacién implicita, se consideran como especializados, ya que los
datos e informacion son de areas exclusivas y ademas, abocados a

aspectos eminentemente operativos.

Por su funcién especifica o su area de actividad:

Manuales de Personal: Abarca una serie de consideraciones para
comunicar las actividades y las politicas de la organizacién. Estos manuales
contienen aspectos sobre el reclutamiento y la seleccién; la administracion
de personal; los lineamientos para el manejo de conflictos personales; tas
politicas de personal; el uso de servicios y prestaciones, y la capacitaciér y

el adiestramiento.




T

- pe— ol |

e | A | F::-.'..‘i | gy [ +<ulg | ‘I i

| S

gty

e Manuales de Compras: Estos comprenden el proceso de las adquisiciones;
definen su alcance; la funcién de compras; los métodos a utilizar, y las

normas correspondientes.

* Manuales de Contabilidad: Tratan sobre los principios y las técnicas
generalmente aceptadas de contabilidad y contienen aspectos tales como:
la estructura organica de la unidad administrativa, la descripciéon del sistema
contable, las operaciones internas del personal; el manejo de registros, y el

control de la informacion financiera.

Manual de Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo

El Analisis y descripcion de puestos de trabajo es el procedimiento metodologico
que nos permite obtener la informacién relativa a un puesto de trabajo. Es el
proceso por el cual se determina la informacion pertinente relativa a un trabajo
especifico, mediante la observacion y el estudio. Es la determinacion de las tareas
que componen un trabajo y de las habilidades, conocimientos, capacidades Yy
responsabilidades requeridas del trabajador para su adecuado ejercicio y que
diferencian al trabajo de todos los demas (Lanham, 1962). El analisis y descripcion

de puestos consta de dos fases claramente identificables y diferenciadas:

e Analisis de puestos de trabajo (APT)

¢ Descripciéon de puestos de trabajo (DPT)

El analisis y descripcién de puestos no suscita entusiasmo ni a estudiantes ni a

profesionales, algo que no deja de sorprender por el esfuerzo que |

o
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tedricos, investigadores y expertos en organizacion han y continuan prestando a la
estructura en cuanto elemento determinante fundamental del comportamiento

humano y su consecuencia dentro de la eficacia y eficiencia de las instituciones.

El desarrollo de una estructura organizacional, da como resultado puestos que
tienen que ser cubiertos. El analisis de puestos, esta orientado a la obtencion de
informacion referente a los puestos, y el examen minucioso de los mismo,
comprendiendo ademas los medios y métodos para obtener los datos del puesto;
por ofra parte, la descripcion de puestos, reune sistematicamente toda la
informacidén obtenida en el analisis, para determinar los datos de identificacion, las

funciones en detalle, los requisitos y las condiciones fisico ambientales del puesto.

Objetivos del Manual de Analisis y Descripcion de puestos

Los objetivos del analisis y descripcion de cargos son importantes, ya que esta
herramienta constituye una base para cualquier programa de recursos humanos;

entre ellos podemos mencionar:

e Ayudar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

¢ Determinar las necesidades de capacitacion del puesto.

e Colaborar en el proceso de induccion.

e Servir de guia para la evaluacion del desemperfio.

e Dar a conocer al supervisor el trabajo de sus subalternos.

e Asegurar la higiene y seguridad, en el sentido de minimizar la insalubridad ¥

peligrosidad comunes a ciertos puestos.
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Limitantes del analisis y Descripcion de Puestos

¢ Se hace dificil encontrar personal capacitado que domine la técnica de
analisis y descripcion de puestos.

e lLa técnica de analisis y descripcion de puestos, representa costos
elevados, debido a la contratacion o adiestramiento del personal que lo
aplicara.

¢ Se hace dificil obtener informacién completa de los cargos, debido a la
subjetividad o falta de conocimiento en el tema por parte del informante.

¢« La aplicacion de esta técnica limita la iniciativa en el desempefio del puesto

para algunos empleados.

Analisis de puestos

Definicion:

Proceso a través del cual un puesto de trabajo es descompuesto en unidades
menores e identificables. El analisis puede incluir la identificacién de
requerimientos del trabajo y de otras caracteristicas del entorno del puesto de
trabajo. El analisis nos permite identificar la importancia relativa de cada puesto €n
la organizacién y las caracteristicas fisicas y psicolégicas que deben poseer las

personas que los ocupen.



Fases del Analisis de puestos

- o Disefno del cuestionario que se utilizara, con el formato que constara de:
informacién general del puesto, descripcidon general del puesto, descripcién

analitica del puesto, requerimientos o especificaciones del puesto,

1

|

] habilidades que requiere el puesto, tipo de esfuerzo que demanda el
puesto, tipos de responsabilidad del puesto, condiciones fisicas en las que

] se realizara el trabajo, entre otros.

o Seleccionar los analistas.

ﬂ e Levantar la informacion.

e Evaluar la informacion.

Presentacién del estudio.

| —— | S|
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Descripcion de Puestos de trabajo

lvrated -—

Definicién

Descripcién de puestos de trabajo, es la exposicion detallada, estructurada,

ordenada y sistematica, segin un protocolo dado, del resultado del Analisis de

Puesto de Trabajo. Esta exposicién podra ser redactada en prosa en forma
narrativa o presentada en formatos codificados, segun reglas previamente

establecidas por la institucion.
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Principales usos y aplicaciones del Analisis y Descripcion de Puestos de

trabajo.

Son numerosas las aplicaciones que se pueden derivar de un Analisis vy
Descripcion de Puesto correctamente realizado. El objetivo mas general es la
instrumentacion de investigaciones taxonémicas, que permita generalizaciones
nomoldégicas de la amplia variedad ideografica de puestos y tareas, con referencia
a los cuales se planifica una parte importante de la conducta no solo

organizacional sino social.

Ademas las utilidades especificas no so6lo existen para las organizaciones que
contratan personal, sino para los sindicatos, la administracion publica o los

individuos particulares.

Dentro de las aplicaciones del Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo

podemos sefalar las siguientes:

¢ Reclutamiento, selecciéon y encuadramiento: los perfiles profesionales se
basan en los requerimientos y exigencias que el puesto de trabajo impone a
quien lo desempefa. Tratese de individuos aislados o de grupos o equipos,
la informacién sobre el puesto seguira siendo un referente inevitable para
llevar a cabo una seleccion cientifica de personal.

e Orientaciéon y consejo vocacional: la informacién sobre los puestos es

requisito imprescindible para orientar debidamente a un estudiante o a Ln

trabajador acerca de cuales pueden ser aquellas opciones profesional€s




Planificacion de carreras profesionales y promocidnales: a la hora de
establecer los planes de carrera dentro de una organizacién o de negociar
con un trabajador el futuro de su carrera profesional, es imprescindible
proyectar en el futuro las necesidades de la compaiiia, las habilidades que
se requeriran para satisfacer tales necesidades y el previsible desarrollo de
las capacidades del individuo. Algo similar cabe decir de las promociones y
rotaciones internas y externas.

Valoracion de puestos de trabajo: la valoracion de puestos de trabajo, en
cuanto procedimiento que permite el establecimiento del valor relativo de
los puestos, utiliza como informacion inexcusable la derivada de un Analisis
y Descripcion de Puestos de Trabajo.

Evaluacién de resultados y desempenos: aunque este tipo de evaluacion se
refiere Unicamente a la eficiencia del trabajador en el desempeno de su
puesto, es dificil establecer esta eficiencia si no tenemos bien definidos las
funciones, tareas, objetivos, entre otros, del puesto y esta informacién nos
proviene del Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo.

Formacion y adiestramiento: el buen conocimiento y definicidn de lo que el
trabajador ha de realizar permite establecer las aptitudes, conocimientos y
capacidad necesarios para aquella realizacién. En consecuencia, es posible
planificar sobre una base objetiva la formacién y adiestramiento necesarios
para desarrollar la capacidad y adquirir los conocimientos necesarios.
Seguridad y prevencién: un buen Analisis y Descripcion de Puestos de
Trabajo, debera recoger todas las circunstancias normales que acompanan
el desarrollo de la actividad laboral necesaria. Nos dara informacion sob re
los riesgos y peligros que se pueden derivar para el trabajador y contribuira
al perfeccionamiento de un mas completo mapa de riesgos laborales.

Salud laboral: de modo similar a la seguridad y prevencién, nos proporcioria
también el analisis de puestos, informacion sobre situaciones y actividades

que conllevan fatiga, estrés, posturas y movimientos indebido JitmoOs,

patogenos de trabajo, entre otros.



i b g

=

B~ i ] P

Fras

E_=

e Estructura y disefio organizacional: constituyen el fundamento de toda
nueva estructura y disefio organizativo basado en la realidad objetiva y no
en el criterio subjetivo del directivo que llegd en altimo lugar.

¢ Manual de operaciones y procedimientos: asi como un manual de
operaciones y procedimientos, ayuda poderosamente al Analisis Yy
Descripcion de Puestos de Trabajo; tambien ocurre lo mismo a la inversa:
un buen Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo posibilita poner al dia
el manual de procedimientos y operaciones.

¢ Delimitacién de las lineas de autoridad y responsabilidad: proporciona
informacion también sobre obligaciones, responsabilidades, areas de
competencia y autoridad, reduciendo asi el grado de conflicto y ambigiiedad
del rol.

» Ordenacion y clasificacion de puestos: al tiempo que sirve para la
valoracion de puestos, permite establecer una ordenacion y clasificacion de

puestos; constituye una base objetiva para muy diferentes fines.

Hoja de Analisis

Es un formato para registrar la informacion obtenida durante el estudio de un
puesto de trabajo. Para la presentacion de esta hoja no existe uniformidad, ya que
puede variar segun las actividades a que se dedica la empresa y el nivel de

puestos a investigar. La informacion basica que debe contener es:

Identificacion del puesto: Consiste en realizar una diferencia entre el puesto

que se analiza y los demas que existen en la organizacion, y que no poseen
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puesto, sefialando ademas otras designaciones con las que se conoce. Si la
empresa tiene codificados los puestos debe tomarse el codigo; también se debe
hacer referencia a la unidad organizativa donde se desarroilan las actividades. En
cuanto al nombre del puesto debe asignarse de acuerdo al contenido de este. En
esta parte también es importante destacar el nivel jerarquico en que se encuentra
el puesto ya que este es el que determina el grado de responsabilidad y autoridad

que se da en la empresa.

Trabajo realizado: En este apartado de la hoja de andlisis debera
presentarse una relacion clara, concisa y exacta de todas las actividades que

ejecuta el trabajador en la realizacién de su cargo.

Para la realizacion de esto es necesario:

Una sintesis de las funciones mas importantes del puesto.
Clasificacion de las tareas especificas en orden de importancia.
Distincion de las actividades fisicas y mentales que es precio ejecutar.

Registro de actividades periédicas, ocasionales y esporadicas que conllevan el

desarrollo del puesto.

Especificacién de lo materiales, maquinas, herramientas y aparatos de que se vale

el trabajador para realizar sus funciones.

Requisitos que exige el puesto: para la realizacibn de la hoja de analisis se
deberan considerar habilidades, conocimiento y responsabilidad necesarias para
la ejecuciodn satisfactoria, asi como el ambiente de trabajo y los riesgos a que esta

expuesto el empleado.
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Planteamiento del problema

¢ Cual es el beneficio de la actualizacion y modernizacion del manual de descriptor

puesto de la Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez"?

Objetivos Generales

Objetivo del trabajo

Actualizar y Modernizar el manual de puesto de la Escuela Nacional de
Agricultura “Roberto Quifionez” (ENA).

Objetivo de la investigacion

Obtener la informacion relacionada a fos puestos de trabajo para lograr una

mejor distribucidén de las funciones y del personal.

Objetivos Especificos

o Conocer Yy verificar el respeto de los distintos niveles jerarquicos y sus
titulos que se encuentran en la institucion.

» Obtener la informaciéon necesaria a cerca de las funciones que realizan €n
cada uno de los puestos.

o Develar las necesidades de personal y capacitacién del mismo, que pos€e

la institucion.

L
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Tipos de Informacién

Establecer parametros para que los empleados tengan claras sus funciones
y responsabilidades.

Verificar el organigrama nominal contra el organigrama funcional de la
institucién.

Observar el funcionamiento de los distintos departamentos y unidades de la
institucion para la buena realizacion de las tareas.

Determinar las herramientas e implementos necesarios para la éptima
realizacion de las actividades de cada puesto de trabajo.

Determinar las condiciones fisico-ambientales que se requieren para el

desarrollo de las actividades de cada puesto.

Datos primarios:

Informacion relativa a la organizacion de puestos de trabajo.
Fuentes de datos primarics:

Empleados de la institucién.
Datos secundarios:

Funciones y actividades de los diferentes puestos, reglamentos de la
institucion.
Fuentes de datos secundarios:

Tesis, Diarios oficiales, Memorias de la institucion, Manual de

Reglamento Interno de la Institucién, Manual de Descripcién de puestos de
5 & = g ﬂ:’-“*
la Institucion. . ‘\cuL'IT,;\\G‘
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Determinacidon del Universo
Elemento: Manual de descripciéon de puestos de trabajo.
Unidad de analisis: Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quifiénez”

Unidad de entrevista: Los diferentes empleados de la Escuela Nacional de

Agricultura “Roberto Quifionez".

Ambito: Direccion General, Jefaturas y Unidades de la Escuela nacional de
Agricultura “Roberto Quifionez”

Perfil: Empleados de [a institucion.

Cifra: 161 empleados.

Distribucion para el censo de puestos:

Porcentaje de
Departamentos Puestos il i

participacion
Direccion General 31 25.2%
Gerencia Administrativa 41 33.3%
Decanato 10 8.2%
Gerencia Técnica 41 33.3%
TOTAL 123 100%




.

permr—

~u

Limitaciones de la Investigacion

A continuacién, se enumeran las principales limitaciones que se presentaron
durante la recoleccion de la informacion especifica y detallada de algunos puestos

administrativos y operativos de la institucion.

e Debido a catastrofes naturales cierta informacion histérica de la institucion
se extraviaron o se dafaron, por lo que hay carencia de datos
correspondiente a la institucion.

e Algunos de los empleados por desconocer sus funciones no pudieron
brindar la totalidad de la informacion correspondiente a las mismas.

e Por obligaciones de actividades diarias ciertos puestos de trabajo no
pudieron ser verificados.

e Debido a la inclemencia del tiempo no se pudo observar ninguna de las

actividades que realizan algunos empleados de la ENA.
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f'ﬁ ROPUESTA DE UN MANUAL DE DESCRIPCION
51 PRSIy E PUESTOS



ACTUALIZACION Y MODERNIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPTORES DE
PUESTOS DE LA ESCUELA NACIONAL DE AGRICULTURA (ENA) “ROBERTO
QUINONEZ"

Con la presente Actualizacion y Modernizacion del Manual de Descriptores de
Puestos de la Escuela Nacional de Agricultura (ENA) “Roberto Quifibnez” se
busca pueda ser este utilizado como una herramienta administrativa, que le servira
como guia de consulta para conocer las actividades, requisitos, responsabilidades
y condiciones en que se desarrollan las mismas dentro de la institucion.

Se ha realizado una codificacién a cada puesto descrito en base a un sistema alfa-
numeérico, el cual consiste en una combinacién de letras y numeros; la palabra
GOES o ENA hace alusion al origen de los fondos del salario correspondiente a la
plaza sea esta del gobierno o de la institucién respectivamente, de la siguiente
manera:

Direccion General

Director General “ GOES-DGO1
Subdirector General GOES-DG02
Secretaria de la Direccion GOES-DGO03

Unidad Financiera Institucional (UFI)

Jefe GOES-DGUFI01
Técnico Presupuestario GOES-DGUFI02
Tesorero GOES-DGUFI03
Colector GOES-DGUFI03 .1
Auxiliar de Tesorero GOES-DGUFI103.2
Encargado de Conciliacién Bancaria GOES-DGUFI04
Encargado del Departamento de Contabilidad - GOES-DG UFIOS
PR
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Auxiliar del Contador

GOES-DGUFI105.1

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)

Jefe
Secretaria
Auxiliar UACI

Colaborador de la UACI

Departamento de Recursos Humanos

Jefe

Secretaria

Encargado de Registro y Control de Personal

Medico Director de Clinica Empresarial
Secretaria Clinica Empresarial
Administrador de la Clinica Empresarial
Medico General
Odontélogo
Enférmera

Encargado de Planilla

GOES-DGUACI01
GOES-DGUACI02
GOES-DGUACIO03

ENA-DGUACI04

GOES-DGRHO01
GOES-DGRHO02
GOES-DGRHO03
GOES-DGRH04
GOES-DGRH04.1
GOES-DGRH04.2
GOES-DGRH04.3
GOES-DGRH04 .4
GOES-DGRH04.5

GOES-DGRHO05




Unidad de Planificacién y Proyeccién.
Jefe

Técnico en Planificacion

Departamento Juridico.

Asesor Juridico

Unidad de Comunicaciones.

Jefe

Unidad de Auditoria Interna.
Jefe

Auxiliar de la Unidad de Auditoria Interna

Gerencia Administrativa.
Gerente Administrativo
Asistente Administrativo
Secretaria de la Gerencia Administrativa
Recepcionista
Mensajero
Encargado de Bodega

Secretaria de Bodega

GOES-DGPPO1

GOES-DGPP02

ENA-DGAJO1

GOES-DGCCO01

GOES-DGAIO1

GOES-DGAI02

GOES-GA01
GOES-GA02
GOES-GA03
GOES-GA04
GOES-GA04.1
GOES-GA05

GOES-GAQ5.1




Auxiliar de Bodega General
Encargado de Bodega de Zaotecnia
Encargado de Bodega de Fitotecnia
Jefe de Mercadeo
Encargado de Tienda
Auxiliar de Tienda
Jefe de Cocina
Aucxiliar del Jefe
Cocinera
Auxiliar de Cocinera
Panadera
Oficios Varios
Motorista
Encargado de Reproducciones
Encargado del Activo Fijo
Auxiliar de Activo Fijo
Jefe de Mantenimiento
Secretaria de Mantenimiento
Encargado de Servicios Generales
Carpintero
Auxiliar de Carpinterfa

Electricista

GOES-GA05.2
GOES-GA05.3
GOES-GA05.4
GOES-GA06
GOES-GAO06.1
GOES-GA06.2
GOES-GA07
GOES-GA07 1
GOES-GA07.2
ENA-GA07.2.1
ENA-GAOQ7.3
ENA-GA07 .4
ENA-GA07.5
GOES-GA08
GOES-GAOS
GOES-GAO0S.1
GOES-GA10
GOES-GA10.1
GOES-GA10.2
GOES-GA10.21
GOES-GA10.211

GOES-GA10.22
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Auxiliar de Electricista
Fontanero
Jefe de Transporte y Taller Mecanico
Mecanico
Auxiliar de Mecanico
Motorista
Conserje
Encargado de Lavanderia
Lavandero/a
Personal de Servicio

Ordenanza

Unidad de Riego y Drenaje.

Encargado de la unidad de Riego y Drenaie
Encargado de Maquinaria

Trabajador de Campo de Riega y Drenaje
Auxiliar de Campo

Tractorista

Unidad de Ornamentales.

Jefe de la Unidad de Ornamentales

ENA-GA10.221
ENA-GA10.23
GOES-GA10.3
GOES-GA10.31
GOES-GA10.311
GOES-GA10.32
GOES-GA10.4
GOES-GA10.41
GOES-GA10.411
GOES-GA10.42

GOES-GA10.43

GOES-URDO1
GOES-URD02
GOES-URDO03
GOES-URD04

GOES-URDO0S

GOES-UORNO1




Departamento de Zootecnia.
Jefe

Secretaria

Unidad de Agroindustria.

Encargado de la Unidad de Agroindustria
Trabajador de campo

Auxiliar técnico de campo

Oficios Varios

GOES-Z0001

GOES-Z0O002

GOES-UAIA01
ENA-UAIA02
GOES-UAIAO3

GOES-UAIA04

Unidad de Suinotecnia, Apicultura, Cunicultura y Fabrica de Concentrado.

Técnico docente encargado de la Unidad de Suinotecnia, Apicultura y Fabrica de

Concentrado

Operador de campo de fabrica de concentrado
Técnico de campo de apicultura

Auxiliar técnico de campo Cunicultura

Aucxiliar técnico de campo Suinotecnia

Decanato.

Decano

Secretaria de Decanato
Digitador Académico

Jefe de Unidad de Proyeccion Social

GOES-USACFO01
GOES-USACF02
GOES-USACF03
GOES-USACF04

GOES-USACF05

GOES-DCO1

GOES-DC02

ENA-DCO3

GOES-DCO4 . iide.

e B~
.,v4\}rw MQ:';':\
. ft?_f' S A

R
oF = ,'.Q

bis L2

- .S il o 1

i (; o DlRgneElE 55

¥ miloe

R

LAY .~’/"/’



et

d pr— P

k|

sl |

Coordinador de Investigacion
Jefe de la Unidad de Orientacion
Orientador

Encargado de Biblioteca

Aucxiliar de Biblioteca

Encargado de Centro de Computo

Gerencia Técnica.

Gerente Técnico

Departamento de Fitotecnia.
Jefe

Secretaria

Unidad de Frutales y Forestales.

Jefe
Encargado de musacea
Trabajador de Campo Injertador

Usos multiples

GOES-DCO05
GOES-DCO06
GOES-DCO06.1
GOES-DCO07
GOES-DCO07.1

ENA-DCO08

GOES-GTO01

GOES-FTOO01

GOES-FTO02

GOES-UFYFO1
GOES-UFYF02
GOES-UFYFO03

ENA-UFYF04
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Unidad de Hortalizas.
Encargado de Hortalizas GOES-UHZ01

Trabajador de campo de Hortalizas GOES-UHZ02

Unidad de Gramineas, Leguminosas y Oleaginosas.

Responsable de la Unidad GOES-UGLOO01
Caporal GOES-UGLO02
Trabajador de campo GOES-UGLO03

Unidad de Rumiantes.

Técnico de campo encargado de la unidad " ENA-URTO1
Trabajador de campo ENA-URTO02
Auxiliar de campo unidad de Caprinos y Ovinos GOES-URTO3
Actividades varias unidad Rumiantes ENA-URT04

Unidad de Piscicultura, Avicultura y Lombricultura,

Técnico docente encargado de la unidad GOES-UPALD1
Trabajador de campo de la unidad de Avicultura GOES-UPALO2
Trabajador de campo de la unidad de Lombricultura GOES-UPALO3

Trabajador de campo de la unidad de piscicultura GOES-UPAL04






