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RESUMEN

El presente documento tuvo como objetivo general realizar un analisis y descripcion
de puestos en la Unidad Administrativa del Servicio Nacional de Aerofotogrametria,
para lo cual en una primera instancia se realizé una investigacién de campo con una
poblacion de 35 personas, que corresponde al total de empleados de la oficina
central de la citada institucion, con el propésito de determinar el problema principal

referente a la estructura organica y descripcion de puestos.

Como resultado de este estudio, se determind la necesidad de efectuar un analisis y
descripcion de puestos en los 12 puestos que actualmente conforman la unidad
administrativa toda vez que, en la misma existen por un lado secciones nuevas y por
otro lado fusion de trabajo, para tal efecto se aplicaron métodos de recoleccion
informacion como ser cuestionarios, entrevistas y observacién directa, de los cuales
se obtuvo informacién precisa respecto a cada uno de los puestos de trabajo como
ser: el nombre del puesto, el nivel de dependencia, el nivel de supervision, el
objetivo, las funciones, la formacién, experiencia, competencia y habilidades

requeridos para cada puesto.

Como resultado de este analisis se obtuvo el Manual de Descripcion de Puestos, que

beneficiara tanto a la Unidad Administrativa como a la Institucion.
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INTRODUCCION

En las empresas el analisis de puestos se la realiza indirectamente a partir su
creacion, puesto que para poder estructurarla, primeramente se debe analizar su
naturaleza, es decir, a que se dedicara la empresa, con el fin de determinar qué
Direcciones, Departamentos, Unidades, etc., se deben crear para lograr su objetivo.
Una vez establecida la estructura organica, se realiza el analisis de cada uno de los
puestos que conforma ese organigrama y asi definir las tareas que cada persona que

ocupe esos puestos debe seguir para ayudar a la empresa a cumplir con su misién.

Es asi que, a partir de ese criterio, surge la idea de desarrollar el presente
documento viendo la importancia que tiene el realizar un andlisis y descripcion de
puestos en una organizacion que ha sufrido cambios en su estructura a partir de la
adquisiciéon de nueva tecnologia para mejorar sus servicios y ser mas competitivo

dentro del rubro en el que presta sus servicios.

Servicio Nacional de Aerofotogrametria es una institucién dedicada al levantamiento
aerofotogramétrico a través de fotografias aéreas a diferentes escalas de los

terrenos del territorio nacional, para coadyuvar al desarrollo del pais.



ANTECEDENTES

El Servicio Aerofotogramétrico, inicio sus operaciones en 1958 como unidad
dependiente de la Fuerza Aérea Boliviana, sin embargo el afio 1976 fue
descentralizada y cambio su denominacion a Servicio Nacional de Aerofotogrametria
(SNA), a partir de esa gestion son 45 afios brindando sus servicios en el area técnica
cientifica con el levantamiento aerofotogramétricos y estudios de fotointerpretacién
con el propdsito de participar activamente en el desarrollo socio-econémico del
Estado Boliviano, a través de la ejecucidn de proyectos y programas en el area de su

competencia.

Asimismo, con el levantamiento aerofotogramétricos en el territorio nacional,
coadyuva al Instituto Geografico Militar en la elaboracion de la carta geografica

nacional para de esta manera obtener un catastro real del pais.

El Servicio Nacional de Aerofotogrametria, ofrece servicios con tecnologia avanzada
y especializada en el levantamiento aerofotogramétrico, basado en la toma de
fotografias aéreas a distintas escalas y estudios de fotointerpretacion, trabajos
realizados con sensores remotos aerotransportados sean o no tripulados, que

mejoran la calidad de los servicios ofrecidos.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1. IDENTIFICACION Y FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1.1

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la gestién 2017 el Servicio Nacional de Aerofotogrametria adquirio
equipos de tecnologia avanzada (sensores aerotransportados) con la
finalidad de brindar un servicio de alta precision, motivo por el cual el
personal dependiente de las Unidades de Operaciones, Mantenimiento
e Ingenieria tuvo que realizar cursos de actualizacion para la operacion,

supervision y mantenimiento de los citados equipos.

El SNA hasta el afio 2017 contaba con un Manual de Organizacion y
Funciones que fue elaborado en la gestion 2010 el que contenia la
estructura organizacional y niveles jerarquicos, niveles de autoridad y
describia los objetivos y funciones del personal de la institucion, sin
embargo debido a la adquisicion de nuevos equipos, en el mes de mayo
del afio 2018, vieron la necesidad de realizar la actualizacion del citado
manual, pero actualizaron unicamente las funciones de las Unidades

citadas con anterioridad.

Debido a la actividad de la institucién y a las nuevas tareas que fueron
surgiendo, se crearon dos secciones que en la actualidad dependen de
la Unidad Administrativa (Seccién de Contrataciones y Seccién de
Planificacion), las cuales a la fecha no tienen una posicién dentro de la
Estructura Organica, no cuentan con las funciones que deben

desempenar, ni su nivel de dependencia.



1.1.2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

¢ Sera que con la realizacion de un analisis y descripcion de puestos
para la Unidad Administrativa del Servicio Nacional de
Aerofotogrametria, el personal pueda desempefiar mejor sus funciones

y lograr los resultados esperados?

1.2. OBJETIVOS

1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar un analisis y descripcion de puestos en la Unidad
Administrativa del Servicio Nacional de Aerofotogrametria, para que
personal pueda desempefar mejor sus funciones y lograr los resultados

esperados.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Realizar el relevamiento de informacién a través de entrevistas,
encuestas y observacién directa para determinar las falencias
existentes en la Unidad Administrativa del Servicio Nacional de

Aerofotogrametria.

»  Efectuar el andlisis de los puestos existentes en la Unidad

Administrativa del Servicio Nacional de Aerofotogrametria.

»  Realizar la descripcion de cada uno de los puestos de la unidad

administrativa del Servicio Nacional de Aerofotogrametria.



1.3. JUSTIFICACION
1.3.1 JUSTIFICACION TEORICA

El presente documento se realiza para contribuir con el conocimiento
obtenido sobre los beneficios de realizar un analisis y descripcién de
puestos en la Unidad Administrativa del Servicio Nacional de
Aerofotogrametria, de dicho analisis se obtendra una propuesta que
estara reflejado en un documento donde se plasmara la descripcion de

los puestos.

1.3.2 JUSTIFICACION PRACTICA

Esta investigacién se desarrolla porque existe la necesidad de realizar
un diagnostico de los puestos de trabajo para realizar definicién clara y
precisa de funciones y de esta forma mejorar el desempefio y el logro

de los resultados del personal dependiente de la Unidad Administrativa.

1.4. ALCANCE
1.4.1 ALCANCE TEMPORAL

Para realizar el presente documento se revisara informacién de la

institucion desde la gestion 2010 a la gestion 2020.

Su desarrollo se efectuara en 81 dias, tiempo de duracion de los cursos
de actualizacion de la modalidad PETAENG, es decir del 4 de octubre
de 2021 al 18 de diciembre de 2021.

La validez de la presente propuesta, tendra una duracion de un anos,
posteriormente se recomienda realizar la actualizacién de acuerdo a los

requerimientos institucionales.



1.4.2

1.4.3

ALCANCE GEOGRAFICO

Para el desarrollo de la presente monografia, se visito la oficina central
del Servicio Nacional de Aerofotogrametria que se encuentra ubicada

en la ciudad de La Paz, calle Reyes Ortiz, N° 41, Piso 4.

ALCANCE INSTITUCIONAL

La presente investigacion, tiene por objeto de estudio a la Unidad
Administrativa del Servicio Nacional de Aerofotogrametria, con domicilio

en la ciudad de La Paz.



2.1.

2.2

2.3.

2.4.

CAPITULOII
MARCO TEORICO

ADMINISTRACION

La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que
las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia metas

seleccionadas (Koontz Harold y Weihrich, 1998).

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional es el conjunto de medios utilizados para dividir el
trabajo, y asegurar su coordinacion necesaria entre las distintas areas
funcionales. Estos medios formales comprenden elementos relacionados con el
disefio de puestos de trabajo (divisidn y especializacion, estandarizacion de las
funciones), con la elaboracion de organigramas (grafica que muestra las
funciones, los departamentos los puestos y sus relaciones) (Joaquin Rodriguez
Valencia, 2015)

ORGANIGRAMA

El organigrama es una representacion grafica de la estructura organizacional de
una empresa, 0 de cualquier entidad productiva, comercial, administrativa,
politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma esquematica, la posicion
de las areas que la integran, sus lineas de autoridad, relaciones de personal,

comités permanentes, lineas de comunicacion y de asesoria (lvan Thompson).

PUESTO

Un puesto de trabajo es la esencia misma del grado de productividad de una

organizacion, por tanto, consiste en un grupo de tareas que se deben


https://www.gestiopolis.com/teoria-de-la-productividad-laboral-y-empresarial/
https://www.gestiopolis.com/teoria-de-la-productividad-laboral-y-empresarial/
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2.6

desarrollar para que una organizacion pueda alcanzar sus objetivos (Mondy y
Noe, 1997).

ANALISIS DE PUESTOS

Es el proceso sistematico para obtener informacién relevante sobre los

elementos que componen un puesto de trabajo, los deberes, responsabilidades,

condiciones de trabajo, grados de habilidad y conocimientos exigibles a fin de

desempenarlo correctamente.

ELEMENTOS DEL PUESTO DE TRABAJO

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4

TAREAS

Son un elemento basico del trabajo, que se refiere a actividades
definitivas, identificables y necesarias para ejecutar un puesto de

trabajo.

DEBERES

Son un segmento de trabajo mas amplio, integrado por varias tareas

que son realizadas por un empleado.

RESPONSABILIDAD

Esta se relaciona con el nivel de autoridad y deberes. El empleado tiene
la obligacion de cumplir con su responsabilidad y ejercer la autoridad
delegada. La responsabilidad tiene un caracter personal, por

consiguiente esta no puede delegarse.

FUNCIONES

Se refiere a las funciones esenciales del trabajo, las cuales requiere

identificarse por escrito en la descripcion del puesto de trabajo que

8



indique las diversas funciones a realizar las relaciones de un puesto con

otros mas.

2.7. METODOS DE ANALISIS DE PUESTOS

2.71.

2.7.2.

2.7.3.

OBSERVACION DIRECTA

Este método se aplica cuando existe la necesidad de definir el objetivo
de la observacion, anotar sus caracteristicas, clasificarlas, analizarlas y
criticarlas, y observar las notas resultado de la observacién para

consulta posterior.

CUESTIONARIO

Es un método ampliamente utilizado para reunir datos acerca de ciertos
puestos de trabajo. El cuestionario, estd compuesto por preguntas que
tienden a aclarar el objetivo previamente fijado. La principal ventaja de
este método es que puede reunirse informacion de gran numero de
puestos de trabajo, con un bajo costo y en un periodo relativamente

corto.

ENTREVISTA

Este método exige realizar una conversacion persona con el titular del
puesto de trabajo, generalmente en el mismo lugar donde labora. Las
entrevistas pueden ser estructuradas y no estructuradas. En las
primeras se aplica un formato predisenado que garantiza la cobertura
de todos los aspectos pertinentes. En las segundas no hay una lista
predefinida de comprobacion, ni un formato elaborado previamente,

sino que este se va desarrollando al ritmo de la entrevista.



2.7.4. LISTA DE ACTIVIDADES

Este método implica solicitar a los titulares de los puestos de trabajo
que registren las actividades que han realizado en intervalos de tiempo
(dia, semana, mes), en el curso de una semana. Este método recolecta
datos, los cuales son utilizados para identificar actividades del puesto

cuando ninguna de estas actividades ha sido registrada.

2.8 PROCESO DEL ANALISIS DE PUESTOS

Existe un proceso de analisis de puestos, el cual implica seguir varias fases

para la realizacién sistematizada de este estudio, independientemente de los

meétodos de analisis que se utilicen.

2.8.1

PREPARACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Esta etapa comenzara con habituarse a la empresa, es decir, se debe
obtener informacion sobre la empresa respecto a sus antecedentes
histéricos, actividad econdémica, sus objetivos, estrategias, politicas y

estructura organizacional.

Se debe conocer la problematica, es decir, los problemas mas
frecuentes que se presentan en la empresa, tales como la falta de
disefio de puestos, problemas en la dotacion de personal, fallas en la
ejecucion del trabajo, deficiencias en la evaluacion del desempefio,
deficiencias en la asignacion de sueldos y salarios, falta de
descripciones y especificaciones de puestos, duplicidad de funciones,

bases para la capacitacion, entre otros.

Se debe identificar los puestos de trabajo a estudiar, para lo cual habra

que revisar la documentacién existente sobre los puestos de trabajo,

10



como revisar los organigramas, la informacién sobre analisis de
puestos realizados anteriormente y la descripcion de puestos

efectuados con anterioridad.

También es importante dar a conocer a los jefes y titulares de los
puestos, los métodos que se aplicaran, que pueden ser observacion

directa, cuestionarios, entrevistas, entre otros.

2.8.2 PLANEACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Es esencial llevar a cabo la planeacion del analisis de puestos de

trabajo, para lo cual se debe comenzar fijando los objetivos de mismo.

También se debe elaborar programas que son instrumentos basicos

para poder vigilar el avance del proyecto programado.

En esta fase se trata lo referente a obtener el apoyo al proyecto de la
direccion general, esto implica la necesidad de que una vez expuestos
los objetivos delo proyecto de analisis, se plantee la necesidad de

lograr el apoyo de la direccion general para su desarrollo.

2.8.3 EJECUCION DEL ANALISIS DE PUESTOS

Esta fase implica la realizacién del plan de analisis de puestos de

trabajo.

El paso inicial en un plan de analisis de puestos de trabajo es identificar
todos los puestos que integran la empresa (inventario de puestos de

trabajo), Cada empleado ocupa un puesto de trabajo y un puesto es

11



2.8.4

ocupado por una sola persona. El inventario de puestos de trabajo se

inicia revisando el organigrama de una empresa.

El siguiente paso es recolectar informacion de los empleados y de su
jefe, a través de los métodos de analisis de puestos, generalmente se
utilizan los cuestionarios, ya que permite obtener informacién de un
gran numero de empleados en un plazo razonable. Los cuestionarios
incluyen preguntas de tipo objetivo y explicativas tratandose de puestos
ya seleccionados. El titular de un puesto contestara todas las

preguntas, las cuales revisara su jefe inmediato para corroborar éstas.

Una vez aplicado el cuestionario y recolectada la informacidén sobre los
puestos, comienza el proceso de analisis para identificar cada uno de
los apartados del cuestionario que caracterizan una realidad. El analisis
de los datos obtenidos se hace comenzando por los puestos de trabajo,
de manera individual y complementando todos los que integran un

departamento.

ELABORACION DE DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DE
PUESTOS

En esta fase, con base en el analisis e interpretacion de la informacién
contenida en los cuestionarios de analisis de puestos, se procede a
elaborar los borradores, tanto de la descripcion como de |la
especificacion de los puestos de trabajo, los cuales deben estar
relativamente completos, e identificar apartados en los cuales sea
necesario obtener aclaraciones adicionales. Es recomendable que cada
jefe inmediato revise las descripciones y especificaciones de puestos
obtenidas con los empleados, con el propdsito de que comprendan y

estén de acuerdo con el contenido.

12
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2.10.

2.11.

2.12.

DESCRIPCION DE PUESTOS

La descripcion de puestos es un documento que proporciona informacion
acerca de las tareas, deberes y responsabilidades del puesto. Las cualidades
minimas aceptables que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un
puesto especifico se contienen en la especificacidén del puesto (Mondy y Noe,
1997).

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

La especificacion del puesto es un documento que contiene las capacidades
minimas aceptables que debe tener una persona a fin de desempefar un
puesto especifico. En este se determina el conjunto de habilidades y
experiencias que un candidato debe cubrir para el desempefio satisfactorio del

puesto de trabajo.

MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar
y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Documento inscrito de informacién ordenada y sistematizada que concierne a
las descripciones y especificaciones de puestos de trabajo de los empleados, la
cual puede utilizarse por el departamento de personal para orientar funciones

de este hacia los objetivos de una empresa.

13



El propdsito de este manual es agrupar los puestos de acuerdo con la
estructura organizacional de una empresa, con base en las interrelaciones entre

los deberes, funciones, responsabilidades y requerimientos de los puestos.

14
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2.2

CAPIiTULO 1l

MARCO INSTITUCIONAL

CREACION

El Servicio Nacional de Aerofotogrametria (SNA), fue creado mediante Decreto
Ley 14128 el 19 de noviembre de 1976, como un Organismo Descentralizado,
depende en el orden jerarquico, disciplinario, organico y funcional del Comando
General de la Fuerza Aérea Boliviana y en |lo administrativo del Ministerio de

Defensa Nacional.

El 7 de septiembre de 2020 mediante Decreto Supremo N° 4324 se actualiza
las funciones del SNA, estableciendo que tiene la funcion de ejercer la actividad
de sensoramiento remoto aerotransportado tripulado o no tripulado a nivel
nacional, asi como autorizar a personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, el ejercicio de la actividad de sensoramiento remoto aerotransportado
tripulado o no tripulado, en coordinacion con la autoridad competente

responsable de autorizar las operaciones aéreas en general.

MISION

El Servicio Nacional de Aerofotogrametria, es una institucién publica
descentralizada de la Fuerza Aérea Boliviana, dedicada a realizar
levantamientos de datos con sensores aerotransportados tripulados o no
tripulados, operaciones de exploracion y reconocimiento a fin de participar en
proyectos de Desarrollo Integral y proveer informacién para la Seguridad vy

Defensa Nacional del Estado Plurinacional de Bolivia.
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3.3.

3.4.

VISION

En el afno 2025 el SNA, sera una institucion con prestancia tecnolégica en la
adquisiciéon de datos aerotransportados y con recursos humanos altamente
capacitados, generando productos y servicios de la mas alta calidad, para
participar efectivamente en el desarrollo integral y defensa del Estado

Plurinacional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El Servicio Nacional de Aerofotogrametria estda organizado en niveles

jerarquicos y unidades organizacionales.

3.4.1. NIVELES JERARQUICOS

Los niveles jerarquicos agrupan a las unidades funcionales de acuerdo

al nivel de autoridad y responsabilidad.

Normativo y de fiscalizacion
Operativo

Ejecucion

Asesoramiento

Tactico

Apoyo tactico

YV V. V V V V V

Apoyo

3.4.2. CLASIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES

Las unidades organizacionales, han sido clasificadas en: Sustantivas
(cuyas funciones contribuyen directamente al logro de los objetivos de
la institucidon); Administrativas (cuyas funciones contribuyen

indirectamente el cumplimiento de los objetivos de la entidad y prestan
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servicios a las unidades sustantivas para su funcionamiento); y de
Asesoramiento (las que cumplen funciones de caracter consultivo y no

ejercen autoridad lineal sobre las demas unidades). Ver Anexo 1
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CAPITULO IV
MARCO PRACTICO

En el desarrollo investigativo del presente documento se utilizé el siguiente tipo de

investigacion:

41.

4.2.

4.3.

INVESTIGACION DESCRIPTIVA

El tipo de investigacion a utilizarse para el desarrollo del presente trabajo de
campo es el descriptivo, cuyo propdsito es exponer situaciones y eventos de
manera detallada es decir, como se manifiestan determinados fenémenos. Los
estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a
analisis (Dankle, 1986)

INVESTIGACION CUANTITATIVA

Al mismo tiempo se empleara la investigacion cuantitativa, toda vez que con la
misma se aplicaran instrumentos de medicién y se recolectaran datos que son

cuantificables.

En la investigacion cuantitativa los estudios que utilizan este enfoque confian en
la medicion numérica, el conteo y en uso de estadistica para establecer

indicadores exactos (Hernandez 2006).

POBLACION DE ESTUDIO

Es la poblacidon o totalidad de elementos en una investigacion. El conjunto de
objetos o cosas, fendmenos o procesos, sujetos a investigacion, que tienen en
comun caracteristicas que son objeto de observacién (Agreda Maldonado,
2003).
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Para efectos del presente documento, se tomd en cuenta como poblacion de
estudio al 100% del personal de la Institucion, cuyas dependencias se
encuentran en la oficina central que son las Unidades de ingenieria y Unidad
Administrativa, asimismo se tomo6 en cuenta al nivel de asesoria, es decir
Auditoria, Juridica y Ayudantia y a Secretaria General, siendo un total de 36

personas, como se muestra en el siguiente cuadro:

CUADRO N° 1
DISTRIBUCION DEL PERSONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE
AEROFOTOGRAMETRIA
OFICINA CENTRAL

UNIDAD
CANTIDAD
DEPARTAMENTO
Asesoria Juridica 1
Auditoria Interna 2
Ayudantia 1
secretaria General 1
Unidad de Ingenieria 2
Departamento de Proyectos 15
Departamento Comercial 2
Unidad Administrativa 2
Departamento Administrativo 10
POBLACION TOTAL 36

Fuente: Elaboracion Propia
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4.4. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

441.

4.4.2.

ENTREVISTAS

La entrevista es una técnica o método de recoleccion de informacién
que se aplica a una poblacién no homogénea. Es la conversacién entre
dos personas en la que clasicamente una oficia de entrevistador y otra
de entrevistado. Existe comunicacion e interaccion. Es la técnica o
método que permite obtener informacién directa y personal (Agreda
2003).

Las entrevistas fueron aplicadas al Director General, Jefe de la Unidad
Administrativa, Jefe Seccidon de Recursos Humanos y Jefe Seccidn
Planificacion, con el propésito de recopilar informacion referente a la
estructura organica y el manual de funciones de la institucion. Ver

Anexo 2

ENCUESTAS

La encuesta es el método de recopilacion de datos acerca de hechos
objetivos, opiniones, conocimientos, etc., basado en una interaccion
indirecta con el encuestado o la persona que responde (Velasquez y
Rey).

Se las realizdé en los diferentes niveles jerarquicos operativo, tactico y
de apoyo con el objeto de recolectar datos respecto a la estructura
organica de la institucién y el manual de funciones en conocimiento de

las funciones que desempefia en su puesto. Ver Anexo 3

4.5. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

De las entrevistas realizadas se pudo determinar lo siguiente:
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Referente al organigrama, los entrevistados coincidieron en indicar que la
institucién cuenta con un organigrama, el cual se encuentra a la entrada de la
Direccion General y que es visible no solo al personal de la institucidn, sino
también al publico en general, mencionaron que las lineas de autoridad se
encuentran bien definidas y son de conocimiento del personal. Asi también,
coincidieron en aseverar que el organigrama necesita actualizacion, puesto que
en la gestion 2018 se vio la necesidad de crear dos puestos con la finalidad de
mejorar el desempefio del personal dividiendo el trabajo, esta decision se la
tomo a consecuencia de la adquisicion de nuevos equipos tecnoldgicos con los

que reforzaron la calidad de sus servicios.

Con referencia a los manuales de la institucion, respondieron que cuentan con
el Manual de Organizacién y Funciones, Manual de Procedimientos y los
Reglamentos Especificos que se elaboran para cumplir con disposiciones
legales, indicaron también que el Manual de procedimientos y Funciones fueron

actualizados en mayo de 2018.

El responsable de la actualizacién de los manuales es el Jefe de Planificacion,
al respecto, él indicd que debido a la carga laboral (puesto que actualmente se
encuentra realizando la actualizacion de Reglamentos Especificos en
cumplimiento a nota enviada por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas) no efectud la actualizacion toda vez que también debia analizar la

modificacién del organigrama.

Respecto a la descripcion de puestos, existe una confusion, ya que los
entrevistados lo relacionan con el Manual de Organizacién y Funciones, por lo

que se determind que no existe una descripcidn de puestos de la institucion.

Asimismo, se consultoé sobre la contratacién de personal, y mencionaron que lo
realiza el Jefe de Recursos Humanos en coordinacion de con el Jefe de Unidad

Administrativa y la unidad solicitante y que se elabora un documento en el que
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se menciona los requisitos minimos que el postulante debe cumplir para el

puesto de trabajo.

De las encuestas realizadas los resultados son los siguientes:

Pregunta N°1

¢Usted conoce la misién de la instituciéon? ; Podria describirla?

GRAFICO N° 1

CONOCE LA MISION DE LA INSTITUCION

PERSONAL | PORCENTAJE

Si 33 92%
NO 3 8%
TOTAL 36 100%

CONOCE LA MISION DE LA
INSTITUCION

8%

H S|

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

Como se observa en la tabla y el grafico, el 92% del personal conoce la misién

de la institucidon y desempefa sus funciones en beneficio de la misma.
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Pregunta N°2

¢Usted sabe si la institucion cuenta con un organigrama?

GRAFICO N° 2

LA INSTITUCION TIENE ORGANIGRAMA

PERSONAL | PORCENTAJE
Si 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

LA INSTITUCION TIENE
ORGANIGRAMA

0%

ms

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

De acuerdo a los resultados, se observa que el 100% del personal afirma que la

institucion cuenta con un organigrama y se determina que conocen el mismo.
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Pregunta N°3

éSe encuentra a la vista de todo el personal?

GRAFICO N° 3

EL ORGANIGRAMA ESTA A LA VISTA

PERSONAL | PORCENTAJE
Si 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

VISTA

0%

EL ORGANIGRAMA ESTA ALA

m S|

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

Esta pregunta se la realizé para saber si el personal

tuvo la curiosidad de

observar el organigrama, puesto que el mismo se encuentra situado al ingreso

de la Direccion General, por lo tanto el 100% indica que el mismo esta visible.
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Pregunta N°4

¢El puesto que actualmente ocupa se encuentra dentro el organigrama de
la Institucion?
GRAFICO N° 4

SU PUESTO ESTA EN EL ORGANIGRAMA

PERSONAL | PORCENTAJE

Si 34 94%
NO 2 6%
TOTAL 36 100%

SUPUESTOESTAENEL
ORGANIGRAMA

6%

ms

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

Esta pregunta se la realizd para corroborar si efectivamente el personal
tiene la certeza de que el puesto en el que desempefia su trabajo se
encuentra ubicado dentro de la estructura organica de la institucion, en
ese entendido se puede observar que el 6% del personal encuestado
indican que sus puestos de trabajo no estan incluidos en el organigrama y
este porcentaje corresponde a las nuevas Secciones de la Unidad

Administrativa.
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Pregunta N°5

¢ En qué manual se encuentran descritas sus funciones?

GRAFICO N°5

QUE MANUAL DESCRIBE SUS FUNCIONES

PERSONAL | PORCENTAJE

MOF 34 94%
NINGUNO 2 6%
TOTAL 36 100%

QUE MANUAL DESCRIBE SUS
FUNCIONES

6%

H MOF
B NINGUNO

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto a la consulta efectuada de los manuales se puede observar que el
34% indica que ellos conocen sus funciones a través del Manual de
Organizacion y Funciones y el 6% indica que no se encuentran sus funciones
en ningun manual, por lo que se concluye que estos corresponden a las nuevas

secciones.
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Pregunta N°6

¢ Cuando ingreso a la institucion le proporcionaron sus funciones a través

de algun documento?

GRAFICO N° 6

LE PROPORCIONARON SUS FUNCIONES
AL INGRESAR A LA INSTITUCION

PERSONAL | PORCENTAJE
Si 26 2%
NO 10 28%
TOTAL 36 100%

LE PROPORCIONARON SUS
FUNCIONES

m Sl

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

De acuerdo a los resultados se puede determinar que solo al 72% del personal

se le entregdé un documento en el que se detall6 las funciones que este debia

cumplir en su puesto de trabajo, el 33 % desconoce esa informacion, lo que

hace suponer que no existe una buena difusion de las funciones, ni induccién al

personal que ingresa a la institucion.
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Pregunta N°7

sConsidera que las funciones descritas en el manual estan acorde a su

trabajo?

GRAFICO N° 7

LAS FUNCIONES DESCRITAS ESTAN
ACORDE A SU TRABAJO

PERSONAL | PORCENTAJE
Si 34 94%
NO 2 6%
TOTAL 36 100%

6%

LAS FUNCIONES DESCRITAS
ESTAN ACORDE A SU TRABAJO

ms

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto a la consulta efectuada de los manuales se puede observar que el

94% indica que las funciones detalladas en el Manual de Funciones son las que

corresponden a su puesto de trabajo y el 6% que no y esto se debe a que las

secciones nuevas no cuentan con un documento formal en el que estén

descritas sus funciones.
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Pregunta N°8

¢El manual describe el objetivo del puesto?

GRAFICO N° 8

EL MANUAL DESCRIBE EL OBJETIVO DEL
PUESTO

PERSONAL | PORCENTAJE

Si 34 94%
NO 2 6%
TOTAL 36 100%

EL MANUAL DESCRIBE EL
OBJETIVO DEL PUESTO

6%

ms

B NO

Fuente: Elaboracion Propia

Respecto a la consulta efectuada del objetivo de los puestos de trabajo el 94%
indica que el Manual de Funciones describe el objetivo del puesto de trabajo y
el 6% que no y esto se debe a que las secciones nuevas no cuentan con un

documento formal en el que esté descrito el objetivo del puesto.
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Pregunta N°9

¢Sabe a quién reportar los resultados de las funciones que realiza

(inmediato superior)?

GRAFICO N° 9

SABE QUIEN ES SU INMEDIATO SUPERIOR

PERSONAL | PORCENTAJE
Si 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

SUPERIOR

0%

SABE QUIEN ES SU INMEDIATO

H S|

HNO

Fuente: Elaboracion Propia

Como se puede observar el 100% del personal conoce la linea de

autoridad, es decir sabe a quién va a reportar el trabajo realizado.
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Pregunta N°10

¢ Usted conoce a que puestos debe supervisar?

GRAFICO N° 10

SABE QUE PUESTOS DE SUPERVISAR

PERSONAL | PORCENTAJE

Si 6 17%
NINGUNO 30 83%
TOTAL 36 100%

SABE QUE PUESTOS DEBE
SUPERVISAR

17%

L]
B NINGUNO

Fuente: Elaboracion Propia

En los resultados referente a la supervision de puestos el 17% indica que
si conocen todos puestos que deben supervisar ya que son los jefes de
unidad o de departamento y el 83% es el personal que no tienen puestos

para supervisar.
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Pregunta N°11

¢ Considera usted qué cumple con los requisitos necesarios para ocupar
el puesto de trabajo?

GRAFICO N° 11

CUMPLE CON LOS REQUISITOS MiNIMOS

PERSONAL | PORCENTAJE

SI 36 100%
NO 0 0%
TOTAL 36 100%

CUMPLE CON LOS REQUISITOS
MINIMOS

0%

L]

HNO

Fuente: Elaboracion Propia

Segun los resultados obtenidos se puede evidenciar que el 100% del
personal cumple con los requisitos necesarios para ocupar el puesto de
trabajo, sin embargo en consultas al azar realizadas al personal de la
Unidad Administrativa, comentaron que por ejemplo el puesto de
Secretaria de la Unidad Administrativa lo desempefia una Auxiliar de

oficina.
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4.6.

Los resultados del analisis documental son los siguientes:

Para realizar el presente documento se analiz6 el Manual de Organizacion y
Funciones, instrumento normativo que tiene la finalidad de reglamentar la
organizacion y desempefio de las labores de personal de la institucion, con el
cual se pudo conocer las areas y unidades organizacionales, su jerarquia,
objetivos y funciones de las mismas, y lo mas importante conocer su estructura

organica en su forma mas simple que es el organigrama.

En primera instancia se pudo observar que la institucién cuenta con un Manual
de Organizacion y Funciones, el mismo que fue actualizado en la gestion 2018,
sin embargo cuando se reviso el organigrama se vio que el mismo es de la
gestion 2010 y a partir de ese afio no sufrié ninguna modificacion, siendo solo

objeto de actualizacion las funciones del personal.

En la revision de la estructura Organica se evidencié que de la Unidad
Administrativa depende el Departamento Administrativo y que de este
dependen 7 Secciones, de las cuales 3 corresponden al area financiera y 4
corresponden al area administrativa, lo que indica que el Jefe del Departamento

estaria cumpliendo doble funcién.

Teniendo en cuenta que el total de personal dependiente de la Unidad
Administrativa es de 12 se procedio a la verificacion del organigrama con cada
uno de los puestos de trabajo y se determindé dentro del Departamento
Administrativo que existen dos secciones nuevas, una Seccion de

Contrataciones y una Seccién de Planificacion.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA INVESTIGACION

De los resultados obtenidos de la investigacion de campo se puede realizar las

siguientes conclusiones:
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»  El Servicio Nacional de Aerofotogrametria, cuenta con un organigrama
gue no se encuentra actualizado, puesto que en la Unidad Administrativa

existen dos Secciones que no se reflejan en la estructura organizacional.

» Se determiné que existe dualidad de funciones en el Departamento
Administrativo, puesto que de este dependen Secciones Financieras y

Administrativas.

» Las Secciones de Contrataciones y Planificacion no tienen establecidas

sus funciones en un documento formal.

» No existe un documento en el que puedan guiar para realizar la

contratacién del personal idéneo para ocupar los puestos de trabajo.

Para poder subsanar las observaciones previamente descritas se realiza las

siguientes recomendaciones:

»  Teniendo en cuenta que en la Unidad Administrativa del Servicio Nacional
de Aerofotogrametria, se crearon dos Secciones es necesario realizar un
Reestructuracion de organigrama de la citada Unidad, considerando
también crear un Departamento Financiero con el que se eliminara la

dualidad de funciones.

» Asi también, se recomienda la realizar un analisis y descripcion de
puestos en primera instancia para el Departamento Financiero y las
Secciones de Contrataciones y Planificacion, posteriormente para la

Unidad Administrativa y las demas Secciones.
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4.7.

4.71.

4.7.2.

DESARROLLO DE LA PROPUESTA
INTRODUCCION

Luego de haber realizado la investigacion de campo en el presente
documento, se ve la necesidad de desarrollar una propuesta que para
subsanar las observaciones encontradas en la Unidad Administrativa del

Servicio Nacional de Aerofotogrametria.

La propuesta se basa en el analisis y descripcidn de puestos a partir de
la reestructuracion de la estructura organica de la Unidad Administrativa
en la que se incluiran a las Secciones de Planificacion y de
Contrataciones y se creara el Departamento Financiero y dos puestos de
Secretaria, mismos que seran plasmados en un manual de descripcion

de puestos.

OBJETIVO

Lograr que mediante la descripcidon de puestos, el personal dependiente
de la unidad administrativa del servicio nacional de aerofotogrametria se
interiorice de las funciones especificas para su puesto de trabajo y de

esta manera demuestre mejores resultados.

4.7.3. VENTAJAS QUE PROPORCIONA EL ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puestos de trabajo responde a una necesidad urgente de
las empresas para organizar eficazmente el trabajo en ellas. Es
indispensable para conocer con toda precisién “lo que cada trabajador

hace” y las “aptitudes que se requieren para hacerlo bien”.

El analisis de puestos representa importantes ventajas para la empresa,
el trabajador, el departamento de personal y el jefe de area y son las

siguientes:
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Para la organizacion:

>

Permite establecer los niveles jerarquicos con su correspondiente
autoridad y responsabilidad.

Permite apoyar la coordinacion del trabajo correspondiente

La estructura organizacional se vuelve mas definida, ayudando a

tener un claro posicionamiento del personal dentro de la empresa.

Para los jefes de area:

>

Representa un documento importante que define las funciones vy
permite distribuir de manera razonable las tareas y ubicar a cada
empleado en el puesto de trabajo que le corresponda.

El jefe puede controlar mejor a sus colaboradores desde el punto de
vista de responsabilidad, productividad, eficiencia y eficacia.

Facilita la sustitucidon correcta de un empleado en casos de

eventualidad.

Para el trabajador:

>

Describe las tareas que debe ejecutar, la manera en que debe
realizarlas y con qué finalidad. También le indica sus
responsabilidades por tareas orientandolo hacia el logro de los
objetivos del puesto de trabajo.

Comprueba que sus tareas estan bien o mal ejecutadas. Con esto se

le indican los errores cometidos, pero también sus aciertos logrados.

Para el departamento de recursos humanos:

>

Funciona de orientacion al momento de contratar nuevo personal
para el puesto, asi se identifica candidato de forma efectiva.

Ayuda a identificar los requerimientos de capacitacion que necesita el
personal para mejorar el desempefo de sus funciones en el puesto.
Permite fijar politicas y programas de evaluacién del desempefo

para considerar ascensos, promociones, incentivos, entre otros.

36



4.7.4. ANALISIS DE PUESTOS

Para llevar a cabo el analisis de puestos se seguiran las fases

correspondientes.

Preparacién del anadlisis de puestos

En esta primera fase, se llevd una reunion con el Director General, el
Jefe de la Unidad Administrativa y el Jefe se Recursos Humanos, para
comunicar la importancia de realizar un analisis de puestos en la Unidad
Administrativa, debido a la creacion de puestos y otras observaciones

encontradas.

Se explicd que, este analisis se lo realizaria en cada uno de los puestos
que conforman la Unidad Administrativa, de los cuales se recolectara
informacion utilizando diferentes métodos y que producto de este analisis

se obtendra la descripcidon de los mismos.

Planeacion del analisis de puestos

En esta fase, se comunicé al personal involucrado (personal dependiente
de la Unidad Administrativa) sobre las actividades que se realizarian
durante el proceso de analisis de puestos, asi como la necesidad de
contar con el apoyo y colaboracién de los mismos, con la finalidad de que
producto del analisis se obtenga un buen resultado en beneficio tanto de

la empresa como del mismo personal.

También se determind los métodos de recoleccidon de informacion a

utilizarse y se estructuraron los mismos. Ver Anexos 4y 5

37



Ejecucion del analisis de puestos

En esta fase se efectu6é un inventario de los puestos que conforman la
Unidad Administrativa, basado en primera instancia en el organigrama

Unicamente de la citada unidad.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

a SECCION SEDeon EECCION
- TGS 10N
COMTABILIDAD i ALMACEMES
SECCION BUBSECTION

- PR ang'nfr RECURSOS = ARCHIVD

HESUPLESTD HUMANGS CEMTRAL

TEGORERIA

SECCION |

Sin embargo, en el conteo fisico de los puestos de trabajo se puedo
observar que existen 2 puestos extras que dependen de la Unidad
Administrativa y que no se encuentran incluidos en el organigrama. En
ese entendido, se aplica la aseveracion de que cada empleado ocupa un

puesto de trabajo y un puesto es ocupado por una sola persona.
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Por otro lado, se observé que del departamento administrativo dependen
tanto secciones administrativas como financieras, por consiguiente se ve
la necesidad de realizar la separacion de las secciones dependiendo al
area que corresponda y la divisidon de trabajo, con la finalidad de evitar la
dualidad de funciones, asimismo, se creara dos puestos, uno para

secretaria del departamento Administrativo y otro para secretaria del

departamento financiero, por lo tanto se llego al siguiente detalle:

A NIVEL NUMERO DE
DENOMINACION DEL PUESTO JERARQUICO | PERSONAS
Jefe de la Unidad Administrativa Jefe 1
Secretaria de la Unidad Administrativa Apoyo 1
Jefe del Departamento Administrativo Jefe 1
Secretaria del Departamento Administrativo Apoyo 1
Jefe de la Seccion Activos Fijos Apoyo 1
Jefe de la Seccion Almacenes Apoyo 1
Jefe de la Seccién Recursos Humanos Apoyo 1
Jefe de la Sub Seccién Archivo Central Apoyo 1
Jefe de la Seccién Contrataciones Apoyo 1
Jefe de la Secciodn Planificacion Apoyo 1
Jefe del Departamento Financiero Jefe 1
Secretaria del Departamento Financiero Apoyo 1
Jefe de la Seccion Contabilidad Apoyo 1
Jefe de la Seccién Presupuestos Apoyo 1
Jefe de la Seccidon Tesoreria Apoyo 1
TOTAL 15

De acuerdo con el inventario realizado, son 15 puestos que estan sujetos
a analisis, mismos que no coinciden con el organigrama de la Unidad

Administrativa.

Una vez determinado el numero de puestos a analizar se comenzd con el
proceso de recoleccion de informacion a través de los métodos

seleccionados, para lo cual se distribuy6 los cuestionarios previamente
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estructurados a un total de 12 personas, toda vez que en la Unidad

Administrativa son 12 puestos los que se ocupan actualmente.

De los puestos ya existentes, se pudo verificar las lineas de dependencia
tanto del inmediato superior, como de supervisién; se pudo revisar y
verificar que los objetivos y funciones se encuentren bien descritos; se
obtuvo informacién referente a las relaciones de coordinacién vy
comunicacion tanto internas como externas; asi como los conocimientos,
experiencia, competencias y habilidades necesarios para el puesto de

trabajo.

De los puestos de Contrataciones y Planificacion, se pudo obtener el
objetivo, las funciones realizadas, los niveles dependencia, las relaciones
de coordinacién y comunicacién internas y externas y los requisitos

necesarios para ocupar el puesto de trabajo.

Otro método utilizado fueron las entrevistas, estas se las realizé al Jefe
de la Unidad Administrativa, Jefe del Departamento Administrativo, Jefe
de Contrataciones, Jefe de Planificacién, con los cuales se pudo trabajar
en la revision de los objetivos, funciones, relaciones de coordinacion y
comunicacion y especificaciones del puesto obtenidos en las encuestas

de las secciones de Contrataciones y planificacion.

Asimismo, con el Jefe de la Unidad Administrativa, se pudo establecer
los objetivos, funciones, relaciones de coordinacion y especificaciones
necesarias para los puestos de trabajo, que de acuerdo al analisis
efectuado en el organigrama de la Unidad Administrativa se vio por
conveniente crear los puestos de Jefe de Departamento Financiero y dos

puestos de Secretarias.
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El método de observacion directa se utilizd para recabar informacion
respecto a las condiciones en las que el personal de la Unidad
Administrativa efectua sus funciones, las herramientas que utiliza y el
ambiente de trabajo. Como resultado, se pudo determinar que el
personal cuenta con el material, mobiliario y equipos requeridos para el
desarrollo de sus funciones, asi también, se pudo notar que cuentan con
cuatro ambientes de trabajo, tres de ellos corresponden al Departamento
Administrativo (uno para Almacenes, uno para Archivo Central y uno para
Recursos Humanos, Contrataciones y Activos Fijos); en el cuarto
ambiente, se encuentra la Unidad Administrativa, Secretaria de Unidad,
Departamento Administrativo, Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria.
Todos los ambientes son ventilados y bien iluminados, sin embargo el

cuarto ambiente resulta reducido para las seis personas que trabajan ahi.

Conclusiones del Analisis de puestos

La Unidad Administrativa actualmente esta conformada por 12 personas,
2 Jefes y 10 son personal de apoyo, en esta unidad realiza un trabajo
rutinario, manual e intelectual, todo el personal conoce con claridad las

funciones que debe realizar.

Dualidad de funciones en el caso del Jefe de la Unidad Administrativa,
toda vez que, aparte de tener que supervisar el trabajo de todos sus
dependientes, supervisa exclusivamente el trabajo de las secciones
pertenecientes al area administrativa, es decir, Recursos Humanos,
Activos Fijos, Almacenes, Contrataciones, Planificacion y Archivo

Central.
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El Jefe del Departamento Administrativo, supervisa unicamente el trabajo
de las secciones correspondientes al area financiera, es decir,
Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria, ya que el mismo esta
especializado esta rama, por lo tanto descuida a las demas secciones,
motivo por el cual se tomd la determinacién de realizar la division de
trabajo y funciones y crear el Departamento Financiero, puesto que asi

cada Jefe Departamento podra encargarse de supervisar a su area.

Secretaria de la Unidad Administrativa, no cumple con un perfil para
ocupar ese puesto, ya que la misma es una auxiliar de oficina, por lo
tanto se debe analizar la posibilidad de realizar la reasignacion

correspondiente.

Las Secciones de Planificacién y Recursos Humanos, si bien tienen
claras sus funciones y las desempefian adecuadamente, requieren de
capacitacion que les permita demostrar las aptitudes, habilidades y

competencias.

En cuanto a los ambientes de trabajo, se debe realizar una reubicacion
de ambientes, tomando en cuenta las areas tanto administrativa como

financiera y de esta manera brindar seguridad y comodidad al personal.

Actualizacion del organigrama

Toda empresa debe contar con una estructura organizacional bien definida,
puesto que esta tiene la funcion principal de establecer autoridad, jerarquia,
cadena de mando y departamentalizaciones, entre otras. En la Estructura
organizacional la jerarquia, juega un rol importante, por lo tanto, supone un

orden descendente o ascendente.
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En este entendido, es que se observé la denominacién de Unidad
Administrativa, ya que el citado puesto corresponde a un nivel jerarquico,
toda vez que el Jefe de la Unidad administrativa, debe dirigir a los
empleados y controlar que las funciones de los mismos se cumplan en
beneficio de la institucion, por lo tanto su denominaciéon sera Direccion

Administrativa Financiera.
Asimismo, en el nuevo organigrama se incluira al Departamento Financiero,
las Secretarias para cada departamento, la Seccion de Contrataciones y la

Seccion de Planificacion.

A continuacién se presenta el nuevo organigrama propuesto:
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GRAFICO N° 12
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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Fuente: Elaboracion Propia

4.7.5.

DESCRIPCION DE PUESTOS

El manual de descripcion de puestos es el resultado del analisis de
puestos realizado en la unidad administrativa del servicio nacional de

aerofotogrametria.
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Director Administrativo Financiero
Ubicacién del Puesto : Direccion Administrativa Financiera
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Director General Ejecutivo

Sub Director General

Nivel de Supervision Departamento Administrativo

Departamento Financiero

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, organizar, supervisar, administrar y controlar los recursos tanto
financieros como no financieros, que coadyuven al logro de los objetivos de la
institucion.

FUNCIONES

Asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos humanos,
financieros y materiales.

Cooperar en las formulaciones, interpretaciones y aplicaciones de las politicas
de la Institucion.

Definir y administrar las Politicas Financieras de la Institucion.

Supervisar la elaboracion del POA y de la reformulacion del Presupuesto
Anual, coordinando con las Direcciones, Unidades y demas Jefaturas de
Departamentos de su dependencia.

Participar en las decisiones respecto a la compra de materiales y repuestos en
forma conjunta de acuerdo al Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Bienes, Servicios y de Consultoria.

Determinar y aplicar sistemas de control interno y evaluarlos
permanentemente para optimizarlos.
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» Proponer acciones correctivas en caso de presentarse posiciones criticas en
cualquiera de los componentes financieros.

» Presentar mensualmente la informacion financiera, que permita medir la
eficiencia, efectividad y economia de los recursos.

» Realizar un control y custodia de efectivo y valores.

» Delegar las tareas que sean factibles de transmitir y designar una adecuada
distribucién de trabajo.

» Evaluary supervisar las labores del personal de su dependencia.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direccion General

Sub Direccion General
Unidades de Area

Personal de su dependencia

Con instituciones publicas, privadas,
nacionales e internacionales en el marco
de su competencia

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Licenciatura con Titulo en Provisidn Nacional en las carreras de: Administracion de
Empresas, Contaduria Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Sistema de Administracion de Personal

Sistema de Contabilidad Integrado

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 8 afnos.
Experiencia especifica de 2 afos.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina

Trabajo en equipo y bajo presion
Enfoque a resultados

Toma de decisiones

Liderazgo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECRETARIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria de la Direccion Administrativa
Financiera

Ubicacién del Puesto : Direccion Administrativa Financiera

Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Director Administrativo Financiero

Nivel de Supervisién : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en las funciones de la Direccion Administrativa Financiera con la
elaboracién de la correspondencia recibida, despachada y atencion al publico.

lll. FUNCIONES

Y

Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de

los documentos.

Despachar y recibir toda la documentacion que ingrese.

Llevar libro de registro de entrada y salida de la documentacién pertinente.

Atender llamadas telefonicas, faxes, e-mails y otros.

Recibir y atender a toda persona que requiera entrevistas.

Mantener relacion directa con las secretarias de las diferentes Direcciones de

Area y la secretaria de Direccién General Ejecutiva

Mantener relacién de coordinacion con las diferentes Direcciones,

Departamentos y Secciones en el despacho.

» Llevar libro de registro de numeros telefénicos, direcciones, cargos de
autoridades y personas que tengan relacion directa con la Institucion.

» Ser responsable del archivo general de la correspondencia.

YV VYV VYV

Y

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS
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IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direccion Administrativa Financiera
Secretarias General y de Direcciones
Personal dependiente de la

Direccion Administrativa Financiera

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulo de Secretaria Ejecutiva

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point).

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afios, en el trabajo especifico.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Facilidad de comunicacion
Orden y disciplina

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe del Departamento Administrativo
Ubicacién del Puesto : Direccion Administrativa Financiera
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Director Administrativo Financiero

Nivel de Supervision Secretaria del Departamento Administrativo

Jefe de Seccion de Recursos Humanos
Jefe de Seccion de Contrataciones
Jefe de Seccidon de Activos Fijos

Jefe de Seccion de Almacenes

Jefe de Seccion de Archivo Central

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Gestionar eficientemente los Recursos Humanos, Activos Fijos y existencias de
materiales y suministros, asi como los servicios generales de apoyo a las distintas
unidades de la institucion en el marco de la normativa vigente

lll. FUNCIONES

>

>
>

Elaborar el Programa de Operaciones Anual del Departamento, en
coordinacion con las secciones de su dependencia.

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones de la institucion.

Atender previa verificaciéon del Presupuesto, los requerimientos o pedidos
efectuados por las diferentes Unidades, Secciones y Subsecciones de la
institucion.

Recibir, instruir y supervisar la atencidon de los requerimientos de
adquisiciones de materiales y suministros, previa autorizacion de las
instancias correspondientes.

Administrar los recursos humanos a través del reclutamiento, asignacion,
evaluacion y capacitacion del personal de acuerdo al Reglamento Especifico y
Reglamento Interno del Personal.
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» Preparar toda la documentacién inherente para la revalorizacion de activos
fijos, de todos los bienes que pertenezcan a la Institucién.

» Tener todos los bienes patrimoniales registrados y debidamente inscritos en
las Instituciones respectivas para precautelar el derecho propietario

» Supervisar el registro correcto de codificacion de los archivos fijos.

» Supervisar y dirigir la elaboracién y actualizacién de los Reglamentos
Especificos de la institucion para posterior remision al Director General
Ejecutivo.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero

Personal dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Sistema de Administracion de Personal

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 5 afos.
Experiencia especifica de 2 afos.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y Disciplina
Trabajo bajo presidn
Buena comunicacién
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria del Departamento Administrativo
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo

Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe del Departamento Administrativo

Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en las funciones del Departamento Administrativo con la elaboracion de la
correspondencia recibida, despachada y atencion al publico.

lll. FUNCIONES

YVVV VYV Y

Y

>

>

Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos.

Despachar y recibir toda la documentacion que ingrese.

Llevar libro de registro de entrada y salida de la documentacién pertinente.
Atender llamadas telefonicas, faxes, e-mails y otros.

Recibir y atender a toda persona que requiera entrevistas.

Mantener relacion directa con las secretarias de las diferentes Direcciones de
Area y la secretaria de Direccién General Ejecutiva

Mantener relacion de coordinacion con las diferentes Direcciones
departamentos y secciones en el despacho.

Llevar libro de registro de numeros telefénicos, direcciones, cargos de
autoridades y personas que tengan relacion directa con la Institucion.

Ser responsable del archivo general de la correspondencia.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS
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IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Departamento Administrativo
Secretarias General y de Direcciones
Personal dependiente de la

Direccion Administrativa Financiera

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulo de Secretaria Ejecutiva

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point).

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afios, en el trabajo especifico.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Facilidad de comunicacion
Orden y disciplina

Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
# AEROFOTOGRAMETRIA  20/Dici2021

w) MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

SECCION RECURSOS HUMANOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccién Recursos Humanos
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar el plan anual de incorporaciones, contrataciones de personal eventual y
llevar el registro actualizado de licencias, vacaciones y permisos verificando su
cumplimiento.

lll. FUNCIONES

>

>

Efectuar el relevamiento de la informacion necesaria del personal al interior de
la institucion.

Lograr que la institucion tenga estructurada su organizacion por medio de la
cuantificacion de personal

Participar en el proceso de reclutamiento de personal, en coordinacion con la
unidad solicitante y la Unidad Administrativa Financiera.

Seleccionar al servidor publico con méritos, capacidad aptitud y atributos
personales para ejercer el cargo.

Realizar la Induccién a todo personal nuevo que se incorpora a la institucién.
Programar, organizar y realizar, conjuntamente las Unidades vy
Departamentos, la evaluacion del desempenio del personal.

Programar, coordinar y controlar la realizacion de los programas de
capacitacion al personal de la institucién.

Implantar el Sistema de Administracién de Personal.

Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos de las personas contratadas eventualmente.
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» Controlar el horario de ingreso y salida del personal a través de los partes
diarios.

» Remitir la relacion atrasos, faltas y abandonos de labores del personal a
instancias superiores.

» Presentar partes mensuales sobre las horas extraordinarias del trabajo.

» Elaborar certificados, constancias e informes relativos al personal que puedan
ser requeridos por los mismos o de terceros.

» Realizar trabajos afines que se le asignen, en funcién a reglamento interno de
la institucion.

» Lograr que el servidor publico de la institucion tenga sus documentos en
correcta disposicion.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direcciones
Departamentos Ninguna
Secciones

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado o Egresado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Personal (SAP)

Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afos.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina
Facilidad de comunicacion
Trabajo bajo presidn
Saber escuchar

Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

SECCION DE CONTRATACIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccidén Contrataciones
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Ninguna

OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar procesos transparentes y oportunos, para la contratacién de bienes y
servicios y contrataciones, de acuerdo a normas en actual vigencia.

FUNCIONES

Controlar el registrar en el SICOES la Programacién Anual de Contrataciones
y sus modificaciones durante la gestion.

Realizar procesos de contratacion en las modalidades de contratacion Menor,
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo, Licitacion Publica, Contratacion
Directa y en el Exterior segun sea la cuantia.

Elaborar el documento base de contratacion para los procesos que lo
requieran, en cumplimiento con el Reglamento Especifico SABS.

Verificar mediante certificacion presupuestaria la existencia de presupuesto
para la compra o contratacion del Bien o Servicio.

Realizar la publicacién de formularios en el Sistema de Contrataciones Estatal
SICOES.

Cumplir con los plazos establecidos en la normativa vigente.

Atender oportunamente los requerimientos realizados por las diferentes
Direcciones, Departamento y Secciones.

Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso, y Manejo
de los documentos.
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LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA
Direcciones
Departamentos Proveedores
Secciones

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,

Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
Conocimiento del idioma ingles

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 3 ainos.
Experiencia especifica de 1 afios.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina

Trabajo bajo presidn
Facilidad de comunicacion
Capacidad de negociacién
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECCION ACTIVOS FIJOS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccidn Activos Fijos
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener un sistema de registro y control de todos los bienes muebles e inmuebles
y precautelar el derecho propietario de todos los activos fijos de la Institucién.

lll. FUNCIONES

» Precautelar la correcta Administracién, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos de bienes muebles e inmuebles.

» Levantar inventarios con detalles, determinando el estado, descripciones
técnicas, que especifiquen claramente el bien segun especificaciones técnicas
de la Contraloria General del Estado.

» Elaborar formularios de Custodia y entregar los activos fijos a los
responsables que utilizan los mismos.

» Incluir, separar, efectuar traspasos con firmas de los ejecutivos sobre las
compras o bajas de los bienes, deslindando responsabilidades.

» Programar y supervisar la ejecuciéon de labores de mantenimiento y reparacion
de los activos fijos.

» Custodiar y mantener en buenas condiciones los bienes muebles e inmuebles.

Cuidar la buena conservacion de los activos fijos, excepto equipo de vuelo.

» Remitir informes de los activos fijos al Servicio Nacional de Patrimonio del
Estado (SENAPE)

Y

Y



» Realizar la verificacion y seguimiento de tramites y salvaguarda de Activos en
custodia temporal.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA
Bge:f’:;):nees;wtos Servicio Nacional de Patrimonio del
P . Estado (SENAPE).
Secciones

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado o egresado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:
Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afos.
Experiencia especifica de 1 afio.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Buena comunicacion
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

SECCION ALMACENES

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccion Almacenes
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar una adecuada administraciéon de los suministros existentes en almacenes a
través de los registros de ingresos, egresos y saldos.

lll. FUNCIONES

Y

YVVVVYVY

Elaborar informes periddicos con respecto a los niveles maximos y minimos
de materiales y suministros.

Coordinar la evaluacion y cotizacién de los materiales y suministros.

Revisar las facturas de las adquisiciones realizadas.

Elaborar actas de recepcion de materiales y repuestos recibidos, que ingresan
en almacenes.

Mantener el control de niveles maximos y minimos de materiales y
suministros.

Realizar inventarios mensuales, trimestrales, semestrales y anuales sobre la
existencia de materiales y suministros.

Despachar los materiales y pedidos a las diferentes reparticiones solicitantes.
Elaborar papeletas de salidas de suministros varios.

Registrar en libros las adquisiciones realizadas.

Presentar detalle de ingresos, egresos y saldos de materiales y suministros.
Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos a su cargo.
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LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direcciones
Departamentos Ninguna
Secciones

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado o egresado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria

Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:
Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (SABS)

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 ainos.
Experiencia especifica de 1 ano.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIOMAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

SECCION ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccion Archivo Central
Ubicacién del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Revisar, controlar, registrar, custodiar y archivar todos los documentos que se
encuentran en archivo central.

FUNCIONES

Realizar el registro de toda la documentacién que se encuentra en el archivo
central.

Elaborar el listado de la documentacion por gestiones y por asunto.

Controlar los ingresos y salidas de la documentacion que se encuentra en su
custodia.

Recibir periodicamente documentaciéon proveniente de los archivos de las
Unidades de Area y Secretarias.

Satisfacer las consultas de informacion que las unidades organizacionales
realicen.

Vigilar que no salga del Archivo ningun documento o expediente sin la debida
autorizacion y cotejo previo del mismo.

Realizar catalogacion, identificacion e instalacion fisica en el depdésito del
archivo.

Desarrollar los programas y acciones necesarias de prevencion, proteccién y
conservacion requeridas para el mantenimiento fisico y preservacion de los
documentos.
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LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direccion Administrativa Financiera
Departamento Financiero y personal
dependiente

Auditoria Interna

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado o egresado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria

Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:
Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Conocimientos en archivistica

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 ainos.
Experiencia especifica de 1 afio.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden vy disciplina
Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECCION PLANIFICACION

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccién Planificacion
Ubicacion del Puesto : Departamento Administrativo
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervisién : Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, programar y proyectar actividades a corto, mediano y/o largo plazo, a fin
de contribuir al desarrollo de objetivos segun la mision y vision de la institucion.

lll. FUNCIONES

» Asesorar en la revision y ajustes en la estructura organizacional, cuando asi
sea requerido.

» Efectuar el analisis de los diferentes planes para determinar la factibilidad de
los mismos, de acuerdo a necesidades de las diferentes areas de la
institucion.

» Elaborar los manuales de Organizacion y Funciones y Manual de
Procedimientos y sus respectivas modificaciones.

» Realizar |la actualizacion de los Reglamentos Especificos de la institucion.

» Subsanar observaciones de los Reglamentos Especificos realizadas del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

> Lograr la aprobacién y compatibilizacién con el Organo Rector, de cada uno
de los Reglamentos Especificos de la instituciéon

» Elaborar informes peridédicos y/o de acuerdo a requerimiento sobre las
actividades realizadas.

» Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos a su cargo
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LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA
Direcciones Ministerio de Economia y Finanzas
Departamentos i
. Publicas
Secciones

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado o egresado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria
Publica, Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

Sistema de Programacién Operativa

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afios.
Experiencia general de 1 afos.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Facilidad de comunicacion
Orden y disciplina

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

DEPARTAMENTO FINANCIERO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Departamento Financiero
Ubicacién del Puesto : Direccion Administrativa Financiera
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Administrativo
Nivel de Supervision Secretaria de Departamento Financiero

Jefe de Seccion Presupuestos
Jefe de Secciéon Contabilidad
Jefe de Seccién Tesoreria

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Administrar y ejecutar los recursos econdmico-financieros de la institucién, de
manera eficiente y transparente, en el marco de las disposiciones legales contenidas
en la Ley SAFCO.

lll. FUNCIONES

» Participar activamente en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y del
Presupuesto de Gestion.

» Supervisar la ejecucion presupuestaria y elaborar informes periédicamente
para posteriormente remitirlos al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
en cumplimiento de disposiciones administrativas en vigencia y cuando sea
solicitado por las instancias correspondientes.

» Asegurar el correcto funcionamiento del sistema de contabilidad de acuerdo
con las normas y técnicas correspondientes.

» Establecer procedimientos de control interno dentro de los procesos
financieros, contables, con las politicas y normas de contabilidad dictadas por
la Contraloria General del Estado, enmarcadas en los sistemas de control
fiscal de la Ley N° 1178“SAFCO”.
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» Verificar que los registros contables se lleven correctamente y en forma
oportuna.

» Supervisar la elaboracion de los Estados Financieros, de acuerdo a los
sistemas computarizados.

» Revisar las transacciones contables, en los comprobantes de contabilidad
emitidos de acuerdo a la nomenclatura contable programada.

» Seguimiento y evaluacion del nivel de ejecucién de las modificaciones y/o
ajustes a los presupuestos asignados y a los presupuestos de gastos y
recursos.

» Procesamiento y emision de la informacién de ejecucion presupuestaria.

» Cumplimiento de las distintas normas legales y técnicas relativas a los
Sistemas de la Ley 1178.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Direccion Administrativa Financiera
Departamento Administrativo

Personal dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en las carreras de: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Economia o Ingeniaria Comercial

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracion y Control Gubernamentales
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)

Sistema de Programacién Operativa (SPO)

curso del Sistema de Control Gubernamental (SCG)

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 4 ainos.
Experiencia especifica de 2 afos.
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5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina

Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo
Facilidad de comunicacion
Toma de decisiones
Pensamiento analitico
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Secretaria del Departamento Financiero
Ubicacién del Puesto : Departamento Financiero

Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe del Departamento Financiero

Nivel de Supervision Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Colaborar en las funciones del Departamento Financiero con la elaboracién de la
correspondencia recibida, despachada y atencion al publico.

. FUNCIONES

Y

Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de

los documentos.

Despachar y recibir toda la documentacion que ingrese.

Llevar libro de registro de entrada y salida de la documentacién pertinente.

Atender llamadas telefonicas, faxes, e-mails y otros.

Recibir y atender a toda persona que requiera entrevistas.

Mantener relacion directa con las secretarias de las diferentes Direcciones de

Area y la secretaria de Direccién General Ejecutiva

Mantener relacion de coordinacion con las diferentes Direcciones,

Departamentos y Secciones en el despacho.

» Llevar libro de registro de numeros telefénicos, direcciones, cargos de
autoridades y personas que tengan relacion directa con la Institucion.

» Ser responsable del archivo general de la correspondencia.

YVVV VYV

Y

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS
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IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Departamento Financiero

Secretarias General y de Direcciones
Personal dependiente de la

Direccion Administrativa Financiera

Ninguna

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulo de Secretaria Ejecutiva

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Manejo de paquetes informaticos (Word, Excel, Power Point).

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia general de 2 afios, en el trabajo especifico.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Facilidad de comunicacion
Orden y disciplina

Trabajo bajo presién
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECCION PRESUPUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccion Presupuestos
Ubicacién del Puesto : Departamento Financiero
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Financiero
Nivel de Supervision Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar del Programa Operativo Anual, el proyecto de Presupuesto y ejecutar
mediante el Sistema de Gestidén y Modernizacion Administrativa (SIGMA).

FUNCIONES

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y elaborar el
proyecto de Presupuesto.

Emitir informacion con respecto a la organizacion de recursos provenientes del
Tesoro General de la Nacién para su tramite y obtencién correspondiente.
Realizar un control de las partidas presupuestarias, en funcién al objeto del
gasto.

Realizar todo tramite pertinente a las modificaciones Presupuestarias en el
Ministerio de Economia.

Emitir las certificaciones presupuestarias antes de la ejecucion de los gastos.
Remitir mensualmente informacion de la ejecucién presupuestaria al Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas.

Priorizar Pagos Mediante el Sistema SIGMA.

Elevar periédicamente informes sobre la ejecucion y los saldos
Presupuestarios.

Realizar el seguimiento de Programa Operativo Anual semestralmente.
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» Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos presupuestarios.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Departamento Financiero
Seccion Contabilidad
Seccion Tesoreria

Ministerio de Economia y Fianzas
Publicas.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en la carrera de: Contaduria Publica o Contador general
Registro en el Colegio respectivo

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:

Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Programacién Operativa (SPO)

Sistema de Control Gubernamental (SCG)

Conocimiento y manejo del sistema SIGMA.

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia General de 3 afos
Experiencia Especifica de 2 afios.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina
Trabajo bajo presidn
Pensamiento analitico
Trabajo en equipo
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SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECCION CONTABILIDAD

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccién Contabilidad
Ubicacién del Puesto : Departamento Financiero
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Financiero
Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Elaborar los Comprobantes de contabilidad, preparar la documentacion contable para
los Estados Financieros.

lll. FUNCIONES

Y

Coordinar la ejecucién presupuestaria para la aplicacion de gastos.

Registrar los movimientos contables en el sistema computarizado.

Registrar contablemente los materiales y repuestos que entran y salen de
Almacenes, codificando los gastos asi como los activos fijos.

Controlar el registro y archivo de los comprobantes de contabilidad en forma
correlativa con documentacion fehaciente de respaldo

Controlar el registro y archivo de los comprobantes de contabilidad en forma
correlativa con documentacion fehaciente de respaldo.

Elaborar conciliaciones de las cuentas por cobrar, cuentas por pagar y gastos
efectuados por proyectos

Controlar y Supervisar las Conciliaciones Bancarias.

Proveer informacion requerida por los Jefes de Departamentos o por la Unidad
Administrativa.

Elaborar estados financieros.

Cumplir y hacer cumplir los procedimientos y normas técnicas de control
interno con las politicas establecidas.
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» Cumplir y hacer cumplir las normas técnicas de control interno sugeridas por
los auditores y consultores externos.

» Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los Comprobantes Contables.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Departamento Financiero
Seccion Contabilidad Ninguna
Seccion Tesoreria

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en la carrera de: Contaduria Publica o Contador general
Registro en el Colegio respectivo

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:
Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI)

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia General de 3 afos
Experiencia Especifica de 2 afios.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Orden y disciplina
Trabajo en equipo
Pensamiento analitico
Trabajo bajo presidn

73



SERVICIO NACIONAL DE Fecha:
AEROFOTOGRAMETRIA  20P¢/2071

MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS

AL DE AEROFOTOGRAMETRIA

SECCION TESORERIA

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto Jefe de Seccidn Tesoreria
Ubicacién del Puesto : Departamento Financiero
Numero de plazas : 1

Nivel de Dependencia : Jefe de Departamento Financiero
Nivel de Supervision Ninguno

Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Llevar correctamente los saldos en la Cuentas Bancarias, Control de Facturacion,
libros de compras — Ventas, declaraciones de Planillas de Sueldos y emisién de

cheques.
lll. FUNCIONES
» Controlar e informar en forma permanente sobre saldos en Cuentas
Bancarias.
» Registrar el control de ingresos por venta de fotografias, vuelos de produccion,
vuelos aerofotogramétricos y otros ingresos propios.
» Emitir las facturas ingresos, archivando en forma correlativa copias de los
mismos.
» Efectuar los controles cuando reciban cheques o efectivo en moneda
extranjera.
» Depositar el efectivo recibido en un plazo no mayor a las 48 horas.
» Efectuar la cobranza de efectivos y cheques.
» Girar cheques y determinar saldos.
» Presentar el detalle, débitos y créditos fiscales de los importes del Valor
Agregado.
» Elaborar los respectivos formularios de pagos de Impuestos en base al detalle
de débitos y créditos fiscales.
» Efectuar conciliaciones de saldos bancarios periédicamente.
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» Revisar, controlar, archivar los comprobantes de contabilidad en forma
correlativa con documentacion de respaldo.

» Elaborar planillas para el pago de viaticos y otros.

» Inutilizar los documentos de respaldo de los gastos cuando el proceso haya
concluido.

» Efectuar el pago de Refrigerios al personal del S.N.A.

» Precautelar la correcta Administracion, Salvaguarda, Control, Uso y Manejo de
los documentos.

LAS FUNCIONES SENALADAS SON ENUNCIATIVAS Y NO LIMITATIVAS

IV. RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA EXTERNA

Departamento Financiero
Seccion Contabilidad
Seccioén Tesoreria

Instituciones publicas y privadas.
Proveedores de Bienes y Servicios.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

5.1. FORMACION

Titulado en la carrera de: Contaduria Publica o Contador general
Registro en el Colegio respectivo

5.2. OTROS CONOCIMIENTOS

Cursos:
Ley 1178 “De Administracién y Control Gubernamentales

5.3. EXPERIENCIA

Experiencia General de 3 anos
Experiencia Especifica de 2 afios.

5.4. COMPETENCIAS Y HABILIDADES

Trabajo bajo presidn
Orden y disciplina
Trabajo en equipo
Pensamiento analitico
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5.1.

5.2.

CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Como resultado de la investigacion de campo y analisis de puestos, se realizd
la actualizacion del organigrama de la Unidad Administrativa, que posterior al
estudio realizado se modific6 su denominacion a Direccion Administrativa
Financiera del Servicio Nacional de Aerofotogrametria, incluyendo los nuevo
puestos, como también la elaboracion un Manual de Descripcion de Puestos, en
el que se puede encontrar de forma detallada el nombre del puesto, su
ubicacion, el nivel de dependencia, el objetivo, las funciones, la formacién
experiencia y competencias y habilidades que cada funcionario debe cumplir

para desempefar mejor sus funciones y lograr los resultados esperados.

RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Direccién Administrativa Financiera del Servicio Nacional de
Aerofotogrametria implementar el Manual de Descripcién de Puestos, como
documento de referencia para realizar el reclutamiento y seleccién de personal,
para los proceso de evaluacion y de capacitacion de personal. Asimismo, se
recomienda socializar las funciones detalladas en el citado documento, con la
finalidad de que el personal pueda mejorar su desempefo en sus puestos de

trabajo y conseguir mejores resultados en beneficio de la institucion.
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ANEXO 2
PREGUNTAS DE ENTREVISTA

Dirigida al Director General, Jefe de la Unidad Administrativa, Jefe de la

Seccion Recursos Humanos y Jefe de la Secciéon Planificaciéon

1. ¢ Lainstitucion cuenta con un organigrama?

2. ;Esta actualizado?

3. ¢ Considera usted que el organigrama necesita actualizaciéon? ¢ Por qué?

4. ;Se encuentra a la vista de todo el personal? ;Por qué?

5. ¢ El organigrama muestra todos los puestos de la institucion? ; Por qué?

6. ;Existen lineas de autoridad bien definidas en todos los niveles jerarquicos?

7. ¢ Con qué manuales administrativos cuenta la Institucion?

8. ¢Cuando fue su ultima actualizacién?

9. ¢ Quién es el responsable de la actualizacién de los manuales?

10. ¢ La Institucidon cuenta con descripcion de todos los puestos?

11. ;Quién es el encargado de efectuar la contratacién del personal?

12. ;Como se efectua el proceso de contratacién de personal?

13. ¢ Existe algun perfil de puesto de trabajo que especifique que requisitos debe

cumplir el postulante?
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ANEXO 3

ENCUESTA DE INVESTIGACION DE CAMPO DIRIGIDA AL DIRIGIDA
PERSONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE AEROFOTOGRAMETRIA

OFICINA CENTRAL

OBJETIVO

Efectuar el relevamiento de informacion referente al conocimiento que tiene el

personal respecto al organigrama y los manuales administrativos de la institucion.

1. ¢ Usted conoce la misién de la institucion? ¢ Podria describirla?

2. ;Usted sabe si la institucion cuenta con un organigrama?
( )Si
( )No

3. ¢ Se encuentra a la vista de todo el personal?
( )Si

( )No

4. ;El puesto que actualmente ocupa se encuentra dentro el organigrama de la

Institucion?
( )Si
( )No ¢ Por qué?

5. ¢En qué manual se encuentran descritas sus funciones?
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10.

1.

¢, Cuando ingreso a la institucion le proporcionaron sus funciones a través de
algun documento?

( )Si

( )No

¢ Considera que las funciones descritas en el manual estan acorde a su trabajo?
( )Si
( )No ¢ Por qué?

¢ El manual describe el objetivo del puesto?
( )Si
( )No

Podria describir.

¢ Sabe a quién reportar los resultados de las funciones que realiza (inmediato

superior)?
( )Si
( )No

¢ Usted conoce a que puestos debe supervisar?

( )Si
( )No
() Ninguno

¢ Considera usted qué cumple con los requisitos necesarios para ocupar el

puesto de trabajo?
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ANEXO 4

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS DIRIGIDO AL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

L DATOS GENERALES DEL PUESTO

Escriba el nombre de la unidad, departamento y seccion y nombre del puesto

donde trabaja
UNidad: ..o

Departamento: ... o

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO

¢, Cual es el objetivo de su puesto de trabajo?

¢, Cuales con las funciones que realiza en su puesto de trabajo? (Describalas

segun el orden de importancia)
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¢, Con quién tiene que mantener comunicacion como parte de su trabajo dentro

y fuera de la institucion?

ESPECIFICACION DEL PUESTO

¢ Qué nivel de formacién académica se requiere para poder realizar su trabajo?

¢Ademas de sus estudios, que otros conocimientos debe poseer para

desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢ Qué lenguas necesita dominar para desarrollar su trabajo?

¢, Cual es la experiencia exigida para desempefar eficazmente las funciones del

puesto?

¢ Qué habilidades debe poseer para desarrollar apropiadamente sus funciones?

¢, Cuales son las competencias que requiere el puesto de trabajo?
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ANEXO 5
PREGUNTAS DE ENTREVISTA

Dirigida al Jefe de la Unidad Administrativa, Jefe del Departamento

Administrativo

1. ¢ Esta usted de acuerdo con el analisis de puestos que se esta llevando a cabo

en la Unidad Administrativa?

2. ;Esta usted de acuerdo con la creacion de nuevos puestos (Departamento

Financiero y secretarias de departamentos)?

3. ¢Considera usted que la creacién de nuevos puestos sera beneficioso para

mejorar el desempefio del personal de la Unidad Administrativa?

4. ;Podria definir el nivel de dependencia y supervision del Departamento

Financiero?

5. ¢ Cual seria el objetivo del puesto de Jefe del Departamento Financiero?

6. ¢ Qué funciones cumplira el Jefe del Departamento Financiero?

7. ¢Qué nivel de formacion se requerira para el puesto de Jefe del Departamento

Financiero?

8. ;Cual sera la experiencia requerida para ocupar el puesto de Jefe del

Departamento Financiero?

9. (Qué competencias y habilidades debe tener el Jefe del Departamento

Financiero?
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