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GLOSARIO 

 
 

Análisis de cargos: Es el estudio y determinación de todos los requisitos, 

responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para realizarlo 

de la mejor forma. 

 

Cargo: es la reunión de todas aquellas actividades realizadas por una misma 

persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el 

organigrama. 

Centralización: ocurre cuando existe poca delegación de tal forma que pocas 

personas concentran la mayor parte de tareas de la organización. 

 

Delegación: es investir de autoridad a un subordinado para que tome decisiones. 

 

Descripción de cargos: consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman 

un cargo y que lo diferencian de los demás es una fuente de información básica para 

toda la planeación de recurso humano. 

 

Estructura organizacional: es la parte de la administración que supone el 

establecimiento de una estructura intencionada de los papeles que los individuos 

deben desempeñar en una egresa.  Su propósito es contribuir a la creación de un 

entorno favorable para el desempeño humano. 

 

Funciones: determinación del as acciones que se realizan en el puesto de trabajo, 

distinguiendo dentro de las mismas las tareas que se han de realizar de forma 

permanente como aquellas que se producen ocasionalmente. Las acciones a 

considerar serán las que objetivamente realizaría cualquier persona que asumiese el 

cargo. 
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Línea de mando: son las relaciones de autoridad jerárquica que unen las distintas 

posiciones y la autoridad funcional. 

 

Método de cuestionario: registro mediante el que se pretende recoger información 

de todos los aspectos relacionados con el cargo. Es sencillo y fácil de 

comprender, los resuelve el titular del cargo y los supervisa su supervisor 

inmediato, sólo un cuestionario por cargo. 

 

Observación directa: consiste en la observación directa del empleado mientras 

realiza las tareas y funciones propias de su cargo.  Sus características son la 

utilización de tareas repetitivas, comunicación al empleado que va a ser 

observado. Es un procedimiento objetivo y empírico, registro sistemático y 

homogéneo de datos; se requiere de tiempo y esfuerzo1. 

 

Organigrama: es la representación gráfica que muestra determinados aspectos de 

la organización, indica la forma en que se relacionan los distintos departamentos 

por medio de líneas de autoridad. 

 

Perfil del cargo: es un conjunto idealmente organizado de características que 

debe poseer cualquier persona que pretenda ocupar un cargo. 

 

                                                 
1
 Fuente: arearh.com; prometeo.us.es; eum.upc; gestiopolis.com. 



 

14 

 

0. INTRODUCCIÓN 

 

Un gran pensador inglés dijo que la verdadera Universidad hoy día son los libros, y 

esta verdad, a pesar del desarrollo que modernamente han tenido las instituciones 

educativas, en la actualidad es más cierta que nunca, haciendo referencia también 

a la investigación, como paso agigantado de la cultura. Nada aprende mejor el 

hombre que lo que aprende por sí mismo, lo que le exige un esfuerzo personal de 

búsqueda y de asimilación, y si los maestros sirven de guías y orientadores, las 

fuentes perennes del conocimiento están en los libros de investigación. 

 

Para la mayoría de los hombres el ejercicio de la cultura es una parte vital, puesto 

que viven dentro de una cultura, de un mundo cada vez más interdependiente y 

solidario y en el que la cultura es una necesidad cada día más general.  Ignorar los 

cimientos sobre los cuales ha podido levantar su edificio admirable el espíritu del 

hombre es permanecer en cierto modo al margen de la vida, amputado de uno de 

sus elementos esenciales, renunciando voluntariamente a lo único que puede 

ampliar nuestra mente hacia el pasado y ponerla en condiciones de mejor encarar 

el porvenir. En este sentido, se puede decir con razón que sólo vive el que sabe. 

 

El desarrollo de éste proyecto se evidencia en la necesidad de buscar una 

solución a los problemas organizacionales del Instituto Técnico del Litoral de la 

ciudad de Cartagena, a través de un rediseño organizacional, para facilitar la 

actividad de los empleados, mejorar el desarrollo de sus tareas, la prestación de 

los servicios institucionales y propiciar la disminución del tiempo de realización de 

tareas. 

 

Con la realización del proyecto se pretende la optimización del proceso 

administrativo como un todo, contemplando lo relacionado con el rediseño de la 
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estructura organizacional de la empresa y el estudio de los factores humanos y 

motivacionales que inciden en el desempeño de las organizaciones, el bienestar 

del personal y desarrollo del talento humano. 

 

En la consecución del siguiente proyecto se clasificarán las diferentes funciones 

organizacionales que se realizan a través de los diferentes cargos del Instituto 

Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena, se identificarán los factores 

generadores de los diferentes problemas organizacionales presentes en la 

institución, se analizará el organigrama para identificar y reestablecer los niveles 

de jerarquía en la organización, se estructurará, además, los perfiles de los 

diferentes cargos, para terminar clasificando y redistribuyendo las funciones y 

tareas en los diferentes cargos de la institución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16 

 

1. ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.1 BREVE DESCRIPCIÓN DEL PROBLEMA 

 

El Instituto Técnico del Litoral es una institución educativa que presta los servicios 

de estudios técnicos y educación media vocacional a la comunidad cartagenera, el 

cual cuenta con una capacidad instalada que puede atender a 1700 estudiantes 

en cuatro diferentes carreras, análisis y programación en sistemas con la que 

empezó originalmente, secretariado ejecutivo sistematizado, electrónica y 

mantenimiento de computadores, contabilidad sistematizada y un muy buen 

programa de bachillerato semestralizado por ciclos en el que el estudiante puede 

cursar 6º y 7º,  8º y 9º, 10º y 11º en un semestre. Actualmente cuenta con 1114 

estudiantes, 934 en las cuatro carreras y 180 en el bachillerato; además, tiene 60 

docentes distribuidos en cuatro áreas y cuenta con 17 cargos distribuidos en 

veinte (20) personas (sin incluir el número de docentes); sus empleados están 

relacionados con una gran variedad de usuarios y se presentan problemas de 

carácter  organizacional y funcional  relacionados con la centralización, emisión y 

manejo de la información; responsabilidad y repetición de funciones; cuellos de 

botella en la ejecución de tareas e impuntualidad en las mismas; deficiente 

atención al cliente y en el manejo de prioridades en cuanto  a la realización y 

delegación de funciones, secuencialización de procedimientos adecuados para 

éstas y utilización de formatos de control en los diferentes cargos. 

 

El Instituto Técnico del Litoral ha presentado en el último periodo lectivo (año 

2003) problemas de carácter administrativo relacionados con el diseño 

organizacional de la empresa, en cuanto a su estructura organizacional y 

funcional. Se encuentra que, en el organigrama, no se muestran todos los cargos 

existentes en el instituto y se presentan unos cargos que no se encuentran en la 
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empresa; además, no determina claramente las líneas de mando, los tiempos que 

se manejan para realizar las diferentes tareas es muy alto, ya que no se tiene 

claro cuales son las funciones específicas del cargo o por que se tienen muchas 

funciones; se desconocen las prioridades de las tareas y funciones; la empresa no 

usa formatos para el pedido y sistematización de las tareas que se realizan, 

algunos de ellos se tienen en la empresa y no se utilizan y otros hay que crearlos, 

disminuyendo así la pérdida de información; al no existir un formato de descripción 

del cargo es muy difícil optimizar la selección del personal. 

 

Todo esto afecta el buen funcionamiento organizacional y obstaculiza el 

mejoramiento institucional en la prestación de los servicios a la comunidad; dado 

que es una empresa que está en crecimiento se ha propuesto corregir sus 

falencias.  Por lo tanto, se requiere realizar un estudio para llevar a cabo un 

rediseño organizacional que permita solucionar estos problemas.  Ésta solución 

pretende buscarse a través de un diagnostico que indicará como se encuentra 

actualmente la empresa, y a partir de éste, se formulará la nueva estructura 

organizacional. 

 

1.2 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACIÓN 

 

1.2.1 Objetivo General  

 

Hacer el rediseño organizacional del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de 

Cartagena, identificando los diferentes procesos que en él se realizan, las 

funciones y tareas en cada uno de sus respectivos cargos y los perfiles de éstos 

en la organización, para suministrar un soporte técnico-científico que sirva de guía 

para la gestión administrativa de la empresa y del talento humano. 

 

1.2.2 Objetivos Específicos 

 

 Clasificar las diferentes funciones organizacionales que se realizan a través de  
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los diferentes cargos del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena. 

 Identificar los factores generadores de los diferentes problemas 

organizacionales presentes en el Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de 

Cartagena. 

 Analizar el organigrama identificando y reestableciendo los niveles de jerarquía 

en la organización. 

 Clasificar y redistribuir las funciones y tareas en los diferentes cargos de la 

organización. 

 Analizar los diferentes cargos y definir y estructurar sus respectivos perfiles. 

 

1.3 METODOLOGÍA EMPLEADA 

 

Teniendo en cuenta los diferentes aspectos que intervienen en la realización del 

proyecto, éste se define como un estudio de tipo descriptivo, porque plantea la 

descripción del problema e identificación de las características que se presentan 

en la organización del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena. 

 

Para dar respuesta al problema que se plantea en esta se utilizará el método de la 

Observación Sistemática, en el cual se combinará la observación directa, la 

aplicación de encuestas pertinentes y la observación acción. Observación directa 

porque se hará seguimiento perceptual a las tareas generales que se dan en el 

Instituto y las específicas que se realizan en los respectivos cargos; la aplicación 

de encuestas, para recopilar información concerniente a los perfiles de cargos de 

la organización y los perfiles de ejecutantes actuales de esos cargos; la 

observación acción comprende la participación y puesta en marcha de una serie 

de pasos lógicos en el proceso de rediseño organizacional, trabajando de la mano 

de las directivas del Instituto en busca de la satisfacción de sus necesidades y el 

mejor aprovechamiento de la experiencia en el trabajo enfocado en el recurso 

humano y sus labores. 
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Para el tratamiento de la información, se llevará a cabo un proceso de clasificación 

y análisis de datos, por cargos, para establecer, de manera cualitativa, la 

estructura de los mismos, redistribuyendo funciones y tareas en el contexto 

organizacional, teniendo en cuenta la naturaleza de la empresa. 
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2. GENERALIDADES DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL DE LA 

CIUDAD DE CARTAGENA 

 

2.1 RESEÑA HISTÓRICA 

 

El INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL  fue concebido como proyecto en 1990 y 

aprobado por la Secretaria de Educación y Cultura de  Bolívar mediante la 

resolución 32840 de 1990.  A partir de 1991 la institución inicia su actividad con 

tan sólo 5 aulas, pocos recursos y una estructura física muy reducida. 

 

Hoy en día  es una de las instituciones de educación no formal  mas conocida por 

la comunidad cartagenera, actualmente ha aumentado su gama de servicio 

ofreciendo excelentes programas técnicos como análisis y programación en 

sistemas con la que empezó originalmente, secretariado ejecutivo sistematizado, 

electrónica y mantenimiento de computadores, contabilidad sistematizada y un 

muy buen programa de bachillerato semestralizado por ciclos en el que el 

estudiante puede cursar 6º y 7º,  8º y 9º, 10º y 11º en un semestre cada uno. 

 

Ofrece una estructura física más amplia para mayor comodidad con un personal 

docente de alta preparación académica para brindar una formación excepcional a 

sus alumnos, tanto personal como profesional y académica, en el caso de los 

estudiantes de bachillerato y dotada con los recursos técnicos y humanos acordes 

con las necesidades actuales del mercado y la tecnología.  

 

Lo anterior, con el fin de dar a sus estudiantes de carrera la posibilidad de una 

mejor preparación para el medio competitivo profesional con programas acordes a 

las exigencias del mercado laboral como la posibilidad de tener acceso a 

programas de prácticas empresariales, tanto dentro del instituto, como fuera de él, 
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en empresas del sector cartagenero. Brindando así lo mejor de sus servicios a una 

comunidad educativa en crecimiento aportando, de esta manera, un grano de 

arena al futuro de Colombia. 

 

2.2 VISIÓN 

 

El INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL se proyecta para ser la institución líder 

entre las instituciones de educación no formal en la ciudad de Cartagena y 

posicionarse entre las mejores a nivel regional, apoyándose en un esmerado 

proceso enseñanza-aprendizaje, en estar siempre a la vanguardia en información, 

en unos recursos técnicos y humanos que satisfagan plenamente las expectativas 

y necesidades del mercado laboral, involucrando la comunidad educativa con la 

comunidad en general, para formar personas capaces de contribuir con el 

desarrollo de nuestro país. 

 

2.3  MISIÓN 

 

Lograr la formación  integral y participativa de estudiantes con aptitudes 

profesionales, capaces de enfrentarse a los cambios tecnológicos, sociológicos y 

humanos que se presentan en la comunidad. Esta formación va encaminada a la 

búsqueda del saber y desempeño como ser social que la comunidad necesita para 

beneficio y progreso del país. 

 

2.4  OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 

 

 Prestar el mejor servicio de enseñanza entre las instituciones de educación no 

formal aportando una base para mejorar el futuro profesional de las personas que 

lo reciben 

 Garantizar la excelencia en el servicio prestado a los estudiantes del instituto 
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 Lograr el cambio cultural de la institución por medio del compromiso del director 

general de definir la experiencia y formación necesaria del personal para su 

desempeño en la sección correspondiente. 

 Optimizar la organización acorde con su crecimiento de manera que se 

garantice la prestación del servicio  
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3. CLASIFICACIÓN DE LAS TAREAS Y FUNCIONES 

 

Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman 

un cargo y que lo diferencian de los demás cargos que existen en una empresa; 

es la enumeración detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el 

ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuándo lo hace). Básicamente es hacer 

un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las 

responsabilidades que comprende.  

 

Todas las fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo 

es la reunión de todas aquellas actividades realizada por una sola persona, que 

pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama. 

 

En el proceso de clasificación y análisis de funciones por cargos, se utiliza el 

método de la observación sistemática, en el cual se combina la observación 

directa y la aplicación de encuestas. Los cargos se analizan y clasifican teniendo 

en cuenta el número de funciones y la periodicidad en que se realizan.  

 

A continuación se presentan las clasificaciones de las funciones que actualmente 

realizan los empleados en el Instituto Técnico del Litoral: 

 

Tabla 1. Distribución de funciones del cargo Secretaria Académica 

Cargo:  Secretaría académica 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 2 

Jefe inmediato: Director General 

Cargos supervisados: Docentes 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 
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    1.  Registro de entrada y salida de profesores. 

    2.  Registro de los pagos de los estudiantes en el sistema. 

    3.  Información al cliente. 

    4.  Atención de personas con cita con el director. 

    5.  Manejo de cartera. 

    6.  Elaboración de cuentas de cobro. 

    7. Supervisión entrega y recibo de las máquinas de escribir prestadas a los estudiantes. 

    8.  Atención de biblioteca. 

    9.  Elaboración de comprobantes de egreso. 

  10.  Recepción y diligenciamiento de requerimientos de compras. 

  11.  Elaboración de certificados. 

 Realizadas semanalmente 

  12.  Supervisión del estado y funcionamiento de las instalaciones. 

  13.  Coordinación de la situación académica del estudiante. 

 Realizadas quincenalmente 

  14.  Pago a empleados. 

  15.  Verificación de la nómina de profesores. 

 Realizadas mensualmente 

  16.  Elaboración del cronograma de actividades. 

  17.  Digitación de notas en el sistema. 

  18.  Entrega de planillas a docentes para la asistencia y notas de los estudiantes. 

  19.  Archivo de notas de los alumnos y documentos varios. 

  20.  Entrega de paz y salvo a estudiantes. 

  21.  Elaboración de diplomas y actas. 

 Realizadas semestralmente  

  22.  Dotación a docentes. 

  23.  Registrar carga académica de profesores en el sistema. 

  24. Contrato de servicio de mantenimiento correctivo de las máquinas de escribir en uso de los  estudiantes 

  25. Capacitación a practicantes. 

  26. Registrar los datos de los trabajadores en el sistema 

Fuente: Autores 
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Tabla 2. Distribución de funciones del cargo Asistente Administrativo 

Cargo:  Asistente administrativo 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Director General 

Cargos supervisados: Vigilante, aseadora, mensajero, recepcionista 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 
 

 

Tabla 3. Distribución de funciones del cargo Jefe de Sistemas 

Cargo:  Jefe de Sistemas 

Fecha: Agosto del 2.003 

    1. Revisión diaria de entradas, devoluciones, trasferencias y egresos 

    2. Control a compras 

    3. Control a pagos a terceros 

    4. Control cartera 

    5. Arqueo a caja menor y principal 

    6. Entrega y recibo de las llaves de la institución 

    7. Venta de uniformes 

 Realizadas semanalmente 

    8. Revisión de avances contables 

    9. Supervisión del estado y funcionamiento de las instalaciones. 

 Realizadas quincenalmente 

   10. Auditoria de transacciones realizadas en el sistema 

   11. Revisión de pago de empleados 

 Realizadas mensualmente 

  12.  Revisión de pago de profesores 
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Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Director General 

Cargos supervisados: Auxiliar de Sistemas 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 4. Distribución de funciones del cargo Auxiliar de Sistemas 

Cargo:  Auxiliar de Sistemas 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Jefe de Sistemas 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

    1.  Corrección  de los errores en el Sistema de información de los programas. 

 Realizadas Mensualmente 

    2.  Diseñar y elaborar nuevos programas para el funcionamiento del instituto. 

    3. Suministrar información oportuna a la administración sobre mejoras en el 

sistema del instituto. 

    1.  Colaboración en la Corrección  de los errores en el Sistema de información 
de los programas. 

 Realizadas Mensualmente 

    2.  Colaboración en el diseño y elaboración de nuevos programas para el 

funcionamiento del instituto. 

    3. Trascripción de informes a la administración sobre mejoras en el sistema del 

instituto. 
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Tabla 5. Distribución de funciones del cargo Jefe de Mantenimiento 

Cargo:  Jefe de Mantenimiento 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Director general 

Cargos supervisados: Auxiliar de Mantenimiento 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 
 
Tabla 6. Distribución de funciones del cargo Director General  

Cargo:  Director General 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: No tiene 

Cargos supervisados: Contador, Promotores de Ventas, Coordinador 
Académico, Auxiliar Administrativo, Jefe de 
Sistemas, Jefe de Mantenimiento, Secretaria. 

Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Revisión de computadores. 

    2.  Manejo de almacén de repuestos. 

 Realizadas semanalmente 

    3.  Mantenimiento de computadores. 

 Realizadas mensualmente 

    4.  Cambio y reparación de computadores. 

    5.   Requerimiento de repuestos. 

 Realizadas semestralmente 

    6.   Inventario de los equipos. 
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 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 7. Distribución de funciones del cargo Jefe de Mercadeo 

Cargo:  Jefe de Mercadeo 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Director general 

Cargos supervisados: Promotores de Ventas 

 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 
 

    1.  Atención al cliente 

    2.  Controlar, ejecutar y dirigir las actividades del Instituto 

 Realizadas mensualmente 

    3.  Interpretar los eventos académicos reflejados en el servicio prestado 

 Realizadas semestralmente 

    4.  Asignar carga académica de profesores 

    5.   Elaboración del cronograma de actividades 

    6.   Diseñar y planear estrategias 

    7.   Análisis del funcionamiento del plantel 

    8.   Contratación de nuevos empleados 

    1.   Dirigir las rutas de los promotores 

    2.   Verificar la autenticidad del trabajo hecho por los promotores 

 Realizadas mensualmente 

    3.   Planear los objetivos  de los promotores 

    4.    Orientar al grupo de mercadeo a cumplir con las metas trazadas 
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Tabla 8. Distribución de funciones del cargo Recepcionista 

Cargo:  Recepcionista 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Asistente Administrativo 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 9. Distribución de funciones del cargo Coordinación Académica 

Cargo:  Coordinación Académica 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

    1.    Recibir pagos de los clientes 

    2.    Radicar correspondencia 

    3.  Hacer cartas y certificados 

    4.  Atención al cliente 

    5.  Cursar llamadas 

    6.  Cobro de cartera 

    7.  Hacer cierre del día 

 Realizadas semanalmente 

    8.   Compra de materiales 

 Realizadas mensualmente 

    9.    Pago de servicios 

 Realizadas semestralmente 

   10.   Inscripciones y matriculas de los clientes 
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Jefe inmediato: Director Administrativo 

Cargos supervisados: Secretaria Académica , Docentes 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 10. Distribución de funciones del cargo Aseadora 

Cargo:  Aseadora 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Asistente Administrativo 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

1. Asear todas y cada una de las instalaciones oportunamente para la prestación 

del servicio 

Fuente: Autores 

 

    1.  Controlar el trabajo de las personas bajo su supervisión 

    2.  Servir de ente mediador cuando se presentan conflictos entre los miembros 

de la comunidad educativa 

 Realizadas mensualmente 

3.  Presentar reporte ante el director sobre la situación académica de la institución. 

    4.  Aprobar y supervisar las actividades extracurriculares  

 Realizadas semestralmente 

    5.  Solicitud de personal docente requerida 

    6.  Establecer la carga académica para cada área 

    7.  Establecer los objetivos de cada área 

2. Organizar aulas y sillas para el desarrollo de las clases y actividades académicas 
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Tabla 11. Distribución de funciones del cargo Vigilante 

Cargo:  Vigilante 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Asistente Administrativo 

Cargos supervisados: No tiene 

 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 12. Distribución de funciones del cargo Contador 

Cargo:  Contador 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Director general 

Cargos supervisados: Auxiliar Contable 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

    1.    Registro de consignaciones bancarias 

    2.    Realización de notas crédito 

    3.    Realización de notas contable 

    4.    Revisión contable, tributaria y financiera 

    5.    Contabilización de ingresos y egresos 

    1.  Supervisión de entrada y salida de las personas en la institución 

    2.  Controla la entrada y salida de objetos a la institución 

    3.  Manejo de las llaves de las puertas de las aulas de clase 
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Fuente: Autores 

 

Tabla 13. Distribución de funciones del cargo Jefe de Mantenimiento 

Cargo:  Auxiliar Contable 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Contador 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

    1.    Registro de consignaciones bancarias 

    2.    Realización de notas crédito 

    3.    Realización de notas contable 

    4.    Revisión contable, tributaria y financiera 

    5.    Contabilización de ingresos y egresos 

 Realizadas semanalmente 

    6.   Digitación contable 

    7.   Conciliaciones bancarias 

 Realizadas semanalmente 

    6.   Digitación contable 

    7.   Conciliaciones bancarias 

    8.   Causación cuentas por pagar 

 Realizadas quincenalmente 

    9.   Causación y provisión de nómina 

 Realizadas mensualmente 

   10.   Realización de estados financieros 

   11.   Liquidación de impuestos 
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Fuente: Autores 

 

Tabla 14. Distribución de funciones del cargo Auxiliar de Mantenimiento 

Cargo:  Auxiliar de Mantenimiento 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Jefe de Mantenimiento 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 15. Distribución de funciones del cargo Mensajero 

Cargo:  Mensajero 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Asistente Administrativo 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

 Realizadas mensualmente 

    8.   Realización de estados financieros 

    1.  Revisión de computadores. 

    2.  Mantenimiento de computadores. 

 Realizadas semestralmente 

    3.  Cambio y reparación de computadores. 

    4.   Inventario de los equipos. 
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Fuente: Autores 

 

Tabla 16. Distribución de funciones del cargo Promotores de Ventas 

Cargo:  Promotores de Ventas 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

Jefe inmediato: Jefe de Mercadeo 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 

Tabla 17. Distribución de funciones del cargo Docentes 

Cargo:  Docentes 

Fecha: Agosto del 2.003 

Ciudad: Cartagena 

Empleados en el mismo cargo: 1 

    1.  Llevar a cada cargo la correspondencia que llega a recepción 

    2.  Llevar hasta su destino la correspondencia que emite la institución 

    3.  Hacer las consignaciones en los bancos correspondientes 

 Realizadas mensualmente 

    4.   Tramitar el pago de servicios públicos  

    1.  Llevar a todos los rincones de la ciudad los planes de estudio que presta la 

institución 

    2.  Ejecutar las estrategias publicitarias establecidas por su departamento 

    3.  Inscribir estudiantes en los diferentes cursos del instituto 

 Realizadas mensualmente 

    4.   Gestionar ante su superior cursos corporativos para sus clientes. 
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Jefe inmediato: Secretaria Académica 

Cargos supervisados: No tiene 

Descripción de funciones y tareas: 

 Realizadas diariamente 

Fuente: Autores 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    1.Impartir formación integral a los estudiantes haciendo énfasis en las áreas 

asignadas   

    2.  Dar orientación a los estudiantes a nivel personal 

    3.  Servir de puente de comunicación entre los estudiantes y los directivos del 

instituto por medio de sugerencias para el mejoramiento del servicio 

 Realizadas mensualmente 

4. Presentar informes acerca del proceso enseñanza-aprendizaje 

5. Planear los programas a impartir así como la metodología a usar en el 

cumplimiento de las funciones 
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4. ANÁLISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

4.1 SISTEMA ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO 

 

Para adentrarnos en el conocimiento de la problemática existente en la Institución 

es necesario conocer el tipo de administración que se encuentra en el Instituto 

Técnico del Litoral, se estudia la clasificación de sistemas de administración de 

Likert, el cual propone definir cuatro diferentes perfiles organizacionales; los 

cuales sólo relacionan cuatro variables: proceso decisorio, sistema de 

comunicaciones, relaciones interpersonales y sistemas de recompensas y 

castigos. Esas cuatro variables presentan diferentes características en cada uno 

de los cuatro sistemas que se detallan a continuación: 

 

Sistema 1 Autoritario coercitivo, es un sistema administrativo autocrático y 

fuerte, coercitivo y notoriamente arbitrario que controla todo lo que ocurre dentro 

de la organización. Es el sistema más duro y cerrado. Sus principales 

características son: 

 

 Proceso decisorio: totalmente centralizado en la cima de la organización. Todos 

los sucesos imprevistos y no rutinarios deben ser llevados a la alta administración 

para su solución y todos los eventos deben ser exclusivamente decididos por ésta. 

En este sentido, el nivel institucional se sobrecarga con la tarea decisorial. 

 

 Sistema de comunicación: es bastante precario. Las comunicaciones ocurren 

siempre verticalmente, en el sentido descendente, enviando exclusivamente 

órdenes y raramente orientaciones. No existen comunicaciones laterales. Las 

personas no son consultadas para generar información, lo que hace que las 

decisiones tomadas en la cima se fundamenten en informaciones limitadas y 

generalmente incompletas y erróneas. 
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 Relaciones interpersonales: las relaciones entre las personas son 

consideradas perjudiciales para el buen rendimiento de los trabajos. La alta 

administración ve con extrema desconfianza las conversaciones informales entre 

las personas y busca cohibirlas al máximo. La organización informal es 

simplemente vedada. Para evitarla, los cargos y tareas son diseñados para confiar 

y aislar a las personas unas de las otras y evitar su relación. 

 

 Sistema de recompensas y castigos: hay un énfasis en los castigos y en las 

medidas disciplinarias, que genera un ambiente de temor y de desconfianza. Las 

personas necesitan obedecer las reglas y reglamentos internos al pie de la letra y 

ejecutar sus tareas de acuerdo con los métodos y procedimientos vigentes. Si las 

personas realmente cumplen fielmente sus obligaciones, no están haciendo nada 

más que cumplir con su deber. De allí el énfasis en los castigos para asegurar el 

cumplimiento de las obligaciones. Las recompensas son raras, y cuando se 

presentan, son predominantemente materiales y salariales. 

 

Sistema 2 Autoritario benevolente, es un sistema administrativo autoritario que 

constituye una variación atenuada del sistema 1. En el fondo, es un sistema 1 pero 

condescendiente y menos rígido. Sus principales características son: 

 

 Proceso decisorio: centralizado en la alta administración, permite una pequeña 

delegación en cuanto a las decisiones de pequeño tamaño y de carácter rutinario y 

repetitivo, que se basan en rutinas y prescripciones sujetas a aprobación posterior; 

prevalece el aspecto centralizador. 

 

 Sistema de comunicaciones: relativamente precario, prevalecen las 

comunicaciones verticales y descendentes, así la alta administración se oriente 

con comunicaciones ascendentes venidas de los escalones más bajos, como 

retroalimentación de sus decisiones. 
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 Relaciones interpersonales: la organización tolera que las personas se 

relacionen entre sí en un clima de relativa condescendencia. Sin embargo, la 

interacción humana es todavía pequeña y la organización informal es incipiente. A 

pesar de que muchas veces se puede desarrollar, la organización informal todavía 

se considera una amenaza para los objetivos e intereses de la empresa. 

 

 Sistema de recompensas y castigos: todavía existe énfasis en los castigos y en 

las medidas disciplinarias, pero el sistema es menos arbitrario y ofrece algunas 

recompensas materiales y salariales pero raras recompensas de tipo simbólico o 

social. 

 

Sistema 3 Consultivo, se trata de un sistema que se inclina más hacia el lado 

autocrático e impositivo, como en las dos anteriores. Representa un gradual 

ablandamiento de la arbitrariedad organizacional. Sus principales características 

son las siguientes: 

 

 Proceso decisorio: es de tipo participativo y consultivo. Participativo porque las 

decisiones específicas son delegadas a los diversos niveles jerárquicos y deben 

orientarse por las políticas y directrices definidas por el nivel institucional para 

enmarcar todas las decisiones y acciones de los demás niveles. Consultivo porque 

la opinión y puntos de vista de los niveles inferiores son considerados en la 

definición de las políticas y directrices que los afectan. Obviamente, todas las 

decisiones son posteriormente sometidas a la aprobación de la alta 

administración. 

 

 Sistema de comunicaciones: prevalecen las comunicaciones verticales en el 

sentido descendente (pero dirigidas hacia la orientación amplia más que hacia 

órdenes específicas) y ascendente, como también comunicaciones laterales entre 

los pares. La empresa desarrolla sistemas internos de comunicación para facilitar 

su flujo. 
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 Relaciones interpersonales: el temor y la amenaza de castigos y sanciones 

disciplinarias no llega a constituirse en los elementos activadores de una 

organización informal clandestina como ocurre en el sistema 1, y el menor grado 

en el sistema 2. La confianza depositada en las personas es más elevada, aunque 

todavía no sea completa y definitiva. La empresa crea condiciones relativamente 

favorables a una organización informal saludable y positiva. 

 

 Sistema de recompensas y castigos: hay énfasis en las recompensas 

materiales (como incentivos salariales, atractivos de promociones y nuevas 

oportunidades profesionales) y simbólicas (como prestigio y status), aunque 

eventualmente se presenten penas y castigos. 

 

Sistema 4 Participativo, es el sistema administrativo democrático por excelencia. 

Es el más abierto de todos los sistemas anotados por Likert.. Sus principales 

características son las siguientes: 

 

 Proceso decisorio: es de tipo participativo y consultivo. Las decisiones son 

totalmente delegadas a los niveles organizacionales. Aunque el nivel institucional 

defina las políticas y directrices, éste únicamente controla los resultados, dejando 

las decisiones totalmente a cargo de los niveles jerárquicos. Sólo en ocasiones de 

emergencia, los altos escalones toman decisiones, sin embargo se sujetan a la 

ratificación explícita de los grupos involucrados. 

 

 Sistema de comunicaciones: las comunicaciones fluyen en todos los sentidos y 

la empresa hace inversiones en sistemas de información, pues son básicos para 

su flexibilidad y eficiencia. 

 

 Relaciones interpersonales: el trabajo se realiza casi totalmente en equipos, la 

formación de grupos espontáneos es importante para la efectiva relación entre las 

personas. Las relaciones interpersonales se basan principalmente en la confianza 
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mutua entre las personas  y no en esquemas formales (como descripciones de 

cargo, relaciones formales previstas en el organigrama, etc.). El sistema permite 

participación y compenetración grupal intensas, de modo que las personas se 

sientan responsables por lo que deciden y hacen en todos los niveles 

organizacionales. 

 

 Sistema de recompensas y castigos: existe un énfasis en las recompensas, 

notoriamente simbólicas y sociales, a pesar de que no se omiten las recompensas 

materiales y salariales. Muy raramente se presentan castigos, los cuales casi 

siempre son decididos y definidos por los grupos involucrados. 

 

De la encuesta que se muestra en el anexo A (ver Anexo A, página 120), del 

grupo de preguntas de la número 11 a la 14 se obtiene la siguiente información: 

 

Proceso decisorio 

 

En la encuesta, mencionada inmediatamente anterior, la pregunta 11 hace 

referencia a la variable proceso decisorio en los diferentes cuatro perfiles 

organizacionales, es decir, que las respuestas en orden representan un sistema 

administrativo, el ítem a define las características del sistema 1 Autoritario 

coercitivo, el ítem b define las características del sistema 2 Autoritario 

benevolente, el ítem c define las características del sistema 3 Consultivo, el ítem d 

define las características del sistema 4 Participativo. 

 

Cuadro 1. Proceso decisorio en la institución 

Tipo de sistema 
Número de 

empleados 

Porcentaje de 

empleados 

Sistema 1 0 0% 

Sistema 2 13 65% 

Sistema 3 6 30% 

Sistema 4 1 5% 
   Fuente: autores 
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Gráfico 1. Proceso decisorio en la Institución 

Proceso decisorio en la Institución
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               Fuente: autores 

 

En el análisis de los resultados obtenidos en la encuesta dirigida a los empleados 

del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena, se nota que el 65% de 

los empleados considera que se utiliza un proceso decisorio enmarcado en el 

Sistema 2 Autoritario benevolente; que el 30% de los empleados considera que el 

proceso decisorio esta enmarcado en el Sistema 3 Consultivo; que el 5% de los 

empleados considera que el  proceso decisorio esta enmarcado en el Sistema 4 

Participativo; y que el 0% de los empleados considera que el proceso decisorio 

esta enmarcado en el Sistema 1 Autoritario Coercitivo. Con lo cual se define que 

su proceso decisorio esta enmarcado en el Sistema 2 Autoritario benevolente, es 

decir, que esta centralizado en la alta administración, permite una pequeña 

delegación en cuanto a las decisiones de pequeño tamaño y de carácter rutinario y 

repetitivo, que se basan en rutinas y prescripciones sujetas a aprobación posterior. 

 

Sistema de comunicación en la institución. 

 

En la encuesta, mencionada anteriormente, la pregunta 12 hace referencia a la 

variable comunicación en los diferentes cuatro perfiles organizacionales, es decir, 

que las respuestas en orden representan un sistema administrativo, el ítem a 

define las características del sistema 1 Autoritario coercitivo, el ítem b define las 
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características del sistema 2 Autoritario benevolente, el ítem c define las 

características del sistema 3 Consultivo, el ítem d define las características del 

sistema 4 Participativo. 

 

Cuadro 2. Sistema de comunicación en la institución 

 

Tipo de sistema 
Número de 

empleados 

Porcentaje de 

empleados 

Sistema 1 0 0% 

Sistema 2 14 70% 

Sistema 3 5 25% 

Sistema 4 1 5% 

      Fuente: autores 

 

Gráfico 2.Sistema de comunicación en la Institución 
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              Fuente: autores 

 

En el análisis de los resultados obtenidos en la encuesta dirigida a los empleados 

del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena, se nota que el 70% de 

los empleados considera que se utiliza un sistema de comunicaciones enmarcado 

en el Sistema 2 Autoritario benevolente; que el 25% de los empleados considera 

que el sistema de comunicaciones esta enmarcado en el Sistema 3 Consultivo; 

que el 5% de los empleados considera que el  sistema de comunicaciones esta 
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enmarcado en el Sistema 4 Participativo; y que el 0% de los empleados considera 

que el sistema de comunicaciones esta enmarcado en el Sistema 1 Autoritario 

Coercitivo. Con lo cual se define que su sistema de comunicaciones esta 

enmarcado en el Sistema 2 Autoritario benevolente, es decir, el sistema de 

comunicaciones es relativamente precario, prevalecen las comunicaciones 

verticales y descendentes, así la alta administración se oriente con 

comunicaciones ascendentes venidas de los escalones más bajos, como 

retroacción de sus decisiones.  

 

Relaciones interpersonales en la institución 

 

En la encuesta, mencionada anteriormente, la pregunta 13 hace referencia a la 

variable relaciones interpersonales en los diferentes cuatro perfiles 

organizacionales, es decir, que las respuestas en orden representan un sistema 

administrativo, el ítem a define las características del sistema 1 Autoritario 

coercitivo, el ítem b define las características del sistema 2 Autoritario 

benevolente, el ítem c define las características del sistema 3 Consultivo, el ítem d 

define las características del sistema 4 Participativo. 

 

Cuadro 3. Relaciones interpersonales en la institución 

 

Tipo de sistema 
Número de 

empleados 

Porcentaje de 

empleados 

Sistema 1 0 0% 

Sistema 2 13 65% 

Sistema 3 5 25% 

Sistema 4 2 10% 

      Fuente: autores 
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Gráfico 3. Relaciones interpersonales en la Institución 

Relaciones interpersonales en la Institución
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  Fuente: autores 

 

En el análisis de los resultados obtenidos en la encuesta dirigida a los empleados 

del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena, se nota que el 65% de 

los empleados considera que se utiliza unas relaciones interpersonales 

enmarcadas en el Sistema 2 Autoritario benevolente; que el 25% de los 

empleados considera que las relaciones interpersonales están enmarcadas en el 

Sistema 3 Consultivo; que el 10% de los empleados considera que las relaciones 

interpersonales están enmarcadas en el Sistema 4 Participativo; y que el 0% de 

los empleados considera que las relaciones interpersonales están enmarcadas en 

el Sistema 1 Autoritario Coercitivo. Con lo cual se define que su sistema de 

comunicaciones esta enmarcado en el Sistema 2 Autoritario benevolente, es decir, 

la organización tolera que las personas se relacionen entre sí en un clima de 

relativa condescendencia. Sin embargo, la interacción humana es todavía 

pequeña. 

 

Sistema de recompensas y castigos en la institución 

 

En la encuesta, mencionada anteriormente, la pregunta 14 hace referencia a la 

variable sistema de recompensas y castigos en los diferentes cuatro perfiles 

organizacionales, es decir, que las respuestas en orden representan un sistema 

administrativo, el ítem a define las características del sistema 1 Autoritario 
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coercitivo, el ítem b define las características del sistema 2 Autoritario 

benevolente, el ítem c define las características del sistema 3 Consultivo, el ítem d 

define las características del sistema 4 Participativo. 

 

Cuadro 4. Sistema de recompensas y castigos en la institución 

 

Tipo de sistema 
Número de 

empleados 

Porcentaje de 

empleados 

Sistema 1 0 0% 

Sistema 2 15 75% 

Sistema 3 4 20% 

Sistema 4 1 5% 

      Fuente: autores 

 

Gráfico 4.Sistema de recompensas y castigos en la Institución 
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  Fuente: autores 

 

En el análisis de los resultados obtenidos en la encuesta dirigida a los empleados 

del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena, se nota que el 75% de 

los empleados considera que se utiliza un sistema de recompensas y castigos 

enmarcado en el Sistema 2 Autoritario benevolente; que el 20% de los empleados 

considera que el sistema de recompensas y castigos esta enmarcado en el 

Sistema 3 Consultivo; que el 5% de los empleados considera que el sistema de 
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recompensas y castigos esta enmarcado en el Sistema 4 Participativo; y que el 

0% de los empleados considera que el sistema de recompensas y castigos esta 

enmarcado en el Sistema 1 Autoritario Coercitivo. Con lo cual se define que su 

sistema de comunicaciones esta enmarcado en el Sistema 2 Autoritario 

benevolente, es decir, existe énfasis en los castigos y en las medidas 

disciplinarias, ofrece algunas recompensas materiales y saláriales. 

 

Con lo anterior se puede decir que las directrices organizacionales del Instituto 

Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena se han manejado siguiendo 

características del sistema administrativo, llamado por Likert2, “autoritario 

benevolente”. 

 

De todo esto se observa que las líneas de mando no se cumplen a cabalidad 

como se muestra en el organigrama encontrando (Ver figura 1. Organigrama 

actual, página 49) que todos los niveles de la organización se rigen por las 

ordenes del director general esto se ha presentado por el normal crecimiento de la 

empresa a través del tiempo lo que no ha sido mostrado ni tenido en cuenta en la 

presentación de la estructura de la misma desconociendo entonces los conductos 

regulares de autoridad que debería seguirse nivel a nivel estableciendo la 

interrelación lógica que indica el trabajo de los cargos del instituto. 

 

4.2 ANÁLISIS DEL ORGANIGRAMA ACTUAL 

 

Cuando se observa la situación del Instituto Técnico del Litoral de la Ciudad de 

Cartagena, lo primero es que el organigrama del instituto presenta falencias en 

cuanto a su configuración, ya que presenta cargos que en la organización no 

tienen función, como lo son: 

 

                                                 
2
 CHIAVENATO, Idalberto. Introducción a la teoría general de la administración. 1992. Editora Mc Graw 

Hill. p 422. 
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Se observa que el organigrama de la organización hay seis niveles de jerarquía: 

 

En el primero se encuentran los socios, este nivel no se puede tomar como un 

cargo dentro de la organización, ya que no tiene funcionalidad, los socios 

participan con inversión, pero no toman decisiones, dándole autonomía al director 

general de la organización, o sea, en el análisis este cargo no debe incluirse en el 

organigrama. 

 

En el segundo nivel está el Director General, el cual se encarga de tomar todas las 

decisiones de la organización, todo funciona entorno a él. 

 

En el tercer nivel se encuentra el representante legal, el cual no ocupa puesto 

dentro de la organización, es una persona jurídica que no tiene funciones y por lo 

tanto no debe aparecer dentro del organigrama de la organización; se encuentra 

también el contador, que hace parte importante del desarrollo de la organización. 

 

En el cuarto nivel se encuentran la secretaria general, jefe de mantenimiento, y 

tres (3) coordinadores, a saber de Validación, Académico y de Cursos especiales, 

de los cuales el coordinador académico tiene funciones definidas en la 

organización; también tiene funciones el jefe de mantenimiento; la secretaria 

general no tiene funciones, por lo cual no debería estar en el organigrama. 

 

En el quinto nivel del organigrama se encuentra la secretaria académica; la cual 

tiene parte activa dentro de la organización. Además, se encuentran los docentes 

de las diferentes áreas (Coordinador académico, Coordinador de cursos 

especiales), de los cuales no podemos decir que no tienen función dentro de la 

organización, pero, no se encuentran en correcta posición jerárquica, en este 

nivel. 

 

En el sexto nivel de la organización encontramos el cargo docentes. 
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Otras falencias en el organigrama, son que no aparecen en el organigrama los 

cargos de auxiliar contable, auxiliar administrativo, vigilante, mensajero, aseadora, 

jefe de sistemas, jefe de mercadeo, promotores de ventas, y actualmente estos 

cargos existen en la organización, además, existe una recepcionista que no se 

encuentra en el organigrama. 

 

La estructura debe ser intencionada en el sentido de que debe garantizar la 

asignación de todas las tareas necesarias para los cumplimientos de las metas, 

asignación que debe hacerse a las personas mejor capacitadas para realizar esas 

tareas.  

 

El propósito de una estructura organizacional es contribuir a la creación de un 

entorno favorable para el desempeño humano. Se trata entonces del instrumento 

administrativo, y no de un fin en sí mismo. Aunque en la estructura deben definirse 

las tareas por realizar, los papeles deben diseñarse tomando en cuenta las 

capacidades y motivaciones del personal disponible. 

 

Una estructura organizacional debe diseñarse para determinar quien realizará 

cuales tareas y quien será responsable de qué resultados; para eliminar los 

obstáculos al desempeño que resultan de la confusión e incertidumbre respecto de 

la asignación de actividades, y para tender redes de toma de decisiones y 

comunicación que respondan y sirvan de apoyo a los objetivos empresariales. 

 

Se puede notar que no se cumplen a cabalidad los objetivos de una estructura 

acorde a la funcionalidad de los cargos en la organización; y por lo tanto en el 

organigrama, o sea, están mal distribuidos, notándose la necesidad de la 

reorganización de los cargos, cambios en los niveles, inclusión de cargos y 

eliminación de cargos. 

 

A continuación se presenta el organigrama encontrado en la organización, 

suministrado por el Instituto:  
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Figura 1. Organigrama actual 
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Fuente: Plan de desarrollo del Instituto Técnico del Litoral 
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4.3 PERCEPCIÓN DE LOS USUARIOS ANTE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO 

 

Cuadro 5. Percepción en la prestación del servicio por parte de los usuarios 

Ha tenido problemas 

con el servicio obtenido 

Número de clientes 

insatisfechos 

Porcentaje de clientes 

insatisfechos 

Si 84 84% 

No 16 16% 

Fuente: autores 

 

Gráfico 5. Percepción en la prestación del servicio por parte de los usuarios 
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               Fuente: autores 

 

En esta parte se ve como los usuarios del Instituto Técnico del Litoral no se 

encuentran conformes con el servicio recibido de los trabajadores del plantel en un 

84% ante un 16% porcentaje considerablemente alto para ser considerado y 

corregir las fallas que lo causan. Este porcentaje se obtiene de la respuesta de la 

segunda pregunta del anexo B ( ver Anexo B. Página 125) donde 84 numero de 

personas dicen tener inconvenientes con el servicio que brinda el instituto los 

cuales se reflejan en perdida de información, mala atención o la falta de esta, 

equivocaciones en la identificación del usuario resultado de la sustitución de 

archivos o la perdida de los mismos o la omisión de su existencia por falta de 

tiempo 
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5. REDISEÑO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

La organización es la parte de la administración que supone el establecimiento de 

una estructura intencionada de los papeles que los individuos deberán 

desempeñar en una empresa. 

 

La estructura organizacional debe tener en cuenta las siguientes características:  

 

 La identificación y clasificación de las actividades requeridas.  

 La agrupación de las actividades necesarias para el cumplimiento de los 

objetivos.  

 La asignación de cada grupo de actividades a un administrador dotado de la 

autoridad necesaria para supervisarlo.  

 La estipulación de coordinación horizontal (en un mismo o similar nivel 

organizacional) y vertical (entre las oficinas generales, una división y un 

departamento) en la estructura organizacional. 

 

En la estructura organizacional las funciones que se pide cumplir a las personas 

se diseñaron intencionalmente para garantizar la realización de las actividades 

requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas a fin de que los individuos 

puedan trabajar fluida, eficaz y eficientemente en grupos.  

 

La función administrativa de la dirección tiene como proceso influir en las personas 

para que contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales.  

 

Haciendo énfasis en las tareas de los administradores referentes al diseño de un 

ambiente interno que permita el alto desempeño de las organizaciones, sin ignorar 

que los administradores se ven obligados a operar también en el ambiente externo 

de las empresas. Es evidente que los administradores no pueden desempeñar 
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correctamente sus tareas si no comprenden y se muestran sensibles a los muchos 

elementos del ambiente externo (factores económicos, tecnológicos, sociales, 

políticos y éticos) que afectan a sus áreas de operación. 

 

Por medio de la función de la dirección, los administradores ayudan a las personas 

a darse cuenta de que pueden satisfacer sus necesidades y utilizar su potencial y 

contribuir al mismo tiempo al cumplimiento de los propósitos de la empresa. Por lo 

tanto los administradores deben conocer los papeles que asume la gente, así 

como la personalidad e individualidad de esta.  

 

Los administradores asumen la responsabilidad de emprender acciones que 

permitan a los individuos realzar sus mejores contribuciones al cumplimiento de 

los objetivos grupales. 

 

5.1 ORGANIGRAMA PROPUESTO 

 

El organigrama es la representación gráfica que muestra determinados aspectos 

de la organización, ya que sólo indica la forma en que se relacionan los distintos 

departamentos por medio de líneas de autoridad.  

 
En el rediseño de la estructura organizacional, se tiene en cuenta la puesta en 

marcha de cambios en el organigrama, para realizar éstos cambios se tuvieron en 

cuenta las siguientes características: 

 

 Carácter específico: la estructura fue rediseñada en función de sus 

características específicas, su funcionalidad está enmarcada en el mejoramiento 

de la prestación de su servicio, tanto en calidad como en eficiencia.  

 Carácter dinámico: toda buena organización se desarrolla permanentemente, 

cambia. Por eso la estructura es flexible, para que pueda soportar los cambios que 

se producirán en el futuro, y así permita un crecimiento armónico y sólido de la 

organización.  
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 Carácter humano: al rediseñar la estructura de la organización, se tuvieron en 

cuenta las aptitudes de las personas que la integran o que la integrarán en el 

futuro. Primero se fijó quien ocupará cada posición en el organigrama, para luego 

así proseguir a esquematizarlo. 

 El ascenso en la organización: buscamos que los ocupantes de los cargos 

puedan prepararse para desempeñar su cargo inmediato superior.  

 Orientación hacia los objetivos organizacionales: para que el accionar de la 

organización sea efectivo, los objetivos organizacionales prevalecen sobre los 

departamentales.  

 Asignación de responsabilidades: para que haya responsabilidad, debe existir 

la correspondiente autoridad. La responsabilidad no se delega, sino que se asigna 

como inherente al cargo.  

 Unidad de mando: ningún empleado responde a más de un superior; en 

consecuencia recibe todas las instrucciones por intermedio de un solo superior. 

 

Teniendo en cuenta las anteriores características se procede a indicar los cambios 

hechos al organigrama encontrado en el instituto. 

 

En el organigrama encontrado en el primer nivel se encuentran los socios, este 

nivel no se puede tomar como un cargo dentro de la organización, ya que no tiene 

funcionalidad; por lo tanto el anteriormente llamado Director General, pasa a 

llamarse Director Administrativo, asciende del segundo nivel donde se encontraba 

a ser el primer nivel del organigrama. 

 

En el segundo nivel se encontraba el Director General, por ascender en el 

organigrama, pasa el contador a hacer parte del organigrama en el segundo nivel 

de jerarquía, se encontraba en el tercer nivel; en el tercer nivel se encontraba el 

representante legal el cual no ocupa puesto dentro de la organización y es 

extraído del organigrama. 
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En el tercer nivel encontramos al auxiliar contable, el cual no aparecía en ningún 

nivel del organigrama encontrado en el instituto. 

 

En el cuarto nivel se encontraban la secretaria general, jefe de mantenimiento, y 

tres (3) coordinadores, a saber de Validación, Académico y de Cursos especiales, 

de los cuales el coordinador y el jefe de mantenimiento tienen funciones definidas 

en la organización; por lo tanto permanecen en este nivel, los restantes son 

extraídos del organigrama; dando paso a los cargos jefe de mercadeo, asistente 

administrativo y jefe de sistemas, todos estos cargos responden al director 

administrativo. 

 

En el quinto nivel del organigrama encontrado se encuentra la secretaria 

académica, los docentes de las diferentes áreas (Coordinador académico, 

Coordinador de cursos especiales), de los cuales no podemos decir que no tienen 

función dentro de la organización, pero, no se encuentran en correcta posición 

jerárquica, en este nivel. El cargo de secretaria académica en el reordenamiento 

de cargos en el organigrama esta bien ubicado, ya que responde al cargo de 

coordinador académico; en este nivel de jerarquía encontramos además los 

cargos de promotores de ventas, que son subordinados del cargo jefe de 

mercadeo; auxiliar de mantenimiento, subordinado del cargo jefe de 

mantenimiento; y además, auxiliar de sistemas subordinado por el jefe de 

sistemas. 

 

En el sexto nivel de la organización encontramos el cargo docentes, el cual ocupa 

el mismo nivel en ambos organigramas; con este cargo, en el organigrama 

encontrado en la institución, se notaba que estaban subordinados por áreas que 

no estaban definidas, encontrábamos al cargo docentes en tres (3) distintas partes 

del organigrama; en la redistribución del organigrama se encontró prudente 

subordinarlos a un solo cargo a saber: Secretaria académica, aunque por sus 

características deberían ser subordinados del coordinador académico, en la  
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Figura 2. Organigrama propuesto 
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institución la información y el manejo de sus actividades son supervisadas 

directamente por la secretaria académica, como lo es la hora de entrada y salida, 

cumplimiento de objetivos, y demás funciones relacionadas con el cargo, que con 

las funciones del coordinador académico, el cual se encarga de la parte operativa 

del departamento y/o sección. 

 

Agregando el séptimo nivel en el organigrama encontramos los cargos de 

secretaria, mensajero, vigilante y aseadora; ninguno de los cuales hacia parte del 

organigrama encontrado en la institución. Éstos cargos son subordinados por el 

cargo asistente administrativo. 

 

Todos éstos cambios se observan en la figura de la página anterior (ver figura 2. 

Organigrama propuesto pág. 55). 

 

5.2  REDISTRIBUCIÓN DE LAS TAREAS Y FUNCIONES 

 

La descripción de cargos complementa la falta de información, ya que permite 

precisar el contenido y las relaciones de las distintas posiciones definidas en el 

organigrama. Es una descripción escrita de las relaciones de autoridad y los 

principales deberes del cargo y sus requisitos, como lo son: el nombre del cargo, 

número de empleados en el mismo cargo, fecha de análisis y resumen del cargo, 

enmarcado en un formato que permite la organización de los datos del cargo, para 

la mejor comprensión y utilización de la organización, al ser suministrada a nuevos 

ocupantes del cargo, o para el reclutamiento de éstos. El formato de descripción 

de cargos incluye, también, las especificaciones del cargo, extraído de un previo 

análisis de éste; mostrando los conocimientos y habilidades, el nivel de 

responsabilidad, los niveles de esfuerzo y las condiciones de trabajo necesarias 

para el desarrollo de las funciones. El formato de descripción de cargos utilizado, 

(ver Anexo C. Página 126) fue obtenido en la cátedra Sueldos y Salarios de 

noveno semestre del programa de Administración Industrial de la Universidad de 
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Cartagena en el año lectivo del 2.003; en este encontramos características 

similares de varios formatos de textos utilizados en dicha materia y otras afines; se 

dice que la fuente de éstos formatos es de los autores, simplemente por que es la 

recopilación hecha en la cátedra antes mencionada, aunque se encuentren 

similitudes, se considera que la consecución del formato fue por el conjunto de 

ideas de los estudiantes que participaron en la clase, la intención no es 

acreditarnos el formato solo por hacerlo, sino el no caer en un error al decir que es 

un formato preestablecido por un autor cuando se le han hecho cambios en su 

estructura. 

 

Se ve en las distribuciones de funciones de los cargos encontradas en el instituto 

las insuficiencias en la distribución de éstas, con respecto a la subordinación, es 

decir, cargos que realizan funciones inherentes a su cargo y además funciones 

propias de otro cargo que están o no ligadas con las suyas. Después de depurar 

esta información se encontró que el Instituto Técnico del Litoral es una empresa 

donde se maneja el mando en las manos de una sola persona, Director 

administrativo, donde no cumple las líneas de mando que refleja el organigrama y 

las funciones establecidas pueden ser cambiadas según la ocasión, de donde 

surgen cargos repletos de éstas, sin tener en cuenta las capacidades del cargo, el 

tiempo del empleado, solo basándose en el grado de confianza, animo o cercanía 

para ejercer el mando. 

 

Se redistribuirán las funciones de los cargos del instituto dejando cada uno de 

estos con las funciones que solo el debe cumplir en relación con su cargo, la 

metodología a utilizar es indicar cuales funciones se le sustraerán y cuales se les 

agregarán, así: 

 

A la Secretaria Académica quien cumple veintiséis (26) funciones de gran 

importancia para la institución donde muchas de éstas no son de tanta o ninguna 
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importancia para su cargo siéndolo en mayor manera importante para otro cargo, 

se le quitarán las funciones: 

 Registro de pagos de los estudiantes en el sistema. 

 Información al cliente 

 Atención a personas con cita con el director 

 Manejo de cartera 

 Elaboración de cuentas de cobro 

 Elaboración de comprobante de egreso 

 Recepción y diligenciamiento de requerimiento de compra 

 Supervisión del estado y funcionamiento de las instalaciones 

 Pago a empleados 

 Verificación de nomina de profesores 

 Elaboración de cronograma de actividades  

 Contrato de servicio de mantenimiento correctivo 

 

Es así como este cargo tiene 12 funciones que no le corresponden de donde 

surgen, por el manejo de tanta información, los cuellos de botella más visibles, por 

lo que se necesita dar a cada cargo las funciones que le corresponden de la lista, 

todas las tareas que no le corresponden le han sido asignas por un jefe que puede 

ser o no el de este cargo ya que como se encontró es la persona con más 

experiencia en el trabajo de la institución por el tiempo y tipo de trabajo que realiza 

así que se le fue sobrecargando más que a otros de funciones, aunque necesitara 

auto capacitarse sobre la marcha. 

 

Al cargo de asistente administrativo se le quita una sola función: 

 Auditoria de transacciones realizadas en el sistema. 

 

Mientras que se le asignan cuatro (4) funciones: 

 Supervisión del estado y funcionamiento de las instalaciones del instituto. 

 Elaboración de comprobante de egreso. 
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 Recepción y diligenciamiento de requerimiento de compra. 

 Pago a empleados. 

Este cargo tiene la responsabilidad de supervisar las ordenes que bajan de la alta 

dirección en lo relacionado al manejo de la planta física su funcionamiento y sus 

necesidades y a su vez ser colaboradora en el tercer nivel de un organigrama 

donde se encuentran los cargos que trabajan directamente alrededor de la 

actividad de la empresa, es por esto, que se le hace una recuperación de 

funciones que se le habían quitado al cargo al transcurrir del tiempo en el cambio 

de ocupantes. 

 

Al jefe de mantenimiento se le asignan tres (3) nuevas funciones. 

 Contrato de mantenimiento correctivo. 

 Mantenimiento preventivo de equipos. 

 Uso de formato de control de mantenimiento. 

 

Al director administrativo se le quita una función: 

 Asignar carga académica a los profesores. 

 

La recepcionista, como primer punto se le cambiará el nombre del cargo, pasará a 

ser Secretaría y tendrá tres (3) funciones nuevas: 

 Registro del pago de los estudiantes en el sistema. 

 Atención de las citas del director. 

 Elaboración de cuentas de cobro 

 

El coordinador académico tiene dos (2) nuevas funciones: 

 Atención al cliente. 

 Elaborar cronogramas de actividades. 

 

Al auxiliar contable se le asigna una nueva función: 

 Colaborar con la revisión contable, tributaria y financiera. 
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En estos cargos se distribuyeron las funciones nuevamente y se planearon las 

especificaciones del cargo logrando establecer como  debe quedar trabajando la 

fuerza laborar de la institución con su respectiva subordinación y tareas sin 

problemas que desmejoran la prestación del servicio para lo que se presenta la 

optimización de las descripciones de los cargos y del organigrama logrando así el 

rediseño satisfactorio del Instituto Técnico del Litoral de la ciudad de Cartagena. 

 

La descripción de cargos es una fuente de información básica para toda la 

planeación de recursos humanos. Es necesaria para la selección, el 

adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administración salarial.  

 

Evidentemente, las descripciones de cargos son útiles, aunque se pueden permitir 

desviaciones individuales. Un empleado nuevo querrá saber qué se espera de él, 

y cuando el supervisor se percata de problemas de coordinación entre empleados 

tendrá que saber cuáles son las funciones que corresponden a cada uno. 

 

El propósito de la implementación de Formatos de descripción de cargos en el 

instituto es el de mejorar la comprensión del funcionamiento, teniendo en cuenta 

que beneficia, principalmente en los siguientes aspectos: 

 

 Como medio de información: 

* Ubican la posición de cada participante y su relación con el resto,  

* Facilitan la instrucción de quienes ingresan en la organización,  

* Muestran los puestos, sectores y departamentos y los órganos colectivos,  

* Definen los niveles de la jerarquía formal,  

* Identifican las relaciones de autoridad lineal y de asesoramiento,  

* Especifican divisiones geográficos, por productos o mercados.  

 

 Como medio de análisis:  

* Proveen una visión global de la organización,  
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* Permiten relevar la estructura vigente y proyectar nuevas estructuras,  

* Facilitan la comparación de distintas estructuras,  

* Ponen de manifiesto debilidades estructurales. 

 

A continuación se presentarán, teniendo en cuenta el orden del organigrama 

planteado (Ver Figura 2. Organigrama propuesto, página 55), las descripciones de 

cargos del Instituto Técnico del Litoral: 

 

Tabla 18. Descripción del cargo Director Administrativo 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                 1 

3. Departamento y /o sección: 

Departamento Administrativos  

4. Cargo del Jefe inmediato: 

No tiene 

5. Cargos que supervisa: 

Contador, Jefe de Mercadeo, Coordinador 

Académico, Auxiliar Administrativo, Jefe 

de Mantenimiento, Secretaria  

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

  Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Velar por el buen funcionamiento de toda la institución. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Atención al cliente 

    2.  Controlar, ejecutar y dirigir las actividades del Instituto 

    3.  Interpretar los eventos académicos reflejados en el servicio prestado 

    4.   Elaboración del cronograma de actividades 

    5.   Diseñar y planear estrategias 

    6.   Análisis del funcionamiento del plantel 

    7.   Contratación de nuevos empleados 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Administrador titulado, con conocimientos en 

Gerencia Empresarial. 

Experiencia Más de doce meses. 

Adiestramiento Más de tres meses. 

Habilidad mental 
Planea el trabajo en líneas generales y en 

detalle, y toma decisiones de mucha 

importancia. 

Habilidad manual Se requiere gran habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 

Planea, asigna, instruye, coordina y comprueba 

el trabajo de personas que realizan labores 

especializadas; responde por la actuación y 

disciplina y tiene autoridad para sancionar las 

faltas. 

Por errores 
Se necesita gran atención y cuidado 

permanente. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por los 

elementos que le corresponde a la institución. 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la organización y con entidades 

externas. Los temas tratados son de mucha 

importancia y se requiere habilidad y 

conocimientos de las políticas y actividades de 

la entidad para la presentación u obtención de 

la información. 

Por información 

confidencial 

La información que se maneja es 

extremadamente confidencial e importante, y 

su revelación causaría daños gravísimos. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen constantemente 

alta concentración mental. 

Visual  
Las labores del cargo exigen constantemente 

alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo físico 

ligero, se manejan objetos de poco peso y se 

adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena iluminación, 

buena condición climática. 

Riesgo 
Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 19. Descripción del cargo Contador 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

CONTADOR 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

CONTABILIDAD 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

AUXILIAR CONTABLE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: Revisión contable tributaria y financiera 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Revisión contable, tributaria y financiera  

Realización de estados financieros 

Digitación contable 

Contabilización de ingresos y egresos 

Causación y provisión de nomina 

Liquidación de impuestos 

Conciliaciones bancarias 

Causación cuentas por pagar 

Registro de consignaciones bancarias 

Realización de notas débitos créditos bancarios 

Realización de notas contables 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Contador publico titulado 

Experiencia Mas de seis meses 

Adiestramiento Tres meses 

Habilidad mental 
Analiza y resuelve problemas complejos 

con frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad manual con 

mucha frecuencia 

Responsabilidad 

Por supervisión 

Asigna,  instruye, coordina y comprueba el 

trabajo; además, responde por el actual 

personal y puede llamarle la atención 

verbal y escrito a personas que realizan 

labores especializadas 

Por errores 
Se requiere atención y cuidado 

permanentes y el daño puede ser grande 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad de manejo de 

equipos de oficina y dinero y valores y el 

daño puede ser total 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la misma dependencias, con el de 

otras dependencias y con entidades externas, 

las relaciones que establece y la información 

que maneja son de importancia 

Por información 

confidencial 

La información es extremadamente 

confidencial y su revelación causaría 

perjuicios gravísimos 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen alta concentración 

mental intermitentemente 

Visual  
Las labores del cargo demandan alta atención visual 

intermitentemente 

Física  

Se requiere un  esfuerzo físico ligero. Se 

manejan objetos de poco peso. Adopta 

posiciones incómodas esporádicamente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 20. Descripción del cargo Auxiliar Contable 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

AUXILIAR CONTABLE 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

CONTABILIDAD 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

CONTADOR 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: COLABORACIÓN EN LA REVISIÓN CONTABLE, 

TRIBUTARIA Y FINANCIERA 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Colaboración en la Revisión contable, tributaria y financiera  

Realización de estados financieros 

Digitación contable 

Contabilización de ingresos y egresos 

Conciliaciones bancarias 

Registro de consignaciones bancarias 

Realización de notas débitos créditos bancarios 

Realización de notas contables 

Revisión nomina de profesores 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Técnico en auxiliar contable 

Experiencia Mas de seis meses 

Adiestramiento Tres meses 

Habilidad mental 

Toma decisiones de alguna importancia 

para resolver pequeños problemas con 

frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad manual con 

mucha frecuencia 

Responsabilidad 

Por supervisión No supervisa ningún cargo 

Por errores 
Se requiere atención y cuidado permanentes 

y el daño puede ser grande 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad de manejo de 

equipos de oficina y dinero y valores y el 

daño puede ser total 

Por contactos 

Contactos regulares con el público, con los 

compañeros y con el personal de otras 

dependencias para suministrar u obtener 

información.  La información que maneja es de 

alguna importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es importante 

y su revelación causaría daños graves 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen alta concentración 

mental intermitentemente 

Visual  
Las labores del cargo demandan alta atención visual 

intermitentemente 

Física  

Se requiere un  esfuerzo físico ligero. Se 

manejan objetos de poco peso. Adopta 

posiciones incómodas esporádicamente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 21. Descripción del cargo Jefe de Mercadeo 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

JEFE DE MERCADEO 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                 1 

3.Departamento y /o sección: 

MERCADEO  

4.Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

PROMOTORES DE VENTA, 

SECRETARIA 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

  Cartagena 

8.Resumen del cargo: 

Organizar la promoción de ventas del instituto. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Planear los objetivos  de los promotores 

Dirigir las rutas delos promotores  

Orientar al grupo de mercadeo a cumplir con las metas trazadas 

Verificar la autenticidad del trabajo hecho por los promotores 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Especialista en marketing 

Experiencia Más de un mes hasta tres meses. 

Adiestramiento Más de un mes hasta tres meses. 

Habilidad mental Con frecuencia toma pequeñas decisiones 

Habilidad manual Se requiere mediana habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 

Planea, asigna, instruye, coordina y 

comprueba el trabajo de personas que 

realizan labores sencillas; responde por la 

actuación y disciplina y tiene autoridad 

para sancionar las faltas. 

Por errores 
Se necesita gran atención y cuidado 

permanente. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad parcial sobre 

equipos de oficina y dinero 

Por contactos 

Contactos regulares con el público, con los 

compañeros y con el personal de otras 

dependencias para suministrar u obtener 

información. La información que maneja 

es de alguna importancia 

Por información 

confidencial 

La información que se maneja es de alguna 

importancia 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Se requiere esfuerzo físico mediano donde 

adopta posiciones incomodas 

intermitentemente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 22. Descripción del cargo Promotores de Ventas 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

PROMOTORES DE VENTAS 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

3 

3.Departamento y /o sección: 

DEPARTAMENTO DE MERCADEO 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

JEFE DE MERCADEO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: se encargan de la publicidad y el conocimiento de la institución en 

toda la ciudad 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Llevar a todos los rincones de la ciudad los planes de estudio que presta la institución 

Planear las estrategias publicitarias a usar en su trabajo 

Inscribir estudiantes en los cursos especiales 

Organizar cursos corporativos  
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

 

Educación mercaderistas 

Experiencia Más de un mes hasta tres meses 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental 
sigue instrucciones definidas y exactas con 

mucha frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad con mediana 

frecuencia. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo 

Por errores Se necesita atención y cuidados normales. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por el 

manejo de los valores que se le encargan 

para tramite. 

Por contactos 
Contactos poco frecuentes con el público o con 

compañeros de dependencia. La información 

que maneja es de rutina y de poca importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría daños 

leves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 23. Descripción del cargo Coordinador Académico 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

COORDINADOR ACADÉMICO 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

                                                              1  

3.Departamento y /o sección: 

COORDINACIÓN ACADÉMICA  

4.Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

SECRETARIA ACADÉMICA, 

DOCENTES 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: 

Establecer en compañía de los miembros de la comunidad educativa las normas que 

permitan una relación armoniosa entre los miembros de la misma. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Solicitud de personal docente requerida 

Establecer la carga académica para cada área 

Establecer los objetivos de cada área 

Controlar el trabajo de las personas bajo su supervisión 

Servir de ente mediador cuando se presentan conflictos entre los miembros de la 

comunidad educativa 

Presentar reporte ante el director sobre la situación académica de la institución. 

Aprobar y supervisar las actividades extracurriculares  

Atención al cliente 

Elaborar cronograma de actividades 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Profesional en pedagogía, psicología o 

sociología 

Experiencia Más de veinticuatro meses 

Adiestramiento Más de seis meses 

Habilidad mental 

Planea  el trabajo en líneas generales y en 

detalle, y toma decisiones de mucha 

importancia 

Habilidad manual Se requiere mediana habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión Personas que realizan labores especializadas 

Por errores 
Se necesita mucha atención y mucho 

cuidado. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad parcial sobre 

equipos de oficina y dinero 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la misma dependencias, con el de 

otras dependencias y con entidades externas, las 

relaciones que establece y la información que 

maneja son de importancia 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es importante 

y su revelación causaría daños graves 

Esfuerzo 

Mental  
mediana concentración mental 

intermitentemente 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

intermitentemente mediana atención visual. 

Física  

Se requiere esfuerzo físico mediano donde 

adopta posiciones incomodas 

intermitentemente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 24. descripción del cargo Secretaria Académica 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

SECRETARIA ACADÉMICA 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                2 

3. Departamento y /o sección: 

                           ACADÉMICO 

4. Cargo del Jefe inmediato: 

COORDINADOR ACADÉMICO 

5. Cargos que supervisa: 

DOCENTES  

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

                     Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Supervisar las actividades académicas de la Institución y presentar reportes actualizados 

sobre estas actividades 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

  1.  Registro de entrada y salida de profesores. 

  2. Supervisión entrega y recibo de las máquinas de escribir prestadas a los estudiantes. 

  3.  Atención de biblioteca. 

  4.  Elaboración de certificados. 

  5.  Coordinación de la situación académica del estudiante. 

  6.  Digitación de notas en el sistema. 

  7.  Entrega de planillas a docentes para la asistencia y notas de los estudiantes. 

  8.  Archivo de notas de los alumnos y documentos varios. 

  9.  Entrega de paz y salvo a estudiantes. 

 10.  Elaboración de diplomas y actas. 

 11.  Dotación a docentes. 

 12.  Registrar carga académica de profesores en el sistema. 

 13. Capacitación a ocupantes  nuevos de cargos y practicantes. 

 14. Registrar los datos de los trabajadores en el sistema 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Secretaria Titulada, conocimientos en 

Sistemas, Mecanografía y Contabilidad. 

Experiencia Seis meses. 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental 
Debe tomar decisiones de alguna importancia 

para resolver pequeños problemas. 

Habilidad manual Se requiere gran habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Asigna, instruye y comprueba el trabajo de 

personas que realizan labores especializadas;  

Por errores 
Se necesita gran atención y cuidado 

permanente. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por los 

elementos que le corresponde manejar en 

desarrollo de su trabajo, como lo son: 

computador, recibo de dinero, máquinas de 

escribir, impresora, ventilador, silla, elementos 

de oficina. 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la organización y con entidades 

externas. Los temas tratados son de mucha 

importancia y se requiere habilidad y 

conocimientos de las actividades y las 

informaciones que maneja son de mucha 

importancia. 

Por información 

confidencial 

La información que se maneja es confidencial 

e importante, y su revelación causaría daños 

graves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen constantemente 

mediana concentración mental. 

Visual  
Las labores del cargo exigen constantemente 

alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo físico 

ligero, se manejan objetos de poco peso y se 

adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena iluminación, 

buena condición climática. 

Riesgo 
Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 25. Descripción del cargo Docentes 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

DOCENTES 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

20 

3.Departamento y /o sección: 

DEPARTAMENTO ACADÉMICO 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

SECRETARIA ACADÉMICA, 

COORDINADOR ACADÉMICO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: se encargan de la educación de los estudiantes de la institución 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Impartir formación integral a los estudiantes haciendo énfasis en las áreas 

asignadas   

    2.  Dar orientación a los estudiantes a nivel personal 

    3.  Servir de puente de comunicación entre los estudiantes y los directivos del instituto 

por medio de sugerencias para el mejoramiento del servicio 

    4.  Presentar informes acerca del proceso enseñanza-aprendizaje 

    5. Planear los programas a impartir así como la metodología a usar en el cumplimiento 

de las funciones 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

 

Educación Pedagogía 

Experiencia De seis  hasta doce meses 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental 
sigue instrucciones definidas y exactas con 

mucha frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad con mediana 

frecuencia. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo 

Por errores Se necesita atención y cuidados normales. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por el 

manejo de los valores que se le encargan 

para tramite. 

Por contactos 
Contactos poco frecuentes con el público o con 

compañeros de dependencia. La información 

que maneja es de rutina y de poca importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría daños 

leves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 26. Descripción del cargo Asistente Administrativo 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                 1 

3. Departamento y /o sección: 

                           DIRECCIÓN GENERAL 

4. Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5. Cargos que supervisan: 

                     VIGILANCIA, ASEADORA, 

MENSAJERO, RECEPCIONISTA 

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Colaborar con la supervisión de las actividades académicas y financieras de la 

institución. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  revisión diaria de entradas, devoluciones, trasferencias y egresos 

    2.  control a compras 

    3. control a pagos a terceros 

    4.  control cartera 

    5. arqueo a caja menor y principal 

    6. revisión de avances contables 

    7. auditoria de transacciones realizadas en el sistema 

    8.  revisión de nomina de empleados 

    9. revisión de pago de profesores 

  10.  Supervisión del estado y funcionamiento de las instalaciones. 

  11.  entrega y recibo de las llaves de la institución 

  12. venta de uniformes 

  13. elaboración comprobante de egresos 

  14.recepción y diligenciamiento de requerimiento de compras 

  15.pago a empleados 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Administrador de empresas, industrial o de 

negocios 

Experiencia Mas de un mes. 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental 

Debe tomar decisiones de alguna 

importancia para resolver pequeños 

problemas. 

Habilidad manual Se requiere mediana habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo supervisa tres cargos  

 

Por errores 
Se necesita mucha atención y mucho 

cuidado  

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa en la 

recepción de dinero y de las propiedades 

totales de la empresa 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la organización y con 

entidades externas. Los temas tratados son 

de mucha importancia y se requiere 

habilidad y conocimientos de las 

actividades y las informaciones que maneja 

son de mucha importancia. 

Por información 

confidencial 

La información que se maneja es 

extremadamente confidencial e importante, 

y su revelación causaría daños muy graves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen alta 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 27. Descripción del cargo Secretaria 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

SECRETARIA 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                 2 

3.Departamento y /o sección: 

SERVICIO AL CLIENTE  

4.Cargo del Jefe inmediato: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO, 

COORDINADOR ACADÉMICO, JEFE 

DE SISTEMAS, JEFE DE 

MANTENIMIENTO, JEFE DE 

MERCADEO, DIRECTOR 

ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

No tiene 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: 

recibo y entrega de información y situación académica delos estudiantes 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

recibir pagos de los clientes 

Compra de materiales 

Pago de servicios 

Inscripciones y matriculas de los clientes 

Radicar correspondencia 

Hacer cartas y certificados 

Atención al cliente 

Cursar llamadas 

Cobro de cartera 

Hacer cierre del día 

Registro pago de estudiantes en el sistema 

Atención a personas con citas con el director 

Elaboración cuenta de cobro 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

80 

10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Grado en secretariado técnico 

Experiencia Más de tres meses y hasta seis meses 

Adiestramiento Más de tres meses y hasta seis meses 

Habilidad mental Sigue instrucciones definidas y exactas 

Habilidad manual Se requiere mediana habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión No ejerce supervisión 

Por errores 
Se necesita gran atención y cuidado 

permanente. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad parcial sobre 

equipos de oficina y dinero 

Por contactos 

Contactos regulares con el publico, con los 

compañeros y con el personal de otras 

dependencias para suministrar u obtener 

información. La información que maneja 

es de alguna importancia 

Por información 

confidencial 

La información que se maneja es de alguna 

importancia 

Esfuerzo 

Mental  
mediana concentración mental 

intermitentemente 

Visual  

Las labores del cargo exigen 

intermitentemente mediana atención 

visual. 

Física  

Se requiere esfuerzo físico mediano donde 

adopta posiciones incomodas 

intermitentemente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 28. Descripción del cargo Mensajero 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

MENSAJERO 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: Distribuir y recoger la correspondencia de la institución 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  llevar as cada cargo la correspondencia que llega a recepción 

    2. llevar hasta su destino la correspondencia que emite la institución 

    3.  hacer las consignaciones en los bancos correspondientes 

    4.  tramitar el pago de servicios públicos 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

 

Educación BACHILLER 

Experiencia Más de un mes. 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental 
sigue instrucciones definidas y exactas con 

mucha frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad con mediana 

frecuencia. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo 

Por errores Se necesita atención y cuidados normales. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por el 

manejo de los valores que se le encargan 

para tramite. 

Por contactos 
Contactos poco frecuentes con el público o con 

compañeros de dependencia. La información 

que maneja es de rutina y de poca importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría daños 

leves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 29. Descripción del cargo Vigilante 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

VIGILANTE 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

SERVICIOS GENERALES 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: ENCARGADO DE LA SEGURIDAD DEL INSTITUTO 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Supervisión de entrada y salida de las personas en la institución 

controla la entrada y salida de objetos a la institución 

Manejo de las llaves de las puertas de las aulas de clase 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Bachillerato académico 

Experiencia Hasta un mes 

Adiestramiento Hasta un mes 

Habilidad mental 
Sigue instrucciones definidas y exactas con 

frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad manual 

muchas veces 

Responsabilidad 

Por supervisión No supervisa ningún cargo 

Por errores 
Se requiere atención y cuidado normales 

medianamente 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad de manejo de 

elementos de aseo y su daño puede ser 

parcial 

Por contactos 
Contactos poco frecuentes con el público o con 

compañeros de dependencia. La información 

que maneja es de rutina y de poca importancia. 

Por información 

confidencial 

No maneja información confidencial 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen pequeña concentración 

mental intermitentemente 

Visual  
Las labores del cargo demandan mediana atención 

visual intermitentemente 

Física  

Se requiere un  esfuerzo físico mediano. Se 

manejan objetos de peso mediano. Adopta 

posiciones incómodas intermitentemente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 

 

 

 

 

 

 



 

85 

Tabla 30. Descripción del cargo Aseadora 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

ASEADORA 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

SERVICIOS GENERALES 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: Mantener las instalaciones del instituto limpias para la prestación 

del servicio 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

Asear todas y cada una de las instalaciones a tiempo para la prestación del servicio 

Organizar las aulas y sillas para el desarrollo de las actividades académicas 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación Bachillerato académico 

Experiencia Hasta un mes 

Adiestramiento Hasta un mes 

Habilidad mental 
Sigue instrucciones definidas y exactas con 

frecuencia 

Habilidad manual 
Se requiere mediana habilidad manual 

muchas veces 

Responsabilidad 

Por supervisión No supervisa ningún cargo 

Por errores 
Se requiere atención y cuidado normales 

medianamente 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad de manejo de 

elementos de aseo y su daño puede ser 

parcial 

Por contactos 
Contactos poco frecuentes con el público o con 

compañeros de dependencia. La información 

que maneja es de rutina y de poca importancia. 

Por información 

confidencial 

No maneja información confidencial 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen pequeña concentración 

mental intermitentemente 

Visual  
Las labores del cargo demandan mediana atención 

visual intermitentemente 

Física  

Se requiere un  esfuerzo físico mediano. Se 

manejan objetos de peso mediano. Adopta 

posiciones incómodas intermitentemente 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 

Fuente: autores 
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Tabla 31. Descripción del cargo Jefe de Sistemas 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

JEFE DE SISTEMAS 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                1 

3. Departamento y /o sección: 

                          Departamento de Sistemas 

4. Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5. Cargos que supervisa: 

AUXILIAR DE SISTEMAS 

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

                     Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Velar por el perfecto funcionamiento del Sistema de información. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Corrección  de errores en el Sistema de información de los programas. 

    2.  Diseñar y elaborar nuevos programas para el funcionamiento del instituto. 

    3.  Suministrar información oportuna a la administración sobre mejoras en el sistema 

del instituto. 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Ingeniero de sistemas con conocimientos 

en Visual fox Pro 6.0 

Experiencia Más de seis meses. 

Adiestramiento Más de tres meses. 

Habilidad mental Analiza y resuelve problemas complejos. 

Habilidad manual Se requiere gran habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo. 

Por errores 
Se necesita mucha atención y mucho 

cuidado. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por los 

elementos que le corresponde manejar en 

desarrollo de su trabajo, como lo es el 

correcto funcionamiento del sistema. 

Por contactos 

Contactos regulares con el público y con el 

personal de la organización para 

suministrar u obtener información. La 

información que maneja es de alguna 

importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría 

daños leves. 

Esfuerzo 

Mental  

Las labores del cargo exigen 

intermitentemente alta concentración 

mental. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 32. Descripción del cargo Auxiliar de Sistemas 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

AUXILIAR DE SISTEMAS 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                1 

3. Departamento y /o sección: 

                          Departamento de Sistemas 

4. Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5. Cargos que supervisa: 

NO TIENE 

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

                     Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Velar por el perfecto funcionamiento del Sistema de información. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Colaboración en la corrección  de errores en el Sistema de información de los 

programas. 

    2.  Colaboración en el diseño y elaboración de nuevos programas para el 

funcionamiento del instituto. 

    3.  Trascripción de  informe a la administración sobre mejoras en el sistema del 

instituto. 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Técnico en sistemas con conocimientos en 

Visual fox Pro 6.0 

Experiencia Más de seis meses. 

Adiestramiento Más de tres meses. 

Habilidad mental Analiza y resuelve problemas complejos. 

Habilidad manual Se requiere gran habilidad. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo. 

Por errores 
Se necesita mucha atención y mucho 

cuidado. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por los 

elementos que le corresponde manejar en 

desarrollo de su trabajo, como lo es el 

correcto funcionamiento del sistema. 

Por contactos 

Contactos regulares con el público y con el 

personal de la organización para 

suministrar u obtener información. La 

información que maneja es de alguna 

importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría 

daños leves. 

Esfuerzo 

Mental  

Las labores del cargo exigen 

intermitentemente alta concentración 

mental. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 33. Descripción del cargo Jefe de Mantenimiento 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1. Nombre del cargo: 

JEFE DE MANTENIMIENTO 

2. Número empleados en el mismo cargo: 

                                                                 1 

3. Departamento y /o sección: 

     Departamento de Mantenimiento 

4. Cargo del Jefe inmediato: 

DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

5. Cargos que supervisan: 

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 

6. Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7. Ciudad:  

  Cartagena 

8. Resumen del cargo: 

Velar por el buen funcionamiento de todos los computadores que hacen parte de la 

institución. 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Revisión de computadores. 

    2.  Manejo de almacén de repuestos. 

    3.  Mantenimiento de computadores. 

    4.  Cambio y reparación de computadores. 

    5.   Requerimiento de repuestos. 

    6.   Inventario de los equipos. 

   7. contrato de mantenimiento correctivo de las maquinas de escribir en uso de los 

estudiantes 

   8. mantenimiento preventivo de equipos  

   9.utilizaci0n de formatos de control de mantenimiento 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Técnico en mantenimiento de 

computadores. 

Experiencia Más de un mes. 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental Debe tomar pequeñas decisiones. 

Habilidad manual 
Se requiere gran habilidad con mucha 

frecuencia. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo 

Por errores Se necesita atención y cuidados normales. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por el 

buen funcionamiento de todos los 

computadores de la institución. 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la organización y con 

entidades externas. Los temas tratados son 

de mucha importancia y se requiere 

habilidad y conocimientos de las 

actividades y las informaciones que maneja 

son de mucha importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría 

daños leves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 

 
Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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Tabla 34. Descripción del cargo Auxiliar de Mantenimiento 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

1 

3.Departamento y /o sección: 

MANTENIMIENTO 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

JEFE DE MANTENIMIENTO 

5.Cargos que supervisan: 

NO TIENE 

6.Fecha de análisis: 

      Julio del 2003 

7.Ciudad:  

Cartagena 

8.Resumen del cargo: Colaboración en  el mantenimiento de equipos e instalaciones 

 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 

    1.  Revisión de computadores. 

    2.  Mantenimiento de computadores. 

    3.  Cambio y reparación de computadores. 

    4.   Inventario de los equipos. 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 
Técnico en mantenimiento de 

computadores. 

Experiencia Más de un mes. 

Adiestramiento Un mes. 

Habilidad mental Debe tomar pequeñas decisiones. 

Habilidad manual 
Se requiere gran habilidad con mucha 

frecuencia. 

Responsabilidad 

Por supervisión 
Este cargo no requiere supervisar ningún 

cargo 

Por errores Se necesita atención y cuidados normales. 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

Tiene la responsabilidad directa por el 

buen funcionamiento de todos los 

computadores de la institución. 

Por contactos 

Contactos frecuentes con el público, con el 

personal de la organización y con 

entidades externas. Los temas tratados son 

de mucha importancia y se requiere 

habilidad y conocimientos de las 

actividades y las informaciones que maneja 

son de mucha importancia. 

Por información 

confidencial 

La información confidencial es de alguna 

importancia, y su revelación causaría 

daños leves. 

Esfuerzo 

Mental  
Las labores del cargo exigen mediana 

concentración mental, intermitentemente. 

Visual  
Las labores del cargo exigen 

constantemente alta concentración visual. 

Física  

Las labores del cargo exigen  esfuerzo 

físico ligero, se manejan objetos de poco 

peso y se adoptan posiciones incómodas 

esporádicamente. 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
Jornada de trabajo normal, buena 

iluminación, buena condición climática. 

Riesgo 

Poca probabilidad de lesiones de poca 

importancia y enfermedades de riesgo 

profesional. 
 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
Fuente: autores 
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5.3  PERFILES DE LOS CARGOS DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL 

 

En el proceso de rediseño organizacional es importante establecer las 

características y atributos de los ocupantes de los cargos. Después de redistribuir 

las tareas y funciones se establecen los requerimientos para cada cargo: 

personales (sexo, edad), socio-familiar (estado civil, tipo de vivienda), educativo, 

experiencia laboral, psicológico (personalidad, carácter); con todos los 

requerimientos definimos el perfil del cargo. 

 

Es importante recalcar la medición del carácter, la cual se hace de la siguiente 

manera: se tienen en cuenta tres factores a saber Actividad, Emotividad y 

Expresión emocional; en la actividad se puede ser Activo “A” o No Activo “NA”, en 

la Emotividad se puede ser Emotivo “E” o No Emotivo ”NE”, en cuanto a la 

Expresión Emocional se mide como primaria “P” o Secundaria “S”. 

 

Si una persona es Activa, Emotiva y su expresión emocional es Secundaria su 

concepto en el perfil se detallaría como: A.E.S 

 
A continuación se presentan los perfiles de todos los cargos del Instituto Técnico 

del Litoral de la ciudad de Cartagena. 
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Tabla 35. PERFIL DE CARGO DIRECTOR ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 36. PERFIL DE CARGO CONTADOR 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 37. PERFIL DE CARGO AUXILIAR CONTABLE 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 38. PERFIL DE CARGO JEFE DE MERCADEO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero 
Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 39. PERFIL DE CARGO PROMOTORES DE VENTA 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero 
Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 40. PERFIL DE CARGO COORDINADOR ACADÉMICO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 41. PERFIL DE CARGO SECRETARIA ACADÉMICA 

 

 

 

FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado Viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento Compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico Universitario 

6. EXPERIENCIA 

LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 42. PERFIL DE CARGO DOCENTES 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

104 

Tabla 43. PERFIL DE CARGO ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 44. PERFIL DE CARGO SECRETARIA 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 45. PERFIL DE CARGO MENSAJERO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 46. PERFIL DE CARGO VIGILANTE 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero 
Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 47. PERFIL DE CARGO ASEADORA 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero 
Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 48. PERFIL DE CARGO JEFE DE SISTEMAS 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 49. PERFIL DE CARGO AUXILIAR DE SISTEMAS 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 50. PERFIL DE CARGO JEFE DE MANTENIMIENTO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero 
Unión 

libre 

casado 
separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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Tabla 51. PERFIL DE CARGO AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 

 

 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

Factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL 
soltero Unión 

libre 
casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA 
Casa 

propia 
arrendado 

De los 

padres 
apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL 

Hasta 3 

meses 
De 3 a 6 

meses 

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD 
Cortes y 

amena 
    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

Fuente: autores 
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CONCLUSIONES 

 

En la culminación del proyecto se puede notar la aplicabilidad que se le puede dar 

a nuestra carrera en el ámbito laboral y administrativo, tomando en cuenta que se 

necesitaron, para la consecución de los objetivos, recursos educativos, financieros 

y asesorías haciendo de éste un proyecto que va más allá de la simple utilización 

de conocimientos a la puesta en práctica de ellos. 

 

Para el desarrollo del proyecto es importante recalcar que surge de la necesidad 

del Instituto Técnico del Litoral por comprender y mejorar su estructura 

organizacional, los resultados obtenidos se basan en pasos lógicos realizados en 

su desarrollo. 

 

Para la clasificación de las diferentes funciones organizacionales que se realizan a 

través de los diferentes cargos del Instituto fue necesario conocer a fondo todos 

los cargos, las instalaciones y su proceso productivo, entenderlo, analizarlo, 

obteniendo como resultado identificar los factores generadores de los diferentes 

problemas organizacionales presentes en la institución. 

 

En el análisis de la estructura organizacional se adentró en la problemática 

existente, se definió su sistema de administración, que permitió conocer, además, 

la percepción de los empleados acerca de la administración de la Institución. Se 

analizó el organigrama encontrado, en la Institución, encontrando falencias en su 

estructura en cuanto a cargos y niveles jerárquicos. 

 

Con los resultados de los análisis de la estructura organizacional, se notó la 

aplicabilidad del rediseño organizacional de dicha estructura, lo cual va a 

solucionar los problemas de tipo organizacional y funcional a través de la 
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redistribución de tareas y funciones en los cargos que los necesiten. Se presenta 

un organigrama que propone mostrar eficazmente la ubicación jerárquica de los 

cargos, para el mejor desempeño de éstos, reestableciendo niveles de jerarquía 

en la Institución. Se clasificaron y redistribuyeron las tareas y funciones de los 

cargos de la Institución, implementando el formato de Descripción de Cargos. 

 

En la elaboración del rediseño organizacional del Instituto Técnico del Litoral se 

identificaron los diferentes procesos que en él se realizan, se identificaron las 

tareas y funciones de cada uno de sus cargos,  y se establecieron los formatos de 

perfiles de cargos para poder así suministrar un soporte que sirva de guía para la 

gestión administrativa de la empresa y de su talento humano. 
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RECOMENDACIONES 

 

Es importante recalcar que las organizaciones constituyen la forma dominante de 

institución de la sociedad moderna, comprometiendo la atención, tiempo y energía 

de numerosas personas que buscan sobresalir. Esto conlleva a que las 

organizaciones busquen cambios para mejorar, para estar a la vanguardia, para 

avanzar en su crecimiento y desarrollo. 

 

Este proyecto como ya se ha dicho surge de la necesidad de una organización 

que después de algunos años de su creación y al experimentar su notable 

crecimiento se ve en la obligación de cumplir con el objetivo de actualizar su 

situación organizacional desde su diseño, como tal, en la forma de desarrollar su 

actividad diaria. 

 

Teniendo en cuanta lo anterior se hace recomendable la implementación 

sostenida y asesorada de éste o demás proyectos que contribuyan al 

mejoramiento de las condiciones de trabajo, así como la fácil comprensión del 

manejo de la organización para quienes la gerencian o administran, y para los 

trabajadores, así como aquellos que reciben el beneficio de sus servicios. 

 

 En el rediseño de la estructura organizacional, se recomienda tener en cuenta 

diseñarla en función de sus características específicas, que su funcionalidad esté 

enmarcada en el mejoramiento de la prestación de su servicio, tanto en calidad 

como en eficiencia; toda buena organización se desarrolla permanentemente, 

cambia, por eso la estructura debe ser flexible, para que pueda soportar los 

cambios que se producirán en el futuro, y así permita un crecimiento armónico y 

sólido de la organización; se deben tener en cuenta las aptitudes de las personas 

que la integran o que la integrarán en el futuro, primero se fija quien ocupará cada 
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posición en el organigrama, para luego así proseguir a esquematizarlo; hay que 

buscar que los ocupantes de los cargos puedan prepararse para desempeñar su 

cargo inmediato superior; para que el accionar de la organización sea efectivo, los 

objetivos organizacionales deben prevalecer sobre los departamentales; para que 

haya responsabilidad, debe existir la correspondiente autoridad, la responsabilidad 

no se delega, sino que se asigna como inherente al cargo; ningún empleado debe 

responder a más de un superior, en consecuencia debe recibir todas las 

instrucciones por intermedio de un solo superior. 

 

En la estructura organizacional las funciones que se pide cumplir a las personas 

deben diseñarse intencionalmente para garantizar la realización de las actividades 

requeridas y la adecuada correspondencia entre éstas a fin de que los individuos 

puedan trabajar fluida, eficaz y eficientemente en grupos.  

 

Además, se recomienda hacer necesaria la implementación de formatos, tales 

como el de descripción de cargos, perfiles de cargos, de funcionamiento en cargos 

como auxiliar de mantenimiento; que ayudará  al mejor desempeño de los 

ocupantes de los cargos, para el reclutamiento de empleados, haciendo posible la 

medición de las capacidades de un posible ocupante de un cargo dentro del 

instituto, además permitirán recopilar información necesaria para ejercer mejor 

control a la realización de tareas y funciones, ya sea desde el mismo cargo o de 

superiores. Anotando que éstos formatos, así como la estructura en general deben 

ser actualizados, los términos de actualización que aconsejan los autores del 

proyecto es que se deben realizar cada dos años, tratándose de la estructura de la 

organización; en cuanto a los formatos de descripción se deben hacer cada vez 

que surja un cambio en las funciones o actividades del cargo, teniendo en cuenta 

que debe diligenciarse a la par de éste el de los perfiles ocupacionales de dicho 

cargo. 
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Anexo A. Formato de encuesta dirigido a empleados del Instituto Técnico del 
Litoral 

 

 

FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL INSTITUTO 

TÉCNICO DEL LITORAL 

Nombre: _____________________________________   Fecha:_____________ 

Sexo:__                                  Edad:__                             Estado civil: __________    

Cargo:_____________________________   Departamento:_________________ 

Jefe inmediato:_____________________________________________________ 

 

 

CUESTIONARIO 

 

1- Resumen De las labores(resuma con sus palabras lo que usted hace) 
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2- Calificaciones profesionales(relacione los conocimientos que usted utilice en su 
trabajo) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3- Equipo(relacione las maquinas o instrumentos que hacen parte de su trabajo) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4- Responsabilidades(relacione sus responsabilidades en orden descendente y el 
porcentaje del tiempo que les dedica en el mes) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5- Interrelación(haga una lista de los contactos con otro departamento o empresas 
y defina los deberes y responsabilidades implicados en estos contactos internos o 
externos) 
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6- Supervisión ejercida:¿su cargo exige supervisión de personas? 
 
Si(  )  no(  ) si la respuesta es si, relacione en seguida los cargos bajo su 
supervisión directa 
 
 
 
 
 
 
 

 

7- Supervisión recibida:¿con que frecuencia recibe la supervisión de su 
supervisor? 
 
(  )frecuentemente 
 
(  )a veces 
 
(  )rara vez 
 
(  )nunca 
 

 

8- decisiones( explique las decisiones que usted toma en el desempeño de su 
cargo) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

9- Condiciones de trabajo( describa las condiciones en que usted trabaja) 
 
 
 
 
 
 
 



 

123 

10- Requisitos exigidos por el cargo(indique los requisitos mínimos para 
desempeñar el cargo) 
 
Escolaridad: 
 
 
Experiencia: 
 
 
Conocimientos específicos: 
 
 
Habilidades:   
 
 
Otros: 
 
 
 

 

11- Según su criterio, ¿cómo se toman las decisiones en el instituto? 
 
(  ) Totalmente centralizado en la cima de la organización 
 
(  ) Centralizado en la alta organización, permite una  pequeña delegación en 
cuanto a pequeñas decisiones. 
 
(  ) Es de tipo participativo y consultivo. 
 
(  ) Son totalmente delegadas a los niveles organizacionales. 
 

 

12- ¿En qué sentido de la estructura se transmite la información en el instituto? 
 
(  ) Ocurren siempre verticalmente, en el sentido descendente. 
 
(  ) Prevalecen las comunicaciones verticales, descendentes, la alta administración 
en ocasiones se orienta con comunicaciones ascendentes. 
 
(  ) Prevalecen las comunicaciones verticales, en el sentido descendente y 
ascendente, así también como laterales. 
 
(  ) Las comunicaciones fluyen en todos los sentidos   
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13- ¿cómo cree usted que el instituto considera  las relaciones laborales con sus 
compañeros? 
 
(  ) Son consideradas perjudiciales para el buen rendimiento de los trabajos. 
 
(  ) Tolera la relación de personas entre si en un clima de relativa 
condescendencia. 
(  ) La confianza en las personas es elevada, aunque no completa y definitiva 
 
(  ) El trabajo se realiza casi totalmente en equipos.  

 

14-¿cómo cree usted que se manejan las recompensas y castigos en el instituto? 
 
(  ) Hay énfasis en los castigos, las recompensas son raras. 
 
(  ) Todavía existe énfasis en los castigos, pero no es arbitrario y ofrece algunas 
recompensas materiales y saláriales. 
 
(  ) Hay énfasis en las recompensas materiales y simbólicas, y eventualmente hay 
penas y castigos. 
 
(  ) Existe énfasis en las recompensas, notoriamente simbólicas y sociales, 
raramente hay castigos.  

 

15- ¿Ve usted debilidades en la prestación del servicio del instituto? 
 
Si  (  )     no  (  )      ¿por qué?__________________________________________ 

 

16- ¿Cree usted necesario un cambio en la estructura organizacional para mejorar 
el funcionamiento del instituto? 
 
Si (  )     no (  )       ¿por qué?__________________________________________ 
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Anexo B.  Formato de encuesta dirigido a usuarios del Instituto Técnico del 
Litoral 

 

FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDO A USUARIOS DEL INSTITUTO TÉCNICO 

DEL LITORAL 

Nombre:____________________________________  Fecha:______________ 

Dirección:___________________________________  teléfono:_____________ 

 

CUESTIONARIO 

 

1-¿Qué tipo de relación tiene usted con el instituto? 

 (  ) Estudiante 

 

(  ) Padre de familia 

 

(  ) Empresa usuaria 

 

(  ) Otros                                             ¿Cuál? ______________________________ 

 

 

2-¿Alguna vez ha tenido inconveniente con el servicio que brinda el instituto? 

 

Si (  )        No(  )     

¿Cuáles?____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
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Anexo C. Formato de descripción de cargos del Instituto Técnico del Litoral 

 

DESCRIPCIÓN DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL “INSTEL” 

 

1.Nombre del cargo: 

 

2.Número empleados en el mismo cargo: 

 

3.Departamento y /o sección: 

 

4.Cargo del Jefe inmediato: 

 

5.Cargos que supervisan: 

 

6.Fecha de análisis: 

       

7.Ciudad:  

 

8.Resumen del cargo:  

 

 

9.  Descripción de funciones y tareas: 
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10. Especificaciones del cargo: 

Factores Especificaciones 

Conocimientos y 

Habilidades 

Educación 

 

 

Experiencia 
 

 

Adiestramiento 
 

 

Habilidad mental 
 

Habilidad manual 
 

 

Responsabilidad 

Por supervisión 
 

 

Por errores 
 

 

Por manejos de 

máquinas equipos y 

valores 

 

Por contactos 
 

 

Por información 

confidencial 

 

Esfuerzo 

Mental  
 

 

Visual  
 

 

Física  
 

 

Condiciones de 

trabajo 

Medio Ambiente 
 

 

Riesgo 
 

 

 Versión original 

Fecha de actualización: 

Actualización #: 
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Anexo D. Formulario para análisis de cargos Instituto Técnico del Litoral “INSTEL” 

 

FORMULARIO PARA ANÁLISIS DE CARGOS 

INSTITUTO TÉCNICO DEL LITORAL 

“INSTEL” 

 

1.   Nombre y Apellidos: 

 

2.  Nombre del cargo: 

 

3.  Número de empleados en el cargo: 

 

4.  Departamento y /o sección: 

 

5.  Cargo del jefe inmediato: 

 

6.  Cargos que supervisa: 

   

7.  Fecha de análisis: 

 

8.  Ciudad: 

 
Describa en forma clara y precisa, las funciones y tareas que ejecuta en 

el curso normal de su trabajo, indicando la periodicidad de la ejecución: 

Diaria(D), Semanal(S), Quincenal(Q), Mensual(M), marcando la 

columna correspondiente con una X. 

FRECUENCIA 

D S Q M S 

9.  Labores Principales:       

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

10.  Labores secundarias:      

      

      

11. Actividades ocasionales       
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Las preguntas de esta sección tratan de definir los requisitos necesarios para que una 

persona normal pueda cumplir a cabalidad  las funciones y responsabilidades de un  Cargo. 

Leer cuidadosamente todas las respuestas que se proponen, luego elija aquella que mejor 

identifique el trabajo que se realiza. 

 

12. Educación 

 

Identifique la educación formal que necesita una persona para desempeñar el cargo, 

señalando el nivel de estudios y los años requeridos  

 Años Nivel de Estudios 

12.1  Primaria 

12.2  Bachillerato-Cual? 

12.3  Estudios específicos sin nivel universitario( sena y otros) 

¿Cuáles? 

12.4  Carrera técnica –Cual? Secretariado contable y mecanografía 

12.5  Carrera tecnológica-Cual? 

12.6  Carrera universitaria-Cual? 

12.7  Especialización-Cual? 

12.8  Maestría-Cual? 

 

13. Experiencia  

 

Se necesita tener experiencia como requisito para entrar a ejercer el cargo? Si__ NO__ 

De acuerdo con la educación señalada  y el conocimiento que se tiene del oficio, cual es la 

experiencia mínima necesaria para que una persona pueda desempeñarse a cabalidad en el 

cargo? Señale con una X la casilla correspondiente 

13.1  Hasta un mes 

13.2  Mas de un mes y hasta tres meses 

13.3  Mas de tres meses y hasta seis meses 

13.4  Mas de seis meses y hasta doce meses 

13.5  Mas de doce meses y hasta dieciocho meses 

13.6  Mas de dieciocho meses y hasta veinticuatro meses 

13.7  Mas de veinticuatro meses  

13.8  En que tipo de labores es deseable tener experiencia  

 

 

14. Adiestramiento 

 

Se necesita adiestramiento previo para desempeñar el cargo? SI __  NO___ ¿En el sitio de 

trabajo? SI __  NO___. Señale el tiempo de entrenamiento que considere necesario: 

14.1  Hasta un mes 

14.2  Mas de un mes y hasta tres meses 

14.3  Mas de tres meses y hasta seis meses 

14.4  Mas de seis meses  
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15. Habilidad mental e iniciativa 

 

De los tipos de ejecución que se determinan a continuación, señale aquel que mejor defina 

la forma de desarrollar sus labores, marcando con una X la columna correspondiente: 

Desarrollo del trabajo 
FRECUENCIA 

Rara vez 
Con 

frecuencia 

Con mucha 

frecuencia 

Sigue instrucciones definidas y exactas     

Toma pequeñas decisiones    

Toma decisiones de alguna importancia para resolver 

pequeños problemas 

 
 

 

Analiza y resuelve problemas complejos     

Planea  el trabajo en líneas generales y en detalle, y 

toma decisiones de mucha importancia 

   

Presenta el trabajo realizado para revisión y 

comprobación 

   

 

 

16. Habilidad manual  

 

Que grado de habilidad manual se requiere para que la cantidad y la calidad del trabajo sea 

mejor? Señalando además la coordinación que debe existir con los sentidos o con otros 

órganos del cuerpo: 

Grado de habilidad manual 
FRECUENCIA 

Poca Mediana Mucha  

Se requiere poca habilidad    

Se requiere mediana habilidad    

Se requiere gran habilidad    

 

Para cuáles labores se necesita habilidad manual? ______________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

17. Responsabilidad por supervisión 

 

Se debe supervisar a varias personas en el desarrollo de las labores de su cargo? SI__ 

NO___. Identifique el tipo de supervisión que le corresponde ejercer y el número de 

personas supervisadas, señalando con una X la casilla correspondiente: 

Clase de supervisión ejercida 
Número de personas 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 12 15 20 

17.1  Supervisión técnica 

signa, instruye y comprueba el trabajo de: 
Personas que desarrollan labores sencillas              
Personas que realizan labores especializadas              
Personas que supervisan a otros empleados              



 

131 

17.2  Supervisión técnica y administrativa 

Asigna,  instruye, coordina y comprueba el trabajo; además, responde por el actual 

personal y puede llamarle la atención verbal y escrito a: 
Personas que desarrollan labores sencillas              
Personas que realizan labores especializadas              
Personas que supervisan a otros empleados              
17.3  Supervisión completa 

Planea, asigna,  instruye, coordina el trabajo, responde por la actuación y disciplina y 

tiene autoridad para sancionar las faltas: 
Personas que desarrollan labores sencillas              
Personas que realizan labores especializadas              
Personas que supervisan a otros empleados              

 

Indique el nombre de los oficios que desempeña las personas que usted supervisa _____ 

______________________________________________________________________ 

 

 

18. Responsabilidad por actos 

 

Si dentro de sus funciones se debe atender público o relacionarse con el personal de la 

organización o entidades externas, indique la frecuencia y la importancia de los actos que 

por razón del trabajo debe realizar, marcando con una X la descripción que mejor 

identifique esta labor: 

 

18.1  Contactos poco frecuentes con el público o con compañeros de dependencia. La 

información que maneja es de rutina y de poca importancia. 

18.2  Contactos regulares con el público, con los compañeros y con el personal de otras 

dependencias para suministrar u obtener información.  La información que 

maneja es de alguna importancia. 

18.3 
 

Contactos frecuentes con el público, con el personal de la misma dependencias, 

con el de otras dependencias y con entidades externas, las relaciones que 

establece y la información que maneja son de importancia 

18.4  Contactos frecuentes con el público, con el personal de la organización y con 

entidades externas.  Los temas tratados son de mucha importancia y se requiere 

habilidad y conocimiento de las políticas y actividades de la entidad para la 

presentación u obtención de la información. 

 

 

19. Responsabilidad por el manejo de maquinaria, equipo y valores 

 

Tiene usted la responsabilidad directa por los elementos que le corresponde manejar en 

desarrollo de su trabajo? SI__ NO___. Tiene usted fianza de su manejo? SI__ NO___ 

Indique el tipo de elementos bajo su cuidado, su valor aproximado y la clase de daño o 

pérdida probable que puede ocasionar en ellos: 
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Elementos  a cargo Breve enunciado 
Daño probable 

Parcial Total 

19.1 Maquinaria    

19.2 Equipo    

19.3 Equipo de oficina    

19.4 Dinero o valores    

19.5 Materias primas    

19.6 Materiales    

19.7 Propiedades    

19.9 Otros    

    

 

 

20.Responsabilidad por errores 

 

Determine el grado de atención y cuidado que debe tener al realizar su trabajo con el fin de 

evitar errores, además, considere la magnitud del daño que puede ocasionar, si el error es 

cometido, en cuanto a perdidas o deterioro de los elementos bajo su cuidado, adopción de 

decisiones equivocadas, perdida de tiempo, trastornos en producción, etc. 

Grado de atención y cuidado para realizar el trabajo 
Magnitud del daño 

Pequeño Mediano Grande 

Se requiere poca atención y cuidado    

Se requiere atención y cuidado normales    

Se requiere mucha atención y mucho cuidado    

Se requiere atención y cuidado permanentes    

 

21.Responsabilidad por datos confidenciales 

 

Tiene usted acceso a información confidencial por razón de su trabajo? SI__ NO___. 

Determine el grado de importancia de esta información y los perjuicios que su revelación 

puede ocasionar a la entidad: 

21.1  La información confidencial es de alguna importancia y su revelación 

causaría daños leves 

21.2  La información confidencial es importante y su revelación causaría daños 

graves 

21.3 
 

La información es extremadamente confidencial y su revelación causaría 

daños muy graves 

21.4  La información es extremadamente confidencial y su revelación causaría 

perjuicios gravísimos 

21.5  Cuál es la información confidencial que usted conoce o maneja en razón 

de su trabajo ________________________________________________ 

___________________________________________________________ 
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22.Esfuerzo mental 

 

Si en ejercicio de su cargo debe usted concentrar su atención, hasta el punto de producirle 

cansancio mental como consecuencia de la aplicación de la inteligencia, el criterio y los 

conocimientos en la realización de cálculos matemáticos, resolución de problemas, 

investigaciones, análisis de informes o datos, etc. Determine la intensidad del esfuerzo que 

usted realiza y el intervalo de tiempo durante el cual lo ejerce: 

Grado de concentración mental 
Tiempo de aplicación del 

esfuerzo 
Esporádico  Intermitente Constante 

Las labores del cargo exigen pequeña concentración mental    
Las labores del cargo exigen mediana concentración mental    
Las labores del cargo exigen alta concentración mental    

 

 

23.Esfuerzo visual 

 

Si para la ejecución de las labores de su cargo debe usted emplear la vista o aplicar la 

agudeza visual hasta el punto de producirle cansancio visual, determine la intensidad de 

esfuerzo que debe realizar y el intervalo de tiempo en el cual lo ejerce: 

Grado de atención visual 
Tiempo de aplicación del 

esfuerzo 
Esporádico  Intermitente Constante 

Las labores del cargo demandan pequeña atención visual    
Las labores del cargo demandan mediana atención visual    
Las labores del cargo demandan alta atención visual    

 

24.Esfuerzo físico 

 

Determine el grado de esfuerzo físico que debe realizar en la ejecución de las labores de su 

cargo en las siguientes descripciones: 

24.1 
 

Se requiere un  esfuerzo físico ligero. Se manejan objetos de poco peso. 

Adopta posiciones incómodas esporádicamente 

24.2  Se requiere un  esfuerzo físico mediano. Se manejan objetos de peso 

mediano. Adopta posiciones incómodas intermitentemente 

24.3 
 

Se requiere un  esfuerzo moderadamente grande. Se manejan objetos 

pesados. Adopta posiciones incómodas frecuentemente 

24.4  Se requiere un  esfuerzo físico extremadamente grande. Se manejan 

objetos muy pesados (más de 20 kilos). Adopta posiciones muy fatigosas e 

incómodas 

24.5  Cuáles son las actividades que le exigen mayor esfuerzo físico?________ 

___________________________________________________________ 
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25.Condiciones ambientales 

 

Determine las condiciones ambientales en las cuales regularmente debe ejecutar su trabajo, 

señalando los factores que las hacen desagradables y el intervalo de la jornada de trabajo a 

que está sometido a ellos: 

 

 

Factores  

Condiciones ambientales 

Normales  Regulares  Malas  Extremas  

E I C E I C E I C E I C 

Iluminación              

Calor              

Frío              

Humedad             

Ventilación             

Olores              

Congestión              

Otros – Cuáles?             

E – Esporádico  I – Intermitente  C – Constante  

 

26.Riesgos del cargo 

 

Está usted expuesto a sufrir accidentes de trabajo en la ejecución de las labores a su cargo? 

SI__ NO___. Determine la gravedad de os posibles accidentes de trabajo y la probabilidad 

de ocurrencia de éstos: 

Gravedad del accidente 
Probabilidad  

Poca   Mediana  Grande 

Lesiones de poca importancia    
Enfermedades profesionales    
Incapacidad parcial    
Incapacidad total    
Muerte     

 

Observaciones: Este cargo presenta una gran diversidad de funciones de gran importancia 

para las actividades de la empresa lo que repercute en un considerable esfuerzo personal 

para el buen cumplimiento de las mismas teniendo como probable consecuencia un 

considerable cansancio físico y mental, lo que con el tiempo puede llevar a una incapacidad 

parcial o a la desmotivación del ocupante del cargo.   

 

 

 

 

Firma del titular del cargo            Firma del jefe inmediato 
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Anexo E. FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO 

DEL LITORAL 

 
 

 

 FORMULARIO DE PERFILES DE CARGO DEL INSTITUTO TÉCNICO DEL 

LITORAL 

 

Valores 

factores 

Niveles de exigencia 

I II III IV V 

1. SEXO M F    

2. EDAD 18-20 20-25 25-30 30-35 35-40 

3. ESTADO CIVIL soltero Unión 

libre 

casado separado viudo 

4. TIPO DE VIVIENDA Casa 

propia 

arrendado De los 

padres 

apartamento compartido 

5. NIVEL EDUCATIVO primaria secundaria técnico tecnológico universitario 

6. EXPERIENCIA LABORAL Hasta 3 

meses 

De 3 a 6 

meses  

De 6 a 

12 

meses 

De 12 a 18 

meses 

Mas de 18 

meses 

7. PERSONALIDAD Cortes y 

amena 

    

8. CARÁCTER NA.NE.S NA.E.S A.E.S A.NE.S A.NE.P 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


