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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion propone el redisefio del descriptivo de
funciones a partir de las actuales necesidades de la empresa de retail, ante la
restructuracion del departamento de Talento humano ordenado por la entidad
corporativa, para volverlo mas dinamico y eficiente. Este cambio en la
estructura se dio bajo una modalidad que se lleva en otra sede
latinoamericana, que ha logrado disminuir la cantidad de quejas con el
personal operativo. puesto que, se levantan las novedades de manera mas
eficiente. El formato estd redisefiado en base a distintas opiniones y
necesidades que se han detectado con los mismos colaboradores del
departamento y que sera aplicado a los cargos que se han detectado con
mayor necesidad de actualizacién. Se utilizé la metodologia mixta con base a
los resultados de una encuesta de clima y con la técnica de la entrevista
semiestructurada y se obtuvo como resultado los puntos claves de los cargos
gue se requieren implementar, el proceso para lograr los resultados
esperados y la manera en que se debe socializar el contenido de las

funciones.

Palabras claves: Descriptivos, Funciones, Redisefio, Cargo, Socializacion,

Reestructuracion

Xl



ABSTRACT

This thesis proposes the redesign of the descriptive functions based on the
current needs of the retail company, in view of the restructuring of the Human
Talent department ordered by the corporate entity, to make it more dynamic
and efficient. This change in the structure took place under a modality that is
carried out in another Latin American headquarters, which has managed to
reduce the number of complaints with the operational staff. since, new
developments are lifted more efficiently. The format is redesigned based on
different opinions and needs that have been detected with the same
collaborators of the department and that will be applied to the positions that
have been detected with the greatest need of updating. The mixed
methodology was used based on the results of a climate survey and with the
semi-structured interview technique and the key points of the positions that
need to be implemented, the process to achieve the expected results and the

way in which the content of the functions should be socialized was obtained.

Keywords: Descriptives, Functions, Redesign, Position, Restructuring,

Socialization
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INTRODUCCION

La eficiencia de las organizaciones en productividad vy
sostenibilidad tiene como pilar principal la ejecucion de las funciones
establecidas en los puestos de trabajo. Estas funciones permiten la
generacion de productos o servicios que seran ofertados por la empresa, que
daran el valor agregado y cubrirén las necesidades de los clientes.

Dentro de la eficiencia humana, el comportamiento organizacional esta
influenciado por varios factores, estos generan algunos incidentes que afectan
el rendimiento o el trabajo del colaborador desde el pleno conocimiento de sus
acciones. Asi, el equilibrio de las funciones, la comunicacion asertiva y la
asignacion de roles, en entornos polivalentes logra la eficiencia en la gestion
de micro procesos en un correcto uso de la suma de las partes implicadas
(Adam, 2018)

La direccion a donde el mercado apunta es adaptarse y si es posible
anticiparse a los cambios, es por eso por lo que, es hormal que no se siga un
enfoque estatico respecto a las funciones de los puestos administrativos,
cargos de un departamento o incluso la estructura general de la empresa. Los
continuos cambios en las funciones, es decir su actualizacién se convierte en
la solucion que se da en las empresas con respecto a las expansiones o
reestructuraciones. Asi, mientras mas habilidades tenga el personal, estos

pueden ser gestionados con mayor flexibilidad (Cabrera, 2019)



El departamento de Talento humano en muchas organizaciones cuenta
con desafios importantes, puesto que se convierte en un departamento que
se encarga de negociar, dirigir o incluso implementar las nuevas funciones,
siendo este la base de los descriptivos para los nuevos cargos dentro del
departamento, el cual, si se planifica correctamente, puede afectar
positivamente las variables de clima laboral, negociacién de salarios y
seleccién de candidatos que resultan en cambios positivos en la productividad
o0 en la reduccién de costos (Hubart, 2023)

Los criterios evaluados en la seleccion de cargos y del personal
dependeran de las necesidades de la empresa, las funciones del
departamento, la sincronizacion entre perfiles de comportamiento al trabajar,
el nivel de experiencia, el presupuesto enmarcado al elegir al candidato y el
tamafio de la organizacion (Soria & Milton, 2022)

En el afio 2015 la Universidad teconolégica de Querétaro realizé una
actualizacion de andlisis de puestos en la empresa Nestlé dentro de la linea
de Herber, este proyecto dio como resultado el 66% de los descriptivos
actualizados.

En Ecuador se ha encontrado casos donde las ventajas de la
reestructuracién del cronograma del personal han traido en ciertos miembros
del personal la oportunidad de asumir nuevos retos y escalar en su carrera
profesional. (Zhongor & Belén, 2022)

En el proceso de la restructuracion muchos autores aconsejan que se
aproveche el momento para generar una actualizacion de descriptivo de

funciones, bandas salariales, indicadores y nuevos retos a futuro de los cargos



implementados, todo esto para no desnivelar las métricas establecidas dentro
del periodo que transcurre.

Tomando en consideracion las propuestas obtenidas como antecedentes
es necesario establecer el propésito general del presente trabajo, entendiendo
gue es Redisefar el descriptivo de funciones para los nuevos cargos de
Talento humano a través de la revisibn documental y entrevista a un Lider con
la finalidad de que contribuya a la reestructuracion del departamento

Con relacion al trabajo, este se encuentra conformado de tres partes:
la primera esta enfocada en la presentacion de la situacion en estudio, la
vision general de los antecedentes y la identificacion de la problematica.

La segunda parte constituye el marco tedrico referencial que considera la
importancia de los descriptivos de cargos y de las competencias, del manual
de funciones y del analisis de cargos. La tercera parte est4 conformada por

la metodologia de trabajo, el andlisis de resultados y las conclusiones.



Descripcion del problema

En la empresa que es objeto de estudio, por la complejidad de su
estructura jerarquica se ha detectado un problema de coordinacion entre
colaboradores operativos dispersos en los distintos puntos de venta y niveles
administrativos como Seleccion, NOmina, Trabajo Social, entre otros
subsistemas que deberian apoyarse de primera mano ante cualquier situacion
con los colaboradores.

La reestructuraciéon y la implementacion de nuevos cargos dentro del
area generaron una baja en el desempefio laboral de los colaboradores al
desconocer sus funciones finales, sus tareas con los colaboradores y el
ambiente de tension que se cred a partir de los cambios impuestos.

Este problema se determind a partir de los resultados de la dltima
encuesta de clima que se realiz6 por parte de una consultora externa en donde
se exteriorizaron diversos problemas que reportaron los operativos por parte
de flujo de comunicacién tomando en cuenta indicadores como tiempos de
respuesta, informacién sobre procesos internos, reconocimiento de lideres,
comentarios, etc.

Con relacion a lo anterior, se dio la oportunidad a un colaborador del
personal operativo para realizar sus précticas dentro del area de Talento
Humano y a través de la observacion sobre las actividades que se realzaron,
afirmé la necesidad de una estrategia que pueda involucrar mas al personal
administrativo con el operativo para el levantamiento de novedades de

primera mano.



Por esta falla en la coordinacién y el malestar entre la parte operativa y
administrativa establecida en la encuesta de clima, se decidi6 reestructurar el
area de Talento humano con sede en Guayaquil. Por érdenes del Corporativo
y siguiendo el Modelo de accién que tiene otra sede latinoamericana, se
establecio la necesidad de un perfil integral que maneje Seleccién y parte de
Desarrollo a nivel operativo y que su base o presencia sea rotativa dentro de
los puntos activos de ventas. Para el logro de este plan, cada integrante del
equipo de RRHH tiene delimitada una zona con un lider a quién reportarse,
haciéndose visible dentro del personal.

Segun esta via de accién y la propuesta para la reestructuracion del
departamento de Talento humano, se establece la incorporacion de dos
cargos: el primero es el puesto de Analista de adquisicion de talento el cual
esta encargado de la seleccion de personal operativo, levantamiento de
novedades, visitas de las zonas a su cargo y generar reportes segun
indicadores de desarrollo. El segundo es el Lider de zona, el cual tiene como
rol supervisar y gestionar el levantamiento de novedades segun su equipo, asi
como, el control de procesos de seleccién operativa que se lleve.

Con la rapida accion por parte del departamento, se busca evitar la
existencia de problemas en la ejecucion de las funciones que perjudiquen los
resultados del &rea y en la coordinacion de las actividades. Entre las acciones
establecidas se establece: la necesidad de la actualizacion de las funciones a
través del rediseiio del descriptivo de cargos y el otro hace referencia a la
adecuada y oportuna socializacion de esas funciones.

Los lideres coinciden en que la falta de actualizaciéon en las funciones

genera en los colaboradores: desmotivacion, incertidumbre sobre asignacion



de tareas, alta carga laboral (burnout), deficiencia en la atraccién de talentos
afines a la necesidad organizacionales y retencién del talento lo que provoca
el robo de talentos por parte de la competencia.

Para el correcto uso de los descriptivos de funciones es necesario que
se realice una revision del formato de los cargos, lo cual favoreceria a varios
procesos, entre ellos el de seleccion, El poder reducir el tiempo para la
actualizacion de los perfiles se considera como una mejora o accion de mejora
al proceso, ayudando asi al area de seleccion y al cliente interno en el

desempeiio de sus funciones.

Preguntas de investigacion:

¢, Como es el descriptivo de funciones que requieren los nuevos cargos

establecidos en el departamento del Talento humano?

Preguntas especificas

e (Qué estructura debe tener el descriptivo para responder a las
necesidades del departamento?

e ;Qué proceso seguir para lograr la socializacion de los nuevos
descriptivos de cargo del departamento de Talento humano?

e ;,COmo contribuye la actualizacion de los descriptivos a la

reestructuracion del area?



Justificacion

Actualmente dentro de las empresas se tiene pleno conocimiento de la
necesidad de la actualizacion de los descriptivos de cargo dentro de cada una
de las areas y en particular se reconoce su utilidad para gestionar la seleccion,
valorizacion de los cargos y el desarrollo de personal. Sin embargo, a través
del tiempo la actualizacién de descriptivos e incluso la eliminacion de cargos
gue ya no existen dentro de la empresa se puede convertir en una tarea que
requiere mucho esfuerzo.

La eliminacion de los puestos dentro del organigrama requiere de un
tiempo y de un trabajo muy extendido, esto debido a la alta carga laboral o
simplemente porque no hay una persona encargada directamente para este
tipo de acciones, como es tener documentacion al dia.

En las empresas ecuatorianas donde existe una alta rotacion de
personal administrativo, se requiere de un grupo de personas encargadas del
control y evaluacion de las funciones establecidas en los cargos.

Los problemas de bajo rendimiento, estrés laboral y bajos resultados
en clima dentro de las organizaciones son producto en muchos casos de la
falta de una adecuada actualizacion de los descriptivos o por no tener
identificadas las necesidades actuales de la empresa, puesto que, se buscan
perfiles de una necesidad o de una realidad diferente, por lo que el perfil que
se contrata no corresponde al ideal de lo que se requiere, lo que conlleva a

que este personal se desvincule dentro de un periodo corto de tiempo,



aumentando el desempleo, generando indicadores deficientes dentro del area
de seleccion, e incluso interrumpir los planes de gestion o desarrollo dentro
de ese perfil, afectando por lo tanto no solo al area involucrada sino a toda la
organizacion.

Dentro de las posibles vias de accion esta también una rotacion parcial
con base en oficina administrativa, sin embargo, por el tipo de giro del negocio
y considerando que esta es una modalidad que ya se practica dentro del grupo
empresarial en otro pais sea determinado por parte del comité realizarlo de
esta manera.

Segun resultados obtenidos por la misma empresa bajo sus encuestas
de clima en su sucursal del extranjero se obtiene una satisfaccion al cliente
interno mayor al 85% gracias a este tipo de rotacion y presencia de los
administrativos en los puntos de ventas.

Dentro del vigente Plan nacional de creacion de oportunidades en el
Ecuador, se establece como un eje #1 econdmico y generacion de empleo:
Generar empleos dignos, con justa remuneracion y en condiciones dignas, por
lo que dentro de las responsabilidades de las empresas esta realizar un
correcto analisis sobre el cargo que se necesita y estar completamente
seguros de su impacto dentro de la empresa. (Ministerio de educacién, 2022,
p. 24)

El compromiso es generar un cargo bien valorado dentro del mercado
laboral y que tenga establecidas sus funciones e impacto dentro de la
organizacion, recordando la importancia de que se establezcan criterios claros
y las competencias requeridas, con la finalidad de atraer el mejor talento para

el perfil descrito.



A nivel pais las empresas familiares, como es el caso de la empresa en
estudio, no se tiene conciencia ni regularizacién de la gran parte de los
procesos, por lo que se busca generar un cierto grado de responsabilidad ante
las entidades regulatorias e incluso un compromiso dentro de la misma para
poder mantener al dia los descriptivos de funciones y tomar en cuenta su
importancia e impacto dentro de la organizacion.

A pesar de que hay muchas formas de generar atencion ante la
necesidad que se tiene en la empresa, siempre se debe iniciar con la
actualizacion de los descriptivos. Este trabajo suele ser tedioso y de muchas
formas algo extenso, ya que involucra alta responsabilidad por parte de los
encargados de las areas o subsistemas para determinar incluso que tanto ha
cambiado el perfil y reconocer qué procesos se han visto afectados. Por esto,
se tiene que generar un disefio de descriptivo de funciones que sea altamente
eficiente, conciso y tenga definido el impacto dentro de todos los subsistemas
de talento humano.

Este proyecto estd alineado con las ODS (Objetivos de desarrollo
sostenible) de la ONU que dentro del objetivo numero 8 establece: promover
el crecimiento econdmico inclusivo y sostenible, el empleo y el trabajo decente
para todos ya que una de las utilidades tras su implementacion es la correcta

valoracion de los perfiles.



MARCO TEORICO

La importancia de los descriptivos para las

organizaciones

Las organizaciones son lugares que estan conformados por varios
puestos de trabajo que deben ser ocupados por seres humanos capaces y
competentes. El andlisis de los puestos de trabajo es el procedimiento para
determinar las responsabilidades de estos, asi como las caracteristicas que
deben tener las personas que se contratan para cubrirlos.

El analisis brinda informacion sobre las actividades y requisitos del
puesto. Luego, esa informacion se utiliza para elaborar las descripciones de
los puestos de trabajo (lo que implica tal puesto) y las especificaciones o el
perfil del puesto de trabajo (el tipo de individuo que hay que contratar para
ocuparlo (Dessler & Varela, 2024, p. 26).

Dentro del contenido més relevante que mantienen los descriptivos de
funciones estan las tareas o funciones que adquiere el talento al aceptar el
cargo, se entiende que con ellas vengan la responsabilidad por el nivel de
impacto que tenga cada una de ellas dentro de la organizacion. Determinar el
nivel de impacto seré vital para posicionar esos perfiles en una categoria
especifica como cargos criticos para llevar un proceso de atraccién y

selecciéon aln mas detallado.



Las responsabilidades adquiridas son todas aquellas que conlleva el
puesto como el cuidado de las herramientas o equipos, asi como el
manejo de efectivo y las condiciones de trabajo describen las
caracteristicas del ambiente en donde se realiza el trabajo adverso o
desagradable para que el trabajador tenga informacion necesaria y se

adapte a sus funciones. (Posadas, 2015, pag. 43)

El levantamiento de funciones viene desde la socializacién con el
cliente interno o quien sera su jefe directo, ya que él tendra la visibilidad de
las tareas que debe tener la persona que se integre a su equipo, este proceso
puede derivar de una de dos posibles situaciones, la primera que el perfil ya
esté realizado y deba actualizarse por la salida de un colaborador o la
necesidad de la ampliacién del equipo por nuevas necesidades del area lo

cual implicaria el levantamiento de un perfil desde cero.

La elaboracion del andlisis técnico de los cargos es una practica
administrativa de suma importancia, que en principio se la puede incluir
dentro del campo de la administracion y gestion del talento humano,
pero que tiene una aplicacion en todos los niveles y procesos

organizacionales. (Karen Ortegano, 2021, p. 115)

2.1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO Y GESTION POR
COMPETENCIAS
La gestion basada en competencias, en primer lugar, representa un

enfoque organizacional estratégico que pone énfasis en la identificacion,



desarrollo y aplicacién de habilidades y conocimientos especificos en los
empleados. Este enfoque se presenta como fundamental para alcanzar los
objetivos estratégicos de la empresa, ya que asegura que “las capacidades
necesarias para el desempeno exitoso de los puestos estén alineadas con los
objetivos empresariales” (Santos, 2018, p. 14).

Dentro del departamento de Talento humano siempre se tiene una
revision de indicadores al menos 1 o 2 veces al afio con la finalidad de poder
evaluar que las competencias de los colaboradores estén ayudando a llegar
a las metas propuestas. (Santos, 2018) explica que se tiene que tener una
estrategia bastante clara en donde cada uno de los colaboradores tengan un
rol definido y para esto deben estar bien explicados y comprendidos . (p. 12)

En relacion con la descripcion de puestos, se subraya que esta practica
debe realizarse de manera meticulosa y debe incluir informacién objetiva y
preguntas especialmente disefiadas para evaluar competencias. Este proceso
implica la documentacion detallada de responsabilidades, tareas y requisitos
de cada puesto, pero, a diferencia de las metodologias tradicionales, también
incorpora las competencias necesarias para el éxito en el desempenio laboral.
(Gaspar Castro, 2021, p. 8)

La aplicacion de cuestionarios y entrevistas durante el relevamiento de
informacion se presenta como un paso crucial en este enfoque. Estos
métodos deben anticipar y considerar las competencias requeridas para cada
puesto, lo que implica la necesidad de formular preguntas especificas sobre
competencias durante el proceso de entrevista.

Asi también, se establece que en los casos donde el entrevistado no

esté familiarizado con el concepto de competencia, es responsabilidad del
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analista de Talento humano reformular las preguntas para obtener respuestas
relevantes. Ademas, se introduce la posibilidad de realizar descripciones de
puestos por familia de cargos, en lugar de detallar minuciosamente las tareas
individuales. Esto permite dar preeminencia a las competencias comunes
dentro de grupos de puestos relacionados, ofreciendo flexibilidad en la gestion
de recursos humanos. (Gaspar Castro, 2021, p. 8)

En este contexto, se resalta que la descripcion del puesto puede variar
en detalle en cuanto a las funciones, pero debe contener un analisis detallado
de las competencias requeridas. Ademas, se enfatiza que a medida que se
asciende en la jerarquia organizacional, las competencias necesarias pueden
cambiar, lo que subraya la importancia de adaptar las descripciones de
puestos en consecuencia.

Hay que tomar en cuenta la necesidad de una revision periddica de los
programas de analisis y descripcion de puestos. Esta revision debe realizarse
considerando que las organizaciones son entidades dinamicas que
evolucionan debido a factores como: la dinamica del mercado, la tecnologia,
los cambios en la estrategia empresarial, fusiones y adquisiciones, entre otros.
Este enfoque reflexivo y adaptable es esencial para garantizar la eficacia
continua de los programas de gestion basados en competencias en el entorno

empresarial en constante cambio.

2.2. DESCRIPCION DE COMPETENCIAS

Existen muchos autores en donde el término de competencia ha sido
precursor de muchos estudios y diferentes disefios de gestiones o
herramientas para poder medirlas con exactitud, ya que las competencias

pueden variar dependiendo del cargo o de la finalidad de la empresa.
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Para (Balbuena, 2020), el éxito en la contratacion no se limita al titulo,
resultados de pruebas psicologicas, conocimientos o experiencia, sino que
radica en las caracteristicas intrinsecas de la persona, es decir, sus
competencias. Las competencias, segun esta perspectiva, se definen como
indicadores de conducta o comportamientos observables que se consideran
esenciales para el desempefio efectivo de un puesto de trabajo. (p. 1)

Ademas, este autor destaca la subjetividad en la percepcion de las
competencias, ya que la interpretaciéon del observador puede influir en la
evaluacion del candidato, sumando o restando oportunidades para su
contratacion o potencial desarrollo de carrera.

En la actualidad, el estudio de las competencias continta, buscando
avanzar en su definicién, clasificacion (directivas o técnicas) y métodos de
deteccién y evaluacién, como el enfoque del tipo 360° que evalta el
desempefio del colaborar. Gracias a la aportacion de Spencer y Spencer
indican sobre la definicion especifica que describe a la competencia como una
caracteristica subyacente en un individuo, causalmente relacionada con el
estandar de efectividad y/o desempefio superior en un trabajo o situacion.
(Gumucio, 2018, p. 128)

La competencia, segun esta definicion, es intrinseca a la personalidad
y puede prever el comportamiento en diversas situaciones laborales. La
causalidad entre la competencia, el comportamiento y el desempefio es clave,
y la efectividad se mide en relacion con un estandar general.

En esencia, las competencias son caracteristicas fundamentales de la
persona que indican formas de comportamiento o pensamiento generalizables

y duraderas. Estos comportamientos, observables en la realidad cotidiana del
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trabajo y en situaciones de evaluacién, representan la aplicacién integral de
aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos adquiridos. Las
competencias actian como un vinculo entre las caracteristicas individuales y
las cualidades necesarias para cumplir con las misiones profesionales
establecidas.

En Ultima instancia, las competencias son elementos que distinguen a
las personas en su capacidad para abordar eficazmente diversas situaciones

laborales (Gumucio, 2018, p. 132)

2.3. EL PROCESO DE SELECCION

La seleccion de personal, una funcion intrinseca al area de Recursos
Humanos involucra la participacion de diversos niveles dentro de la
organizaciéon. Su objetivo primordial es identificar al candidato mas idoneo
para un puesto especifico, teniendo en cuenta tanto su potencial como su
capacidad de adaptacion.

Es crucial reconocer que los procesos de seleccion no solo deben
beneficiar a la organizacion contratante, sino también al nuevo colaborador,
en relacidn con sus expectativas y necesidades. Las organizaciones tienen
que satisfacer las preferencias de las nuevas generaciones en los diversos
lugares de trabajo con la final generando una propuesta de valor atractiva.

En la actualidad, la seleccion de personal por competencias ha ganado
relevancia, captando el interés de empresas modernas que buscan
asegurarse de contar con un personal calificado y competente. Aunque la
literatura y el conocimiento en este campo son limitados, se destaca la
necesidad de una mayor produccion literaria por parte de los profesionales de

recursos humanos y psicologos. (Lora-Guzman, 2020, p. 83)
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Cuando hablamos de reclutamiento de personal nos estamos refiriendo
al proceso de identificar y atraer a potenciales trabajadores a nuestra
empresa. Unos candidatos que deberan adaptarse a las necesidades
no solo del puesto, sino a los valores de nuestra empresay a la cultura

organizacional en general. (Bizneo, 2020, p. 1)

En esencia, el reclutamiento establece las bases para la posterior
seleccion de candidatos, permitiendo a la organizacion elegir entre un grupo
de individuos aquellos que mejor se ajustan a los requisitos y criterios
establecidos para cubrir las posiciones disponibles. Por otro lado, la seleccion
se presenta como un procedimiento para encontrar al individuo idoneo que
cubra el puesto adecuado, considerando las diferencias individuales, las
necesidades de la organizaciéon y la satisfaccion del trabajador en su

desempefio. (Lora-Guzman, 2020, p. 90)

Es esencial tener en cuenta la filosofia y propésitos de la organizacion,
asi como sus objetivos, antes de llevar a cabo la seleccion de personal. Esto
implica valorar los recursos humanos existentes, planificar para alcanzar los
objetivos y determinar las necesidades presentes y futuras en cuanto a
cantidad y calidad. Estos aspectos son importantes para establecer los
procedimientos de atraccion del talento, asi como también los métodos de

retencion de estos.

La seleccion, por ende, no debe realizarse Unicamente para un puesto
especifico, sino considerando el desarrollo de la personalidad del individuo y

la dinamica de toda la organizacion, un aspecto que a veces se pasa por alto
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en la practica. Algunas organizaciones optan por consultoras externas,

aplicando el outsourcing, con el objetivo de reducir costos fijos.

Sin embargo, se subraya la importancia de decidir si la busqueda se
realiza interna o externamente, analizando el mejor canal de acceso al
mercado laboral segun los requisitos que la organizacion establezca y la
posicién a cubrir. La flexibilidad en esta politica es clave para adaptarse a las

necesidades especificas de cada situacion. (Rivera-Garcia, 2019, p. 59)

2.4. EL MANUAL DE FUNCIONES

El Manual de Funciones se define como un documento de gran
relevancia en el ambito organizacional, presentando de manera ordenada y
sistematica la informacion esencial para la ejecucion eficiente del trabajo en
una empresa.

Es mediante el manual de organizacion que se identifican los niveles
jerarquicos, los grados de autoridad y responsabilidad, ademas de las lineas
de comunicacion y coordinacion, existentes. En resumen, contiene el conjunto
esquematizado y resumido de una dependencia politécnica. (Herrera
Espinoza & Colin Avila, 2021, p. 2)

Las aplicaciones del Manual de Funciones son diversas y abarcan
distintos aspectos del &mbito organizacional. Dentro de los términos del area
de Talento Humano, el manual se erige como un instrumento que define
funciones y posibilita la identificacién de perfiles profesionales, una correcta
evaluacion del desempefio de los colaboradores, realizar un correcto
diagnéstico de necesidades de capacitacion, la identificacion del caracter

clave de los cargos, la definicion de grados/niveles para formular carreras
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profesionales y determinar el mejor estilo de liderazgo segun los perfiles
reconocidos.

Tiene por objeto servir como una herramienta de apoyo, con el
propésito de que posibilite la consecucion de este fin, dado que constituye un
elemento de respaldo al proceso de mejora, simplificacién e innovacién de la
gestion administrativa en las diferentes areas y dependencias politécnicas.
Igualmente tiene la finalidad de establecer los lineamientos, politicas y
metodologias para la elaboracion y actualizacion de los Manuales de
Organizacion. (Herrera Espinoza & Colin Avila, 2021, p. 1)

En el &mbito del disefio organizacional, el manual tiene una funcién
crucial al facilitar la definicion de nuevos cargos y al delimitar
responsabilidades entre cargos paralelos, asi como entre superiores y
subordinados.

En términos de retribucién, el Manual de Funciones adquiere relevancia
como documento base para la valoracion de cargos y como elemento que
delimita los colectivos que deben entrar en cada grupo de politicas de
retribucion. En resumen, este manual se convierte en una herramienta integral
gue no solo organiza las funciones y responsabilidades en la empresa, sino
que también contribuye a mejorar la eficiencia operativa, la gestién de
recursos humanos y el disefio estratégico de la organizacion. (Vélez, 2019)

Una de las principales caracteristicas que va a tener el nuevo redisefo
de manual de funciones dentro de la organizacion es la clara informacion que
va a tener para que el colaborador al momento del onboarding tenga un
completo entendimiento no soélo de sus funciones sino también de su lugar e

impacto dentro de la organizacion.
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2.5. EL ANALISIS Y DESCRIPTIVOS DEL CARGO

El andlisis y los descriptivos de cargos desempefian un papel esencial
en el funcionamiento eficiente de una organizacion, ya que impactan
directamente en la orientacion de los colaboradores y en la evaluacion de los

estandares de productividad y desempefio.

La descripcidon de puestos se presenta como una declaracion
escrita que detalla las responsabilidades, condiciones de trabajo y otros
aspectos asociados a un cargo especifico. Este documento
proporciona una comprension clara y precisa de las funciones y
responsabilidades que los colaboradores deben cumplir en sus roles
organizacionales. Ademas, incluye informacién detallada sobre las
condiciones laborales, abordando aspectos como el lugar de trabajo, el
horario y los instrumentos necesarios para llevar a cabo las tareas

asignadas. (Silva, 2020, p. 198)

En contraste, el analisis de puestos, como sefialan lo sefialan en la
publicaciéon antes mencionada, implica la recopilacion sistematica, evaluaciéon
y organizacion de informacion sobre diferentes trabajos dentro de la
organizacion. Este enfoque se centra en la identificacion de deberes,
aptitudes, habilidades y caracteristicas del personal necesario para la

empresa.

17



En esencia, el analisis de puestos se orienta hacia los aspectos
intrinsecos y extrinsecos del individuo, destacando tanto las competencias y
habilidades requeridas como los comportamientos que son cruciales para la
evaluacion del desempefio.

Ambos procesos, analisis y descripcion de puestos, trabajan en
conjunto para brindar una comprension completa de los roles dentro de la
organizacion.

La descripcion detallada de las responsabilidades y condiciones de
trabajo proporciona una guia clara para los colaboradores, mientras que el
analisis de puestos permite a la empresa identificar y evaluar las habilidades
y competencias necesarias para el desempefio exitoso en cada cargo. En
conjunto, estos elementos contribuyen a establecer estandares claros,
facilitando la gestién efectiva de recursos humanos y promoviendo un entorno
laboral productivo y bien estructurado. (Silva, 2020, p. 800)

Los descriptivos de cargos se destacan como herramientas
fundamentales y practicas para las instituciones, segun la perspectiva de
diversos autores como hemos podido revisar. Estos documentos no solo
proporcionan informacion especifica sobre funciones y requisitos, sino que
también sirven como guia para orientar a los empleados en sus actividades.

Con lo antes mencionado, los perfiles de cargos son considerados
esenciales para optimizar el tiempo y los recursos de la organizacion. Al
ofrecer detalles claros sobre las responsabilidades y requisitos de cada
posicion, aseguran que los empleados puedan cumplir eficientemente con los

objetivos de la empresa.
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Ademas, la existencia de estos descriptivos facilita a los profesionales
de recursos humanos tener un mejor control, especialmente durante procesos
de induccién para nuevos empleados. Este control se traduce en una guia
precisa para la incorporacion de personal, asegurando que los nuevos
colaboradores comprendan sus funciones desde el inicio de su trayectoria en
la empresa. (Gumucio, 2018, p. 130)

La utilidad de los descriptivos de cargos también se extiende a
procesos clave como la seleccion y el reclutamiento de personal, al
proporcionar informacion detallada sobre las funciones vy requisitos
esperados, estos documentos se convierten en valiosas herramientas paralos
profesionales de recursos humanos al evaluar a los candidatos y tomar
decisiones informadas sobre la idoneidad de cada aspirante para un
determinado puesto.

a existencia de descriptivos de cargos se revela como una fuente de
consulta constante para los empleados, permitiéndoles entender claramente
cuales son sus funciones y responsabilidades. Este enfoque contribuye a la
eficiencia operativa y a la mejora continua del desempefio individual y
colectivo en la organizacion.

Las ventajas asociadas con la implementacion de descriptivos de
cargos abarcan diversos aspectos cruciales para la gestion de recursos
humanos y el rendimiento general de la organizacién. En primer lugar, estos
documentos facilitan la identificacion de las capacidades y habilidades
necesarias para cada puesto, permitiendo alinear eficazmente al personal con

los requisitos de la empresa.
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Esta informacion sirve como herramienta valiosa en el proceso de
reclutamiento y seleccion al proporcionar criterios claros para evaluar la
idoneidad de los candidatos. De la misma manera, contribuyen al desarrollo
individual y organizacional al detallar responsabilidades y requisitos,
alineando las metas personales con los objetivos de la empresa. Estos
descriptivos también enfocan la atencion en las necesidades de capacitacion
y desarrollo, facilitando la planificacion de programas formativos efectivos.

Adicionalmente, sirven como base para definir planes de vida y carrera,
permitiendo a los empleados visualizar su progreso y crecimiento dentro de la
organizacién. La optimizacion y rendimiento productivo son sé6lo unas de las
finalidades de la implementacion de un descriptivo de funciones generando un
aprovechamiento de los recursos a la alinear sus capacidades segun las
demandas especificas del puesto.

Por ultimo, la claridad en las expectativas y responsabilidades que
brindan estos descriptivos puede contribuir a la reduccion de la rotacién de
personal, fomentando un mayor compromiso de los empleados con sus roles.
(Silva, 2020, p. 802)

Entre las dificultades potenciales, se destaca que una elaboracion
deficiente de los descriptivos puede generar serios inconvenientes en el
desarrollo de las operaciones, ya que la falta de claridad puede llevar a
malentendidos y confusiones.

Ademas, el costo asociado con la produccion y actualizacion periddica
de estos descriptivos puede ser elevado, tanto en términos de tiempo como
de recursos financieros. La pérdida de efectividad también es una

preocupacion si no se actualizan periédicamente, volviéndose obsoletos

20



frente a cambios en la organizacion y en el entorno laboral. Estos enfoques
se centran exclusivamente en aspectos formales y descuidan elementos
informales también pueden ser limitantes.

Finalmente, la elaboracion demasiado sintética o detallada de los
descriptivos puede resultar en documentos poco utiles o complicados de
aplicar en la practica. A pesar de estos desafios, gestionar de manera efectiva
los descriptivos de cargos puede ofrecer beneficios significativos para la
organizacién en términos de claridad, alineacion de recursos y desarrollo de

talento.

2.6. MODELO DESCRIPCIONES DE CARGO

La metodologia de andlisis y descripcion de cargos, como la HAY se
presenta como un enfoque objetivo que permite examinar cada cargo en todas
sus dimensiones, considerando el aporte especifico que cada uno realiza a la
mision u objetivo global de la organizacion. Entre las caracteristicas
destacadas de la metodologia HAY se encuentran su flexibilidad vy
adaptabilidad a las particularidades de cada organizacion, asi como su
capacidad para reflejar la situacién actual de la misma.

Esta metodologia proporciona una comprension detallada de cada
cargo al abordar aspectos clave, como lo que hace, cdmo lo hace, para qué
lo hace y cudl es su importancia en el contexto organizacional. Se basa en
condiciones bésicas que implican el andlisis del contenido del trabajo, la
consideracion de cargos dentro de una organizacion concreta y la necesidad
de homogeneidad en los conceptos utilizados, sin juicios de valor. La

orientacion por parte de un experto en el andlisis y descripcién de cargos
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también es esencial para garantizar la efectividad del proceso. (SERVIR,
2020, p. 1)

El proceso de andlisis y descripcion del cargo abarca varias fases,
desde la recoleccion de informacion mediante entrevistas individuales o
talleres hasta la revision y aprobacion de la descripciéon del cargo por parte de
los titulares y superiores inmediatos.

El contenido de la descripcién segun esta metodologia se estructura en
secciones clave, como identificacion, mision, dimensiones, organigrama,
responsabilidad de cargos subordinados, naturaleza y alcance, vy
conocimientos, experiencia y competencias.

Entre las ventajas asociadas con la implementacién de descriptivos de
cargos se incluyen la identificacién de capacidades y habilidades del personal,
el apoyo al desarrollo individual y organizacional, el respaldo al proceso de
reclutamiento y seleccion, la atencion a necesidades de capacitacion y
desarrollo, la posibilidad de definir planes de vida y carrera, la contribucién al
mejor aprovechamiento de recursos y la disminucion de la rotacion de
personal. (Valdes, 2020, p. 17)

Sin embargo, es crucial reconocer las dificultades potenciales
asociadas con la implementacién de descriptivos de cargos, como su
deficiente elaboracion, el costo de produccién y actualizacion, la necesidad de
actualizacion periodica, el enfoque solo en aspectos formales, y la posibilidad
de una elaboracion demasiado sintética o detallada que puede complicar su
aplicabilidad en la practica. (Valdes, 2020, p. 19)

A pesar de todos los desafios, la cantidad de trabajo operativo que

demanda el proyecto y el alto compromiso que se debe tener por parte de los
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involucrados, dentro de los resultados se espera que genere un sentido de
pertenencia, desarrollo del talento y alineacién de recursos.

El analisis de puesto es la base para muchas de las funciones del area
de recursos humanos: capacitacion, evaluacién, reclutamiento y seleccion de
personal. El analisis de puesto es de utilidad para la descripcién de puesto y
no solo para el inicio de la seleccién del personal, ya que, debido al constante
cambio en el mercado laboral, es necesario realizar un analisis y descripcién
de puestos con un tiempo caduco de tres afios 0 menos; esto debido a los
avances tecnoldgicos, a las nuevas tendencias empresariales y a la
participacion de nuevos puestos y la eliminacion de otros. (Posadas, 2015,
pag. 43)

Dentro de las funciones del personal de recursos humanos muchas
veces no se tiene enfoque en un subsistema por lo que al ser polifuncionales
o desempefar diferentes actividades es muy facil que los descriptivo de
funcionen se desactualicen con mayor frecuencia o teniéndolo Unicamente

para temas de auditoria y no tomados en cuenta dentro de su utilidad original.

2.7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura regulariza los procesos internos de las organizaciones,
jerarquiza e identifica la posicion de los cargos, los roles de los colaboradores
y la forma en que se opera dentro de la organizaciéon. Para Chiavenato (2007)
la estructura organizacional se define “como el conjunto de elementos
relativamente estables que se relacionan en el tiempo y en el espacio para

formar una totalidad”.
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Existen diferentes tipologias de estructuras organizacionales, los
cuales definirdn la toma de decisiones, el rango de control y la cadena de
mando.

Una estructura bien disefiada permite el correcto cumplimiento de los
procesos, de los objetivos departamentales y de los objetivos
organizacionales. Cuanto mas centralizada es la organizacion, mas se
preocupa por el control y la especializaciéon. El diagrama de la organizacion
dependera de que esta sea mecanica u orgénica. Burns y Stalker (1961) en
su trabajo sobre un conjunto de empresas industriales del Reino Unido,
propusieron estos dos sistemas directivos.

La estructura organizacional se representa a través del organigrama,
este establece las relaciones formales en la organizacion, asi como también
determina el canal formal de comunicacion y la forma en que estan distribuidas
las areas y departamentos.

La estructura organizacional estd en constante movimiento, esta se
transforma y adapta de acuerdo con las necesidades de la organizacién, como
el crecimiento, por ejemplo. Cualquier cambio en la estructura requiere una
modificacion del organigrama. Los departamentos pueden extender sus
actividades y funciones por lo que requieren adicionar cargos y establecer de

manera clara los roles, funciones, competencias y responsabilidades.
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METODOLOGIA

Enfoque y Tipo de investigacién:

La investigacion que se realiza en el presente estudio es de enfoque
mixto (cuantitativo y cualitativo), de tipo No experimental, descriptiva y
transversal. Las investigaciones mixtas utilizan las bondades de ambos
enfoques con la finalidad de brindar resultados que abarcan la interpretacion
y la presentacion de datos obtenidos numéricamente, a través de la
conjugacion de varios métodos y técnicas, asi de esta manera se establecen
resultados basados en la profundizacion o triangulacion de varias fuentes,
autores y datos.

Asi también, este estudio es no experimental porque permite el analisis
de la realidad sin la manipulacion intencional de las variables, mas bien se
basa en las observaciones y la interpretacion para lograr los resultados
esperados.

Por su parte la investigacion es descriptiva porque se realizan las
observaciones o el analisis de las variables con la intencion de obtener datos
que permitan la identificacion de los valores o caracteristicas, sin que exista
la necesidad de comprobar alguna relacion o causalidad.

Se trabaja de manera transversal porque la observacion o el analisis
de los datos recolectados se realiza en un momento dado de la realidad, sin
que exista la intencion de realizar un seguimiento de los cambios o la

observacion del desarrollo de los acontecimientos.
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Método y técnicas

Se utiliza el método analitico sintético porque se busca obtener las
caracteristicas que determinan la importancia de los descriptivos de funciones
a través de distintos formatos de recaudacion de datos como lo son la
entrevista semi estructurada, la observacion y la revisibn documental.

Las entrevistas son una fuente importante para lograr gran cantidad de
informacion de calidad, porque permite la relacion directa entre el investigador
y el entrevistado y la profundizacién de los datos recolectados

La entrevista semiestructurada prepara previamente una serie de temas
y preguntas que sirven de guia para el entrevistador basado en las variables

de estudio.

Poblacién y muestra

La poblacién considerada en este estudio estd conformada por: 1 lider del
proyecto a la cual se le aplicoé una entrevista semiestructurada que consta de
7 preguntas elaboradas a partir de las variables establecidas y una muestra
aleatoria por conveniencia de 9 personas, los cuales son parte del personal
del area de Talento Humano, a los que se les aplicO una encuesta de
satisfaccion (elaborada por el autor, considerando los pardmetros de una
encuesta de clima organizacional aplicada al personal a nivel nacional, de

toda la organizacién)
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Objetivos de Investigacion
Objetivo General (Central)

Disefar el descriptivo de funciones actualizado para los nuevos cargos
de Talento humano a través de la revisibn documental y entrevista con la

finalidad de contribuir a la reestructuracion del departamento.

Objetivos especificos

Identificar los puntos claves del descriptivo de funciones de los nuevos
cargos del departamento de Talento Humano.

Determinar el proceso de socializacion adecuado para conocer las
funciones de los nuevos cargos

Establecer los aspectos que deben considerarse para lograr la

reestructuracion del departamento

Variables
Descriptivo de cargo

Definicion conceptual: Es un documento interno que recoge las
funciones y responsabilidades de cada cargo en la empresa. Tiene impacto
en todos los subsistemas del Talento humano y es una herramienta de alto

valor utilizado de manera correcta.

Dimensiones: ubicaciéon del cargo dentro del organigrama e impacto de

acciones dentro de la organizacion.

Como indicadores para identificar las dimensiones de la variable se tiene que
tener en cuenta el nUmero de colaboradores que conocen sus funciones y el
namero de lideres de subareas que conocen las funciones de su personal a

cargo.
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Socializacién del descriptivo de cargo

Una socializacion de los descriptivos es una actividad interactiva con
los grupos segun el perfil a informar de manera detallada la informacién
recolectada generando dialogo, consultas y recomendaciones. La
socializacion en las organizaciones es el proceso de insercion y adaptacion

del individuo a una organizacion (Schein,1968)

Como indicadores para identificar las dimensiones de la variable se
necesita el numero de inducciones especificas que se llevan adelante dentro
de cada contratacion y que temas se dan. Al finalizar esta socializacién su
impacto o comprension deberé ser evaluada a nivel de utilidad y satisfaccion

del cliente interno

Reestructuraciéon del departamento

Es el producto o resultado posterior a los procesos dados dentro de la
empresa. Compara los antecedentes con los cambios establecidos y permite
dar cuenta de las nuevas aportaciones haciendo modificaciones a la

estructura previa.

Segun la Real Academia Espafiola la Reestructuracion se refiere al
proceso de reorganizar, modificar o redisefiar una entidad, sistema o
organizacién con el objetivo de mejorar su eficiencia, su rendimiento o su

alineacion con nuevos objetivos.

Estos cambios son parte de una estrategia organizacional por esta
razon resulta importante hacerlo bajo la supervision de un analisis previo,
porque pueden afectar no solo a la estructura, sino también a los procesos e

incluso al personal que se encuentra trabajando.
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ANALISIS DE DATOS

El Instrumento utilizado para la obtencién de datos fue la entrevista
semiestructurada aplicada a la persona encargada de liderar el proceso de
admision que consta de 7 preguntas (ver anexo 2). El propésito de la
entrevista fue conocer la influencia del descriptivo de funciones dentro de la
organizacién y comprender si la persona encargada o responsable del area
conoce Su uso correcto.

Se pudo determinar tres puntos claves, el primero es que el formato no
funcional que se mantiene actualmente fue realizado hace ya mas de dos afios
en una realidad completamente diferente que mantiene la empresa por lo cual
ya no cubre las necesidades actuales.

En segundo lugar, el reconocimiento de varios elementos que se
consideran necesarios dentro de la nueva propuesta del descriptivo de
funciones como la ubicacion del cargo dentro del organigrama, nivel de
impacto de sus acciones dentro de la empresa y detalle de las tareas.

Por ultimo, se pudo evidenciar el protagonismo o impacto que tiene el
descriptivo de funciones con las actuales lineas de carrera, valoracion de
cargo, evaluacion de desempefio, entre otros.

Este proyecto ayuda a tener los perfiles adecuados para que el cambio
en la restructuracion que se esta instaurando de manera efectiva por lo que
los perfiles seran valorados de manera adecuada y tengan definidas sus
tareas y responsabilidades dentro de la organizacién desde el dia de su
ingreso.

Se tuvo contacto no solamente con la analista de adquisicion de talento

encargada del proyecto de la mejora de los descriptivos de funciones sino
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también con diferentes cargos dentro del area de talento humano a manera
de sondeo.

Al momento de preguntarles sus funciones especificas nombraron una
cantidad de tareas sin finalizar, sin embargo, no sabian reconocer la prioridad
ni su impacto en la empresa.

En el proceso de recoleccion de informacién se pudo evidenciar que
dentro de las falencias a parte de la necesidad de actualizar el descriptivo de
funciones se debera implementar dentro del proceso de onboarding una
socializacion que abarque la informacion establecida sobre los descriptivos
del nuevo cargo con la participacién de una persona de Talento Humano para
gue se conozca el impacto de sus acciones en la empresa.

En datos generales tras la aplicacion de la encuesta se determind que
el 50% de la muestra esta en un rango de edad de 24- 28 de los cuales el 50%
pertenecia a seleccion y desarrollo.

A partir de la aplicacion de la encuesta ubicada en el anexo 4 se
determind varios aspectos importantes que sustentan la falta de conocimiento
que hubo un 80% de insatisfaccion hacia el proceso de ingreso y falta de

socializacion tanto de funciones como de plataformas asociadas con el cargo.
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PROPUESTA

Considerando la importancia y el impacto de los descriptivos para varios
procesos del departamento de Talento Humano y en particular el que hace
referencia a la Seleccion de personal, se ha disefiado una propuesta de
formato y una estructura del Descriptivo de funciones que se busca
implementar para la actualizacién de las funciones de los diferentes cargos y

para el disefio de los nuevos cargos que requiere el departamento.

Objetivo:

Establecer la estructura del Descriptivo de funciones del departamento
de Talento Humano de una empresa retail de la ciudad de Guayaquil a través

de la revision documental y las observaciones las practicas laborales.

Estructura del Descriptivo de funciones (ver anexo 4):

1.- Identificacion de la organizacion

Esta informacion corresponde al nombre de la empresa y el logo que utiliza

2.- Identificacién del cargo

Corresponde al nombre del cargo y los datos basicos del cargo y del
departamento, la jefatura directa y de tener personal y cuantas personas

forman parte del equipo.

El propésito de este primer encabezado es tener la informacion clave a

la mano al momento de presentar el cargo a la persona que ingrese.
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3.- Ubicacién del cargo

Siguiendo el encabezado en orden de importancia esta el organigrama
con la posicion del cargo, que estara delimita por los cargos superiores al del
colaborador y el personal a su cargo. Esta informacion permite conocer la

ubicacién del cargo en el organigrama general de la empresa.

4.- Objetivo del cargo

Esta informacion ayuda a generar empatia con la importancia del cargo

dentro de la estructura funcional de la organizacion.

5.- Actividades del cargo

Siguiendo en orden descendente estaran las actividades del cargo, en
las cuales seran definidas por parte de la jefatura directa y también por la
persona encargada del area, estas deberan seguir el lineamiento del objetivo
general del cargo y seran valoradas segun la gerencia o la persona encargada
del area para determinar en una escala el impacto de cada accion y la

frecuencia de esta.

Esta informacién contara con los indicadores propuestos, el impacto y
la frecuencia para la evaluacion de desempefio que se realice a este perfil en
especifico ya que se podra determinar el nivel de rendimiento que deberia

mantener el colaborador.

Estas dos escalas con impacto y frecuencia servirdn para que el
colaborador tenga pleno conocimiento de la importancia del cargo dentro de

la empresa dando asi un nivel més alto de contrato emocional y valoracion.
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6.- Datos de andlisis del cargo

Como parte final se destaca la presencia de los datos académicos
como el nivel de estudios, carreras que deberia estar asociada, programas o
cursos complementarios, plataformas o conocimientos adicionales y por

ultimo habilidades blandas.

Esta seccién se considera un apoyo para el reclutador para poder

relacionar o comprender el perfil duro adecuado para el cargo descrito.
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CONCLUSIONES

Dentro de la empresa se tienen distintos sistemas de organizacion y
procesos establecidos para que toda la informacion funcione de forma
Optima, logrando sus objetivos principales, sin embargo, hay procesos
basicos que con el paso del tiempo se han dejado olvidados o no se
actualizan a las nuevas necesidades de la empresa, y ese es el caso
de los descriptivos de funciones- A partir de lo investigado en el
presente trabajo se han podido lograr las siguientes conclusiones:

Se reconoce la necesidad de varios elementos que se requieren dentro
de la nueva propuesta del descriptivo de funciones como son: la
ubicacién del cargo dentro del organigrama, el nivel de impacto del
cargo dentro de la empresa y detalle de las tareas. Se lleg6 a establecer
un formato bajo las necesidades que los mismos colaboradores del
departamento de talento humano sugerian en base a su
desconocimiento o dudas del cargo que desempefan.

Es importante reconocer el impacto emocional al socializar con los
colaboradores sobre sus funciones, puesto que, esto influye en el
optimo rendimiento del personal que ingresa. Asi también, se establece
la necesidad de que cualquier cambio en las funciones o respecto a los
cargos deben ser socializados con todo el personal, aunque la prioridad
son las personas que van a ocupar nuevos cargos.

La reestructuracion del departamento se va a lograr con la
actualizacion e implementacion de los descriptivos de funciones y los

Indicadores, a través de la valoracion y medicion de los resultados,

34



objetivos y los procesos de seleccion. Efectivamente se tiene un criterio
firme sobre la utilidad del descriptivo de funciones y se reconoce tanto
Su impacto como sus beneficios en caso de estar bien realizados.

Sin embargo, encargar un proyecto con alta carga operativa al
momento de su implementacién a una sola persona va a hacer que
este se retrase y como se mencioné en un inicio, quede de lado ante

las otras tareas diarias catalogadas como prioridad.
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RECOMENDACIONES

El resultado exitoso de este proyecto se vera reflejado por su adecuada
implementacion y la colaboracién tanto de los lideres como de las personas
que interioricen y comprendan sus funciones. A continuacion, se establecen
las siguientes recomendaciones:

Una vez aplicado el proyecto y realizada la socializacién se tendra que
evaluar al personal al cabo de dos meses, para determinar la profundidad de
la informacién que se dio y la retentiva de los contenidos, de esta manera se
lograré evidenciar si en realidad cada uno de los colaboradores lo ha
interiorizado de manera adecuada.

Posteriormente, estas actualizaciones de descriptivos de funciones
podran tomarse para una nueva valoracion de rango salariales adecuados
conectandose con el area de ndmina o compensaciones en donde
estableceran una banda salarial que sea competitiva acorde al mercado.

Dentro del area de desarrollo se sugieren distintas capacitaciones para
poder tener una 6ptima gestion y un perfil mas completo, lo que llevara a
determinar lineas de sucesion de carrera o identificar perfiles de alto valor.

Finalmente, la aplicacion de los nuevos descriptivos de cargo deben
ser socializados dentro del proceso de induccion a la empresa, dando asi
conocimiento completo al colaborador que ingresa sobre su importancia
dentro de la organizacion, generando un mayor valor dentro del contrato

emocional y la retentiva de este.
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2.8.

Anexo 1

Formato de entrevista

Entrevista

Entrevistador

Entrevistado

Cargo del entrevistado | Especialista de Atraccién de Talento

1. ¢Cémo se establece el contenido del descriptivo de funciones en esta
organizacion?

2. ¢Cémo los descriptivos de cargo son claves dentro de la organizacion?

3. ¢Qué proceso se tiene establecido para mantener actualizados los descriptivos de
funciones?

4, ¢Cudles son las aplicaciones que tiene el descriptivo de funciones dentro de la
empresa?

5. ¢Coémo se realiza la socializacién del descriptivos de funciones con el personal de
nuevo ingreso o con quienes asumen NUevos cargos?

6. ¢Como se evalua la aplicacion del descriptivo de funciones en los cargos de la
organizacion?

7. ¢De qué manera la socializacion de los descriptivos de funciones se asocia a la
productividad de los colaboradores?

8. ¢Comentarios que tengas sobre el papel que tiene los descriptivos de funciones
en la organizacion?
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Anexo 2

Desarrollo de la Entrevista

Entrevista
Entrevistador lleana Rivera
Entrevistado N.M.M
| Cargo del entrevistado | Especialista de Atraccion de Talento

3.

{Cémo se establece el contenido del descriptivo de funciones en esta
organizacion?
Se establecié con una consultora que relaciond en base a la necesidad de hace 4

anos anteriores a través de reuniones.

¢C6mo los descriptivos de cargo son claves dentro de la organizacién?

Permite alinear funciones, asociacion con la estructura, valoracion de cargos.

¢Qué proceso se tiene establecido para mantener actualizados los descriptivos de
funciones?

Se va a revisar en células de trabajo para identificar los cargos que carecen de los
descriptivos de funciones y los no actualizados por baja rotacion.

{Cudles son las aplicaciones que tiene el descriptivo de funciones dentro de la
empresa?

Para seleccion interna, postulaciones, guias especificas de induccion, para
valoracién de cargos, para revision de organigrama y para evaluacién de
desempeio

¢Cémo se realiza la socializacién del descriptivos de funciones con el personal de
nUevo iNgreso o con quienes asumen NUevos Cargos?

No se realiza una socializacién del descriptivo de funciones, pero a idea futura es
que esté al alcance de todos y darle paso en la gula de induccion.
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6. ¢Cémo se evalla la aplicacién del descriptivo de funciones en los cargos de la
organizaciéon?
Se revisan los perfiles bajo los indicadores que esta alineado a las evaluaciones de

desempefio 90 grados una vez al afio

7. ¢De qué manera la sodalizacion de los descriptivos de funciones se asocia a la
productividad de los colaboradores?
Se tiene revision de los indicadores con NineBox en donde se tiene plan de accion
en caso que el evaluador tenga bajo rendimiento en donde se puede identificar

fortalezas y oportunidades de mejora.

¢Comentarios que tengas sobre el papel que tiene los descriptivos de funciones
en la organizacién?

Es una herramienta que se esta tomando en serio darle un propdsito, suele
volverse una carga demasiado operativa por el estilo del organigrama dentro de la
organizacion, sin embargo, se busca que todo esté alineado a los indicadores y

desarrollo.
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Anexo 3

2.9. Encuesta de satisfaccion

Encuesta de satisfaccion

Esta encuesta esta disefada con fines netamente académicos, se solicita fa mayor transparencia al momento de
responder los enunciados.

1. {Qué edad tiene? *
O w23
O 2428
O 293
() 3439

() 40enadelante

2. Seleccione su género *
() Femenino

O Masculino

3. ;Conoce a qué subsistema del area pertenece? *
O si
O No
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4. En caso de que su respuesta haya sido "si*, seleccione su area
() seleccion
() Desarrolio
() Trabajo social
O Compensacion
O

Atencién psicolagica

5. A continuacian se encuentran distintas afirmaciones las cuales se tendra que calificar segun
considere. *

En completo desacuerdo Un poco de acuerdo Mediang

Tiene completo conacimiento sobre sus O
funciones en detalle.

Conoce el impacto de su cargo dentro de la
empresa.

Reconace su posicion dentro de la empresa (a
nivel estructural)

Puede detallar en orden de prioridad tus
actividades en el dia

Sus funciones son completamente iguales a
los de tus companeros

Tuviste un correcto proceso de induccion de
programas a manejar

Se tuvo la informacion completa en tu ingreso
(organigrama, funciones, beneficios, etc)

Hubo socalizacién del descriptivo de
funciones o se dio claridad desde el inicio de
sus tareas asignadas

© ECH O RGN @ RO
Q: EUN O BON O [B0)
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Anexo 4

2.10. Aplicacion de la encuesta

2.10.1. Muestray datos generales

Encuesta de satisfaccion

9 01:04 Activo

Respuestas Tiempo medio para finakzar Estado

2.10.2. Gréfica de data base

1. (Qué edad tiene?

M detals

® w2 )
® »n 5
® »n 1
® »w» o
© 40 on nivlonte 1

2. Seleccione su género

NMAs deiate

. Femenino 5

. Masc uling 5

3. ;Conoce a qué subsistema del area pertenece?

i detsie
® n ‘
. No :
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2.10.3. Areas que respondieron

4. En caso de que su respuesta haya sido “si”, seleccione su area

M tetalies

. Selecoon s
® Deswrciin )
. Trabws souial 2
. Lompensacan 0
. Aservhon pricciogics 0

2.10.4. Respuestas escala Likert

5. A continuacion se encuentran distintas afirmaciones las cuales se tendra que calificar segun considere.

Mas datalles

B En completo desacuerdo B Un poco de acuerdo @ Medianamente de acuerdo B De acuerdo

8 Completaments de acuerdo

Tiene completa conocimienta sobve sus funciones en
detalle

Conace el impacto de su cargo dentro de la empress

feconoce su posicion dentro ge i empresa (3 nivel
estructunl)

Pusde detaliar on orden de pnondag 1 actividades
en el dia

Sus funciones son comnpletamente iguales 2 s de
tus compafens

Tunisie un COMECID procesn de nducodn de
Programas » manear

Se tuvo (3 informanion complets oo tu mgreso
lorganigrama fancones. benefioos, eto

Hubo socialaacon del desariptivo de funoones o se
do claridad deade of incio de s tarean augnadas
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Anexo 5

2.11. Propuesta de formato para descriptivo de funciones

Organigrama
Nombre de la empresa

Logo

Mombre del cargo:
Departamento:
lefatura directa:
Personal al cargo:

Nivel de estudios
Carreras a fines

Programas o cursos
camplementarios
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El presente trabajo de titulacion propone un nuevo formato de descriptivo de funciones a
partir de las actuales necesidades de la empresa de retail, ante la restructuracion del
departamento de Talento humano ordenado por la entidad corporativa, para volverlo mas
dinamico vy eficiente. Este cambio en la estructura se dio bajo una modalidad que se lleva
en otra sede latinoamericana, que ha logrado disminuir la cantidad de quejas con el personal
operativo. puesto que, se levantan las novedades de manera mas eficiente. El formato esta
disefiado en base a distintas opiniones y necesidades que se han detectado con los mismos
colaboradores del departamento y que serd aplicado a los cargos que se han detectado con
mayor necesidad de actualizacion. Se utiliz6 como técnica la entrevista semiestructurada y
se obtuvo como resultado los puntos clave de los cargos que se requieren implementar, el
proceso para lograr los resultados esperados y la manera en que se debe socializar el
contenido de las funciones.
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