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RESUMEN (ABSTRACT)

La descripcidon y analisis de cargos es una fuente de informacion basica para todos
los subsistemas de Recursos Humanos, mas para los procesos de reclutamiento y
seleccidn, por lo que es importante que este instrumento este correctamente
estructurado para que la organizacion se vea beneficiada al usarlo. El presente
trabajo consistié en una investigacion documental sobre el estudio de la influencia de
los Descripciones y Andlisis de Cargos en la efectividad de los procesos de
reclutamiento y seleccion en una empresa industrial y comercial de la ciudad de
Guayaquil. Para que las organizaciones realicen un correcto proceso deben contar
con una herramienta que pueda explicar todo lo referente a un cargo de una forma
sistematica, uniforme y confiable, que les sirva de base para la busqueda de
candidatos segun el perfil establecido. Por esta razon se plantedé a la empresa
objeto de estudio una propuesta tedrica y metodoldgica de un descriptivo de cargos
que sea utilizado de modelo, logrando que este posea ordena y cumpla con los
pardmetros antes mencionados. Para lograr obtener informacion que sustente esta
investigacion fue necesario aplicar un enfoque mixto que permitié realizar
entrevistas a expertos de la gestion del talento humano y encuestas a colaboradores
de la organizacién, ademas se realizd una evaluacion y diagndéstico del descriptivo

actual de la empresa a fin de mostrar las fallas presentes que deben ser corregidas.

Palabras claves: reclutamiento, seleccién, descripcion, analisis, talento humano.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El desarrollo de la globalizacion, de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién, producen frecuentemente grandes cambios y transformaciones en el
mundo actual, dichos cambios repercuten logicamente en las operaciones de una
organizacion. La globalizacion es un reto que enfrenta toda empresa, por los
impredecibles y acelerados cambios de su entorno, le toca innovar, crear y hacerse

muy competitiva, para lo cual tiene que adoptar una nueva forma de gestion.

Las nuevas tecnologias estan desplazando a los trabajadores, una cantidad
progresiva de mano de obra calificada, trabaja en esquemas laborales no
tradicionales y cambiantes, por esta razon las organizaciones necesitan integrar esta
nueva fuerza laboral a sus programas de talento y estan forzando a las compafiias a

redisefiar sus procesos para incorporarlas en su estrategia de negocio.

Las organizaciones globales de hoy tienen que enrumbarse hacia un nuevo mundo
laboral, que requiere el cambio drastico en sus estrategias de gestion del talento y
recursos humanos. En la actualidad las organizaciones han puesto como pilar
fundamental a la gestidén del talento humano debido a que llevan a cabo el manejo
de todos los procesos referentes al personal. Por ello se debe determinar de forma
estratégica lo que se desarrolla en esta area, ya que son los que permitiran el
desarrollo de la compafiia dentro del mercado en el que se desenvuelven, activando

asi su competitividad.

El departamento de recursos humanos para funcionar correctamente cuenta con
distintos subsistemas que para alcanzar sus metas de manera Optima y eficaz
deben contar con una herramienta fundamental que es la descripcion y el analisis
de sus cargos. Dicha herramienta ayudara a darle un soporte positivo a los distintos

procedimientos realizados por el area de Talento Humano.

La Descripcion y Analisis de cargos son una fuente de informacion esencial para

toda la gestion administrativa de recursos humanos; brinda su aporte a los

20



procesos de reclutamiento y seleccion de talentos, al diagnostico y programacion
de planes de capacitacion, determinar los factores de evaluacion de desempefio, la

carga de trabajo, los incentivos y la administracion de remuneraciones.

La descripcién del cargo se refiere a las tareas, deberes y responsabilidades del
puesto de trabajo, en tanto que el andlisis del cargo se ocupa de los requisitos que el
aspirante necesita cumplir. Su finalidad es definir de forma clara y sencilla las
tareas, atribuciones y responsabilidades que se van a realizar en un determinado
puesto de trabajo y las exigencias que son necesarias para llevarlas a cabo con
éxito. La descripcion de cargos contiene la informacion detallada sobre aquello que
realiza el ocupante del cargo, es decir las funciones inherentes, la frecuencia de la
ejecucion, los métodos aplicados en el cumplimiento de las atribuciones o tareas y
los objetivos del cargo. Tal es su importancia, que deberia considerarse como una

herramienta fundamental y bésica para cualquier organizacion.

Dicha herramienta permite conocer la posicidon en la estructura de la empresa y
ayuda a que el trabajador conozca cuales son sus funciones y responsabilidades,
con el fin de que no se generen confusiones que pueden crear un malestar en el
empleado. También permite conocer el perfil del empleado para un préximo
proceso de seleccion y que no ocurra una seleccion errénea que luego podria
afectar a la organizacion. Por lo tanto todo departamento de Recursos Humanos
deberia de promover, desarrollar e implantar un sistema adecuado de
Descripciones y Andlisis de Cargos. Entre sus funciones deberia destacar la de
concienciar al resto de la organizacion de la importancia y utilidad de dicho

proceso.

Implementar este proceso sistémico no es una tarea facil, requiere de un trabajo
meticuloso y ordenado ya que debe contener un margen minimo de errores, pues
esto provocara desconfianza de la informacion, pérdidas de tiempo y, sobre todo,
altos costos que podria afectar directamente al clima de la organizacion, bajando el
desempeiio y productividad de los empleados. Deben ser descripciones de cargos
con una redaccion clara, precisa y sencilla que todo el personal comprenda y aplique

en su labor diaria.
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Segun Gonzales (2012) hoy en dia las herramientas de gestion han tomado una
enorme relevancia en la consecucion de la productividad en las organizaciones a
todo nivel, dentro de estas las Descripciones de Cargos o de Funciones de la
empresa cobra una enorme relevancia al convertirse en una herramienta de toma de
decisiones y el ordenamiento de la organizacibn en sus diferentes niveles
jerérquicos. La utilizacion correcta de esta herramienta ayudard a comprender de
qué manera el hombre se relaciona con su trabajo y pueden ayudar al
fortalecimiento del compromiso de los empleados con la organizacion haciendo que
su esfuerzo sea mayor beneficiando asi al desarrollo de la empresa. Trayendo
ademas, como aporte adicional, que se genere un excelente ambiente laboral y que
los empleados conozcan de manera clara cuales son sus funciones para su correcto

cumplimiento y alcance de objetivos.

Por estas razones se ha decidido investigar acerca de la influencia que tienen las
Descripciones y Andlisis de Cargos en la efectividad del proceso de Reclutamiento y
Seleccion en una empresa de la ciudad de Guayaquil, para de esta forma entender
cual es su importancia, de qué manera se pueden aplicar, cual es su correcta
estructuracion y a quienes beneficia si se implementa de forma adecuada, ya que al
conocer el perfil de cada puesto en una organizacion, se podra identificar, atraer,

retener y desarrollar al mejor talento humano para una organizacion.

El presente trabajo consta de cuatro capitulos, el primer capitulo trata acerca de la
importancia y los efectos de la globalizacibn y desarrollo tecnolégico en las
organizaciones, dando lugar a un sistema que se lo conoce como sociedad del
conocimiento y como este sistema a su vez ha afectado e influenciado a las
organizaciones. Se justifica la investigacion acerca del tema y sus aportes hacia la
empresa, sociedad y disciplina. También se realiza el planteamiento del problema,
preguntas de investigacion, los objetivos tanto general como los especificos y el
disefio metodologico de la investigacion que es de caracter exploratorio no

experimental-descriptiva con un enfoque cualitativo.

En el segundo capitulo se desarrolla el marco tedérico en el cual se daran las bases
tedricas y metodoldgicas que sustentan a las descripciones y analisis de cargos. En

el capitulo tres se analizan los datos de la informacion recogida y en el capitulo
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cuarto se trabaja la propuesta del proyecto. En el capitulo cuarto mostrara la
realizacion de la propuesta para la empresa objeto de estudio, en donde se le
presentara un plan de mejora en sus descriptivos y analisis de cargos basados en el
proceso de reclutamiento y seleccién. Y por Ultimo se daran a conocer las

conclusiones acerca de la investigacion y las debidas recomendaciones

1.1. Justificacion

En la actualidad las empresas reconocen que uno de los pilares fundamentales para
su crecimiento y desarrollo son sus empleados, por tal motivo cada proceso que se
implemente debe estar estructurado y formalizado para que al momento de ponerlo
en practica este sea efectivo y cumpla con el objetivo fijado, a su vez logre que los

empleados puedan llevar a cabo su trabajo de manera efectiva y eficaz.

Es evidente que el proceso de Reclutamiento y Seleccidon de personal es clave para
las organizaciones que son altamente competitivas, este proceso debe tener bases
claras y pardmetros que se deben cumplir con el fin de buscar en el mercado laboral
a las personas que reunan las caracteristicas requeridas. Se fundamenta en las
funciones de las descripciones y andlisis de cargos y en la precision de la fuerza
laboral, calidad de los recursos o talento humano. Los procesos de reclutamiento y
seleccion requieren de una correcta elaboracion e interpretacion de las
descripciones y analisis de cargos que describa el perfil de cada puesto y el perfil
especifico del ocupante de un cargo determinado. Una vez establecido esto se

podr& seleccionar a la persona idénea para el puesto.

Tal es la importancia de los Descriptivo y Analisis de Cargos por lo cual se decidio
analizar esta problematica, que se produce en una empresa Industrial y Comercial
de la ciudad de Guayaquil y para esto se ha escogido una metodologia de enfoque
mixto que contribuya mediante entrevistas a expertos y encuestas al personal, para
la obtencién de informacion pertinente para disefiar una propuesta tedrica y
metodoldgica para un apropiado proceso de Descripcion y Andlisis de Cargos que

sirva para fomentar el proceso de Reclutamiento y Seleccion.
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Tener una correcta, clara y precisa descripcion de cargo contribuira al éxito del
proceso de Reclutamiento y Seleccién también favorecera a que los empleados
puedan conocer ampliamente, cuales son las funciones y responsabilidades en la
organizacién, y como estas atribuciones ayudan al desarrollo organizacional de

manera que puedan sentirse parte fundamental de la empresa.

1.2. Planteamiento de problema

Hoy en dia, el buen funcionamiento y el éxito de las organizaciones dependen en
gran medida de una correcta eleccion del talento humano. Si partimos de la idea que
la productividad no solo depende del desarrollo tecnolégico sino también del
personal con el que cuenta la entidad, revelamos la importancia del proceso de
reclutamiento y seleccion. Dicho proceso es una de las actividades sustantivas que
realiza el area de recursos humanos de una organizacion por lo que es
indispensable realizarlo de forma responsable, con conocimiento claro de lo que se

busca en el candidato.

Una herramienta fundamental para obtener un proceso de Seleccion idéneo es el
Descriptivo y Analisis de Cargo, como se sefiald inicialmente les permitira tener
bases claras de los perfiles que buscan. Los Descriptivos de Cargos guian y orientan
al proceso de seleccion. Por lo tanto si estos documentos contienen algun tipo de
error 0 se omite algun tipo de informacion es posible que su aporte no sea efectivo al

proceso.

La investigacién de este proyecto de titulacion tomé como objeto de estudios a una
empresa industrial comercial de la ciudad de Guayaquil donde se observaron las
siguientes evidencias blandas, al analizar las descripciones y analisis de cargos se
pudo encontrar que estos tienen graves omisiones, que es una informacion muy
importante, tales como la inexistencia de lineas de reportes y de subordinacion,
finalidad de las funciones las cuales nos permiten obtener los indicadores de gestion
del cargo, factores esenciales para una proceso de evaluacion del desempefio.
Varios cargos tienen dos nombres, que no es coherente con los pardmetros de

administracion por lo tanto puede generar confusiones y malos entendidos en las
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funciones, omisién de razon social, logotipo de la empresa que forma parte de su

identidad, departamento o area al que pertenece, horario de trabajo.

Debido a esta situacion es necesario investigar para realizar un diagnostico y
proponer un modelo tedérico metodolégico que aporte a la eficacia del proceso de
Seleccion.

1.2.1. Pregunta de investigacion

¢Cuél es el Fundamento tedrico y metodolégico de Descripcién y Analisis de
Cargos que mas influencia en la efectividad del proceso de Reclutamiento y

Seleccion?

1.2.2. Preguntas secundarias

1. ¢Qué caracteriza actualmente a las Descripciones de Cargos de la Empresa
objeto de estudio?

2. ¢Qué influencia tienen las Descripciones y Analisis de Cargos en el proceso
de Reclutamiento y Seleccién?

3. ¢Qué politicas de Gestion de RRHH deben orientar a las Descripciones y
Andlisis de Cargos?

4. ¢Qué importancia le dan las Organizaciones al proceso de Descripcion y

Andlisis de cargos?

1.3. Objetivos de la Investigacion

1.3.1. Objetivo General

Analizar la influencia que tiene los Descriptivos de Cargos en la efectividad del

proceso de reclutamiento y seleccion en una empresa Industrial Comercial de la

ciudad de Guayaquil.
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1.3.2. Objetivos Especificos

1. Estudiar la influencia que tienen los Descriptivos y Analisis de cargos en la
efectividad en el proceso de seleccion.

2. Sistematizar teérico y metodolégicamente el proceso de Descriptivo y
Andlisis de cargos.

3. Diagnosticar el proceso de Descripcion y Analisis de Cargos en la empresa
objeto de estudio.

4. Proponer bases tedricas y metodoldgicas de Descripcion y Andlisis de cargos

para la empresa objeto de estudio.

1.4. Premisa o idea a considerar

Las Descripciones y Analisis de Cargos realizadas correctamente influyen en la

efectividad en el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

1.5. Categoria de andlisis de la investigacion

C.A 1 Descripcion de cargo

C.A 2 Proceso de reclutamiento y seleccién

C.A 3 Propuesta tedrica metodoldgica de descripciones de cargo para empresa

objeto de estudio.

1.5.1. Operacionalizacion de las categorias de analisis

Las siguientes categorias de analisis se derivan de las premisas planteadas en el

presente trabajo de investigacion.
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Cuadro 1 - 1. Categoria de Analisis I: Descripcion y Analisis de cargos

CATEGORIA DIMENSION INDICADORES
1. Descripcion y Analisis | 1.1. Factores intrinsecos 1.1. Perfil del cargo
de cargos 1.2.Factores extrinsecos 1.1.1. Datos de

identificacion del cargo
1.1.2. Misién del cargo
1.1.3. Ubicacién del cargo
en el organigrama

1.1.4. Responsabilidades
especificas del cargo

1.1.5. Descripcién de las
funciones

1.1.6. Relaciones internas
y externas (contactos)
1.1.7. Problemas comunes
que enfrenta el cargo
(complejidad)

1.2. Perfil del ocupante del
cargo

1.2.1. Estudios
1.2.2.Experiencia perfil de
competencias
1.2.3.conocimientos
habilidades y destrezas

1.2.4Ambiente y riesgos

Cuadro 1 - 2. Categoria de analisis Il: Proceso de seleccion

CATEGORIA

DIMENSION

INDICADORES

2. Proceso de seleccion

2.1.Reclutamiento

2.2.Seleccioén

2.1.1Preseleccion
candidatos

2.2.1 Terna de candidatos
2.2.2.Eleccion del

candidato idéneo
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Cuadro 1 - 3. Categoria lll: Propuesta tedrica metodoldgica

CATEGORIA DIMENSION INDICADORES
3. Propuesta  tedrica | 3.1.Tedrica 3.1.1.Fundamentos
metodoldgica de | 3.2.Metodoldgica tedricos
descripciones de cargo 3.2.1. Metodologia

para empresa objeto de
estudio

Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

1.5.2. Definiciones de Categorias

Descripciones de Cargos: Documento detallado estructurado mediante el cual se
detallan las funciones, responsabilidades, y requisitos de un cargo que se obtienen

mediante la recoleccion de informacion de cada puesto.

Cargo: Se refiere al conjunto de funciones que tiene una posicion dentro de la

estructura de la empresa, por lo tanto debe estar especificado en el organigrama.

Puesto de trabajo: Conjunto de tareas realizadas por una sola persona. También
para Alvarez (2005, p. 6) define Puesto de Trabajo como “el area establecida para
que el trabajador cumpla una determinada tarea dentro del proceso de trabajo,
estando dotado de los medios de trabajo necesarios para ejecutar una determinada

tarea”.

Reclutamiento: Proceso que atribuye a la busqueda y preseleccion de un

candidato para un cargo.

Seleccidn: Es el proceso por el cual se elige un candidato que cumple con el perfil

para un cargo.

Competencias: Para los autores Spencer y Spencer. “Competencia es una

caracteristica subyacente en el individuo que esta causalmente relacionada con un
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estandar de efectividad y/ o con una performance superior en un trabajo o situacion”.
(Alles, 2013, p. 59).

Organigrama: Grafico estructural donde se detallan los cargos propios de la

organizacion de forma jerarquica.

Propuesta Tedrica: Establecimiento de bases tedricas para que le den soporte a la

propuesta metodoldgica.

Propuesta Metodologica: Disefio de un modelo de descripcibn de cargos que
ayudara a realizar su correcta estructuraciéon e implementacion, en base de una

metodologia planteada.

1.6. Disefio de la Investigacion

La metodologia a utilizar para el trabajo de investigacion es de caracter exploratorio
debido a que en un principio no se sabe cual es el impacto de las descripciones y
andlisis de cargos sobre el proceso de reclutamiento y seleccién. Esta es una
investigacién que no ha sido realizada en la empresa objeto de estudio. Y a su vez
es no experimental - descriptiva porque va a detallar como es el comportamiento de
las personas en funcién a las actividades que se le son asignadas. También es
transaccional porque los datos se van a recoger en la empresa objeto de estudio en
el afio 2016.

Tendra un enfoque mixto ya que se realizaran entrevistas a especialistas en el area
de recursos humanos para saber su punto de vista en cuanto a la importancia que
tienen las descripciones y analisis de cargos en las organizaciones y técnicas
cuantitativas como las encuestas que se realizaran a la totalidad de trabajadores
gue conforman a la organizacién que se esta analizando, para con estos resultados
estudiar la influencia que estos descriptivos y analisis de cargos tienen en el proceso

de reclutamiento y seleccion.
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1.6.1. Poblacién y selecciéon de la muestra

Se asume la definicion de Hernandez de Sampieri (2010) “poblacion o universo es
el conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas especificaciones
(p. 174). Se ha trabajado con el criterio de censo para la construccion de la muestra
dado que la poblacion total que conforma la empresa es de 72 empleados, por lo
tanto por ser esta menor de 100, se trabajara con la totalidad de la misma, siendo
este el 100% de nuestro grupo objeto de estudio. Esta poblacion se encuentra

dividida en diferentes niveles jerarquicos que son:

Universo de la muestra; 72

Cuadro 1 - 4. Poblacién

Cargos de Direccion 12
Supervision técnica 10
Mando medios 20
Operativos 30
Total 72

Fuente: Plantilla del personal de la organizacion

Elaboracién: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

1.6.1. Técnicas e instrumentos de investigacion

Para recoger la informacion requerida a la influencia de las descripciones de cargos
en la efectividad del proceso de reclutamiento y seleccion se aplicaron los

siguientes instrumentos:

Entrevista: Se aplicaron entrevistas en profundidad disefiadas con preguntas
abiertas que permitieron conocer de manera amplia la percepcion de 8 expertos en

la gestion del talento humano de diferentes empresas de la ciudad de Guayaquil.

Encuestas: las encuestas fueron disefiadas y estructuradas como un cuestionario de

preguntas dirigido a los 72 empleados de los diferentes niveles jerarquicos de la
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organizacion objeto de estudio. La encuesta antes mencionada no emplea una

escala de tipo Likert pero tiene una escala de opciones multiples.

1.7. Procesamiento y analisis de los datos

El procesamiento de los datos recogidos en la presente investigacion, se utilizé la
estadistica descriptiva y hoja de calculo, las cuales se acomparfan con gréaficos que
apoyan las ideas del estudio realizado. Los resultados obtenidos en la aplicacion de
los instrumentos de recoleccidén y procesamiento de datos se trataran en detalle en

el capitulo Andlisis de los resultados.
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CAPITULO II

MARCO TEORICO

No se dispone de extensa informacion teorica, muchos de los investigadores
actuales refieren a los clasicos en conceptualizacion, por lo tanto no se dispone de
una amplia bibliografia, por lo que se ha tratado de sistematizar las mejores
propuestas teoricas para fundamentar estas Descripciones de Cargos que son de

gran utilidad para las organizaciones.
2.1. Sistematizacion teodrica

En el presente capitulo se desarrollara la sistematizacion tedrica que sustentan las

descripciones y andlisis de cargos
2.2. Breve resefia historica

Los diversos cambios y trasformaciones que actualmente atraviesan
las organizaciones, han llevado a que estas se adecuen sus estructuras anticuadas
y rigidas a sistemas modernos y avanzados de alta flexibilidad. Es por esta razon
que lafuncién de Recursos Humanos juega un papel indispensable en las
estrategias que una organizacion debe implementar, a fin de alcanzar el
protagonismo mediante uno de sus recursos mas importantes que es la Gestion del

Talento Humano.

Esto ha llevado a los Gerentes de las empresas a implementar procesos y sistemas
gue sean altamente adaptativos a los nuevos cambios, basando su trabajo en
estrategias y técnicas que permitan afrontar todas las situaciones que se puedan
presentar, esto ha traido consigo que el campo del Talento Humanos sea quien

fomente la flexibilidad.

El Departamento de Talento Humanos es quien tiene la responsabilidad de
mantener la sinergia dentro de la empresa con cada uno de los empleados de forma
gue estos se sientan a gusto con la labor que desempefan. Sintiéndose asi arte de

la empresa, y a esto ayudan las Descripciones de Cargos.

32


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos6/juti/juti.shtml

AuUn en la actualidad a pesar de que todos los indicadores que nos dan conocer la
necesidad de esta herramienta de descripcion y andlisis de puestos de trabajo no
ha sido considerada como un instrumento muy util dentro de las empresas, esto se
debe a que posiblemente no hayan sido realizadas correctamente y no se

encuentren alineadas a una politica de recursos humanos.

La gestion de recursos humanos ha ido cambiando a través de las épocas e
influenciada por hechos histéricos como lo fue la revolucion industrial y la
administracion cientifica. Cuando se inicia la revolucion industrial en Europa y
Estados Unidos, comienzan a aparecer estudios de los Descriptivos y Andlisis de
cargos, sus primeros autores fueron Charles Babbage y Frederick Taylor (1911),

quienes propusieron al trabajo como un proceso sistematico con principio cientifico.

Al momento que acontece la mencionada revolucién, surge la administracion
cientifica que busca hallar nuevos modos de produccion y la forma de como realizar
eficientemente el trabajo. Luego de la segunda guerra mundial, se empez0 a realizar
disefios  tecnoldgicos e implantacion de equipos para ayudar al desarrollo
organizacional, los cuales afios mas tarde hicieron evidente que los problemas
administrativos no eran producidos por las maquinas sino por el mismo capital
humano, ya que estos tienen necesidades emocionales que de alguna manera
involucran a la organizacion. Se buscé disefiar e implementar diversos métodos que
integren a los empleados con la empresa, para que de esta manera estos sientan
valorados y alcancen la satisfaccion laboral y puedan contribuir con su eficiencia y
compromiso organizacional, en gran medida la relacion entre los jefes y empleados
ha servido de gran ayuda para mejorar el ambiente laboral y los métodos a
implementar convirtiéndose asi la funcién de los Recursos Humanos clave en las

organizaciones.
2.3. Administracion Cientifica del Trabajo y las Descripciones de Cargos

Frederick Taylor (1911) en su libro de los Principios de la Administracion Cientifica,
indica la existencia de cuatro principios importantes para la administracion en las

organizaciones:

1. Organizacion del trabajo
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2. Seleccién y entrenamiento del trabajador
3. Cooperacion

4. Remuneracion: por rendimiento individual, por responsabilidad y especializacion

de los directivos en la planeacion del trabajo.

Jauregui (2001) explicaba brevemente estos principios, la organizacién del trabajo
se refiere a las actividades que deben realizar los administradores para sustituir los
métodos ineficaces y evitar la simulacién del trabajo, teniendo en cuenta algunos
factores como: el tiempo, las demoras, los movimientos, las operaciones
responsables y herramientas, lo cual contribuye a realizar una correcta divisién del

trabajo para que no exista la duplicidad del mismo.

e La Seleccion y Entrenamiento del trabajador, busca ubicar al personal
adecuado en un puesto o0 cargo correspondiente a sus conocimientos,
capacidades y habilidades, de esta manera proporcionar el bienestar del
trabajador por medio de la satisfaccion laboral ya que este realiza, sus
funciones de acuerdo a sus capacidades, siendo asi mas eficiente. Se debe
considerar que cuando el trabajo se debe realizar cuidadosamente, la
administracion debe precisar los requisitos minimos para un desempefio

eficiente del cargo, escogiendo siempre al personal mas capacitado.

e La Cooperacién entre directivos y operarios es esencial para que el obrero
pueda relacionarse de una mejor manera con el administrador ya que de una
u otra forma ambos cargos deben complementarse para alcanzar grandes
logros en la organizacion. Para lograr el compromiso de trabajo entre ambas
partes, se debe proponer una retribucion por eficiencia o por producto
terminado, de tal manera que el colaborador sea mas productivo, gane mas y

evite fingir que trabaja.

e Responsabilidad y especializacion de los directivos, los gerentes asumen la
responsabilidad por la planeacion del trabajo, por el trabajo intelectual, y los
operarios del trabajo manual, generando una divisidbn del trabajo mas

marcada y de mayor eficiencia.
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Cada uno de estos principios se relacionan entre si y contribuyen como un factor
importante en la elaboracién de las Descripciones y Andlisis de Cargos. Estos tienen
aspectos que son considerados para la obtencion de los manuales de funciones,

mostrando como deberan de ser analizados y estructurados los cargos.
2.4, Sistema de Administracion de Recursos Humanos

Para Chiavenato, (2011) La ARH es el conjunto de decisiones integradas referentes
a las relaciones laborales que influyen en la eficacia de los trabajadores y de las
organizaciones. Dentro del departamento de recursos humanos se pueden encontrar
varios subsistemas que son indispensables para que la organizacién funcione
adecuadamente no solo en el marco productivo sino también en el legal logrando asi
qgue la empresa pueda trabajar en optimas condiciones evitando problemas a futuro

de cualquier indole. (p, 50).

La administracion de recursos}ii. humanos consiste en la planeacién, organizacion,
desarrollo, coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, significa convencer y mantener a las personas en la
organizaciéon trabajando y dando su mayor esfuerzo asi como su actitud positiva,
activa y productiva. Representa todas aquellas actividades que hace el personal

que pertenece a la organizacion.
2.4.1. Subsistemas de Aplicacion

La Descripcion y Andlisis de Cargos es una herramienta que puede ser utilizada en
diversos subsistemas de Recursos Humanos, cuenta con varios factores que hacen
gue su uso sea aplicable en los siguientes subsistemas: Reclutamiento y Seleccién,
Capacitacion, Evaluaciéon de Desempefio y Valoracién y Andlisis de Cargos, estos
subsistemas permiten a la empresa funcionar de forma correcta por medio del
trabajo que realizan sus empleados para que de esta forma se mantenga en
constante crecimiento, ubicandose en una buena posicion de competencia dentro

del mercado en el que se desenvuelve.

Los subsistemas de Recursos Humanos son los mecanismos que toda empresa
debe hacer funcionar de manera Optima, permitiendo asi que cada proceso que se
realice, tenga bases y estrategias correctamente estructurada, para el eficaz alcance

de objetivos.

35



Cuando se habla de desempefio de los empleados es importante conocer de qué
forma, debe ser evaluado y en base a que parametros va a ser calificado el trabajo
de los empleados. Para poder medir el desempefio de cada colaborador es
importante que se realicen evaluaciones que ayuden a ver cuales son sus falencias
y de qué forma estas pueden ser superadas para lograr una mayor efectividad en
sus funciones. Las descripciones y andlisis de cargos ayudan a realizar una correcta
evaluacion del desempefio ya que es aqui, donde se encuentra especificadas con
claridad las responsabilidades inherentes a cada cargo, evitando de esta manera

conflictos por sobrecarga laboral o duplicidad de trabajo.

Esta herramienta también contribuye a que la empresa pueda realizar la correcta
valoracion de sus cargos ya que en ellas se detallan la complejidad, las habilidades,
ambiente y riesgo que contiene cada cargo lo que permite valorar justa y
equitativamente a través de una tabla de valoracién la cual servira de base o

insumo para una adecuada gestion salarial.
2.4.2. Reclutamiento

Es el proceso por el cual se realiza la busqueda de personas para ocupar una
vacante dentro de la organizacion, estas personas deben cumplir con un perfil
establecido por la empresa, luego de llamar, atraer y convocar a la fuerza laboral se
preseleccionan a los mejores candidatos para que a través de un proceso de
pruebas psicométricas y entrevistas proceder a la comparacion y a la escogencia
de los mismos y seleccionar al mas idoneo. Pero esta razon se necesita contar con
los perfiles correctamente establecidos para que estos puedan ser los que guien el
proceso de seleccién, y es en las descripciones de cargos donde se sustenta dicho

proceso, por esta razon las organizaciones cuentan con dicha herramienta.

El reclutamiento de Recursos Humanos, es una coleccién de procedimientos que
esperan atraer aspirantes potencialmente competentes y capaces de ocupar
puestos de trabajo en una organizacion. Especificamente el reclutamiento de
personal es un sistema de informacién por medio del cual se da a conocer y se
ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que una
organizaciéon pretende cubrir. La eficacia de este proceso se sustenta en atraer un
numero de candidatos suficientes para proveer o subministrar adecuadamente el

proceso de seleccion.
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2.4.2.1. Reclutamiento Interno

Al momento de existir una vacante en la organizacién se comienza con la busqueda
de un nuevo empleado para que pueda cubrirla. Pero existen empresas que piensas
que lo mejor es buscar dentro de la misma organizacion a empleados que estén
capacitados y que reunan la competencias. Cuando el proceso de reclutamiento es
interno  la organizacion procura cubrir la vacante mediante la promocion o
transferencia de sus empleados. Este proceso implica los mismos pasos del proceso
de seleccion externo, en el caso de que el candidato no resulte idoneo se

comenzara con la busqueda de una persona externa.

El reclutamiento Interno aparte de reducir costo y tiempo para la empresa también
puede elevar la motivacion de sus empleados ya que ellos saben que en cualquier
momento podrian acceder a un ascenso y esto contribuird a que su desarrollo y
productividad sea més eficaz y efectiva. Dessler (2009) plantea que los empleados
actuales de la organizacion son la mejor opcion para cubrir las vacantes existentes
dentro de la empresa, promoviendo asi el crecimiento profesional de los

colaboradores.
2.4.2.2. Reclutamiento Externo

Reclutamiento externo, una vez determinada la vacante, se pretende cubrirla con
candidatos externos que son convocados del mercado laboral mediante la aplicacion
de técnicas de reclutamiento, por lo tanto este proceso recae sobre candidatos
reales o potenciales que estan disponibles o empleados en otras organizaciones.
Entre las técnicas de reclutamiento externo se encuentran: redes sociales, paginas
web, medios de comunicacion, bolsas de trabajo, colegios profesionales, a travées
contactos y sindicatos de otras organizaciones que actian en la misma linea de
negocio, reclutamiento en otras ciudades. El reclutamiento externo requiere de un
medio de gran difusion y debe de considerar los siguientes puntos:

¢ Que el contenido del anuncio de la vacante sea claro

e Que sea facil de leer

e Debe estar bien redactado

¢ Que indique claramente los requisitos que se exigen

¢ Que sea atractivo y que se destaque entre otros entre los otros anuncios
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¢ Que sea selectivo de manera que los aspirantes que lo lean se animen a

presentarse en el proceso y que se descarte el que no los redine

Para este proceso es necesario que los gestores de talento humano se apoyen en
las descripciones y analisis de cargos, de manera que el reclutador pueda distinguir
en este proceso cual es el candidato adecuado para este cargo, por lo tanto las
organizaciones cuentan con manual de descripcion de funciones que deben ser

bien estructurados y actualizados para que optimicen los procesos de seleccion.

Para Jara (2012, p. 1) “La funcién del administrador de recursos humanos es la de
identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del
puesto y a las necesidades generales de la organizacion”. Lo cual certifica que es
importante tener un manual de funciones correctamente estructurado con el fin de
gue los candidatos que se seleccionen cumplan con caracteristicas, competencias,
nivel académico y de mas aspectos indispensables al momento de desenvolverse en

un puesto de trabajo.

1. 2.
Investigacion interna Investigacion externa:
Loquela Lo que el mercado de
organizacion necesita: RH puede ofrecer:

Personas esenciales 3 Fuentes de recluta-
para la tarea - ' « miento para localizar e

s P Técni : =
organizaciaonal SR e identificar
reclutamiento por

emplear

Gréfico 1. Las 3 etapas en el proceso de Reclutamiento
Fuente: Chiavenato (2009, p. 129)
2.4.3. Seleccidn

La selecciébn de personal es un proceso que se realiza luego haber escogido
candidatos que estén acorde al perfil del cargo mediante del el reclutamiento y se les
realizan una serie de procedimientos que son necesarios para si escogencia. Se
hace una entrevista preliminar y toma de pruebas psicométricas o de conocimientos
esto depende del cargo al que aplique. Si la persona no pasa las pruebas o la
persona que lo entrevisto considera que no tiene las actitudes y aptitudes para el

cargo este no sera escogido.
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Para Chiavenato (2009, p. 145) “La seleccién es un proceso de comparacion entre
dos variables: por un lado, los criterios de la organizacion (como los requisitos del
puesto por ocupar o las competencias individuales necesarias para la organizacion),
y, por el otro, el perfil de los candidatos que se presentan”. Es decir que es
importante para la seleccidén de personal conocer el perfil del ocupante del cargo por
lo cual es indispensable contar con las descripciones y analisis de cargos para en

base a estas verificar el perfil requerido.

Luego de haber sido determinado si los requisitos del candidato se aproximan al del
puesto se empezara a realizar una serie de pruebas psicométricas o de
conocimientos (dependiendo del cargo vacante) para luego pasar a las entrevistas
que seran con las que se tomara la decision final. También existe otros métodos
para realizar la seleccion de personal, una de estos es la simulacion de una
situacion en la cual se podria encontrar el empleado y como este responde frente a
ella. Hay se observaran y calificaran las actitudes y toma de daciones que el

candidato en cuestion realice.
2.4.4. Mantenimiento y Administracién de sueldos y salarios

En las organizaciones es importante cuidar por el bienestar de sus empleados, uno
de los factores que influyen es la remuneracion o el pago de los sueldos y salarios.
Para esto existe el subsistema llamando administracion de las compensaciones
(sueldos y salarios) a través de este subsistemas se pagan los sueldos de los
empleados de acuerdo a la ley. Asi mismo se formulan politicas de administracién
salarial que buscan mantener motivos al personal mediante compensaciones justas,

equitativas y competitivas con el mercado.
2.4.5. Capacitacion y Desarrollo

Las Organizaciones ven a los programas capacitacion como un medio de
desarrollo profesional de sus colaboradores, ya que permiten que los empleados
adquieran nuevos conocimientos o0 que mejoren su nivel y perfecciones sus
destrezas y habilidades de forma que puedan crecer profesional y personalmente.

De esta manera se percibe que ellos estan siendo valorados por la organizacion.

Las organizaciones para disefiar sus programas de capacitacion y desarrollo deben

realizar  primeramente un proceso de diagnostico de las necesidades de
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capacitacion del personal o del &rea, algunas empresas en sus descripciones y
andlisis de cargos consignan aquellos aspectos en los cuales los cargos deben de

recibir las capacitaciones especificas.
2.4.6. Relaciones Laborales

Las relaciones laborales son una de las més importantes dentro de una organizacion
ya que son las que buscan mantener una buena interaccion entre los miembros de la
empresa. Una buena descripcion y analisis de cargos ayudara a que este aspecto
se pueda llevar a acabo de mejor manera, manteniendo asi la buena relacién entre

los empleados y respetando siempre las lineas de subordinacion.

2.5. La gestion de las Descripciones y Andlisis de Cargos para el

fortalecimiento del proceso de Reclutamiento y Seleccién.

Como se ha mencionado anteriormente, la Gestion de los Recursos Humanos se
basa en enfoques sistémicos, multidisciplinarios y participativos, que conciben a las
Descripciones y Analisis de Cargos como una herramienta basica e importante para
apoyar el desarrollo de las actividades que realizan los empleado y para obtener un

mejor orden e informacion de los procedimientos que se realizan en cada cargo.

La descripcion y el andlisis de cargos estan relacionadas directamente con la
productividad, ya que estas implican una relacion directa con el talento humano, es
la base fundamental para cualquier organizacion. Una organizacion que pretenda ser
exitosa y competitiva requiere de un personal altamente calificado, asi como también
de herramientas que faciliten y que ayuden a que los empleados de una
organizacién puedan lograr su misién, visidn y objetivos estratégicos, una de estas
herramientas son las descripciones y analisis de cargos que permiten una eficiente
administracion de los recursos humanos debido a que proporcionan informacion
relevante sobre un conjunto de actividades laborales entre las que se encuentran las

tareas, funciones, responsabilidades, condiciones ambientales, riegos, entre otras.

En tal sentido es necesario que las organizaciones posean un manual de descripcion
y analisis de cargo, ya que su falta generaria problemas en cuanto a la definicién de
tareas de los cargos podria provocar duplicidad de funciones entre los trabajadores

ademas de no contar con una guia donde se especifique cuales son aquellas
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funciones que le corresponde a los colaboradores que ingresan a trabajar por

primera vez a la organizacion.
2.5.1. Aproximacion teérica a las Descripciones y Analisis de Cargos

Para la organizacion, el cargo es la base de aplicacion que define las tareas que
deben ejecutar las personas en ellas, siendo esto una estrategia empresarial
acertada, ya que se busca una especialidad para una determinada labor. Es por ello,
gue los cargos son una de las piezas fundamentales dentro de las empresas, debido
a que estos se encuentran en una persistente interacciéon con el contexto que lo

encierra.

Segun Chiavenato (2001, p. 100) “El disefio de los cargos es la manera como se
proyectan y estructuran los cargos individuales y se combinan en unidades,
departamentos y divisiones”. Por lo tanto es importante realizar un correcto diseno
de los cargos de forma que las funciones establecidas en los cargos faciliten al
empleado su correcto desempefio dentro del cargo.

Para Chiavenato (2001, p 333) “Un cargo es una unidad de las organizaciones,
conformado por un grupo de deberes y responsabilidades que lo separan y lo
distinguen de los demas cargos”. Por lo tanto se puede mencionar que los cargos
poseen informacién acerca de las tareas y responsabilidades que debe cumplir una
persona en un determinado puesto de trabajo, lo que conduce a las organizaciones
a definir qué labores se realizan y qué grado de responsabilidad tienen los cargos
gue posee, aclarando de estas interrogantes lo que se denomina Descripcion de

Cargos.

Asi mismo podemos decir que las organizaciones estdn compuestas o estructuradas
por una serie de cargos que cumplen con funciones y actividades que ayudan a su
desarrollo y crecimiento. Cada cargo debe estar reflejado en el organigrama y
Descriptivo de Cargo de la organizacion, lo cual ayuda a conocer la posicion de la

persona dentro de la organizacion.

Para Gémez, (2000, p.4), la Descripcion de Cargo sefiala “los requerimientos,
deberes, atribuciones, delimitacion de funciones y ubicacién jerarquica de cada
trabajador en el equipo”. Lo que se infiere de este conceptos es que las

descripciones de cargos estan enfocadas hacia el contenido de los cargos es decir
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aquellos factores intrinsecos de los mismo, estos aspectos son: identificacion, las
funciones, el tiempo vy frecuencia con la que se realizan las tareas y los
procedimientos empleados para ejecutar las tareas y los objetivos del cargo.
Ademas de los aspectos intrinsecos las descripciones de cargo también poseen
aspectos extrinsecos que constituyen los requisitos que deberd cumplir el ocupante
del cargo asi como las condiciones que el cargo exiges para ser desempefiado.

Estos factores extrinsecos dan origen a los que se llama Andlisis de Cargos, en este
sentido, Chiavenato, (2001, p. 334), indica que “Analisis de Cargos es una
verificacion comparativa de las exigencias o0 requisitos, que dichas tareas o
funciones imponen al ocupante”. Por lo tanto implican una serie de requisitos como
por ejemplo: fisicos, intelectuales, de formacion o conocimiento, experiencia, entre
otros, que debe reunir el colaborador para el desempefio apropiado del cargo, asi
como también que responsabilidades el cargo le impone y en qué condiciones de
ambiente y riesgo debe desempefarlo. Por lo tanto, el andlisis de cargos, alude a
todas las exigencias que debe cumplir determinada una persona debe cumplir, para

ocupar y lograr desempefarse satisfactoriamente en un cargo en una organizacion.

Es decir que las organizaciones estdn compuestas o estructuradas por una serie de
cargos que cumplen con funciones y actividades que ayudan a su desarrollo y
crecimiento. Cada cargo debe estar reflejado en el organigrama de la organizacion y
estar ordenado jerarquicamente, lo cual ayuda a ver la posicién de la persona dentro

de la organizacion y acorde a esto identificar su importancia dentro de la misma.

“Las descripciones y Analisis de Cargos deben ser concienzudas y juiciosas dando
como resultado la simplificacion en otras tareas propias de este sector de la
organizacion” (Vargas, 2001). Es decir que dichas descripciones deben ser
determinantes y equilibradas al momento de ser estructuradas para luego no tener
ningun tipo de inconvenientes o confusiones al momento de la realizacion de las

tareas o actividades que constan en este Manual.

La descripcion y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacion directa
con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier
organizacion. Son herramientas que permiten la eficiencia de la administracion de

personal, en cuanto que son la base para la misma. (Vargas, 2001).
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2.6. Las Descripciones de Cargos analizadas desde diferentes enfoques de

estudios
2.6.1 Enfoque Cléasico

Este enfoque se basaba en dividir en segmentos los cargos que fueran muy
repetitivos y faciles de hacer para convertirlos en tareas para que puedan realizarlas
otros cargos. Planteaba que haciendo una correcta distribucion de elementos o
equipos de trabajo se podria minimizar el esfuerzo y pérdida de esfuerzo lo cual
ayudaria a una mejor ejecucion de sus tareas de forma eficiente. “Constituye el
primer intento sistematico por definir los principios capaces de orientar el empleo

optimo del individuo en el cargo y su ejecucion eficiente” (Chiavenato, 2001).

Establecio que la mejor forma de realizar las tareas asignadas era minimizando
tiempo y movimientos, en el sentido que se elimine las tareas 0 movimientos inatiles
y se perfeccionen las mas significativas en el cargo. Al realizar esto se pretendia
segun Chiavenato (2001, p. 264) “reducir el tiempo del empleado para la ejecucion
de la tarea y el esfuerzo del obrero, para darle condiciones de aumentar su
eficiencia” Este método venia acompafnado de incentivos salariales o premios de

produccion para los trabajadores mas eficientes.

El modelo clasico de disefio de cargos partia del presupuesto de que la
simplificacion y la fragmentacion de las tareas facilitaban su ejecucion,
programacion, control, seleccion y entrenamiento, permitia la estandarizacién de los
movimientos. Aumentaba la eficiencia y disminuia los costos de produccién
(Chiavenato, 2001).

El enfoque cientifico hizo una divisibn en cuanto a los cargos de gerencia y los
operativos ya que mencionaba que el cargo operativo decia el que hacer y no el que
pensar. Con esto se queria lograr una mejor sistematizacion de los cargos y tareas

de ambos grupos mejorando su eficiencia en la productividad de la empresa.
2.6.2. Enfoque Humanista

Este modelo tiene un interés mas externo con respecto al cargo, es decir que no se
focaliza en como ejecutar un cargo o los métodos para desarrollarlo, sino que se

enfoca mas en el ocupante del cargo. “El ocupante del cargo recibe atencion
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especial del modelo humanista, ya que no es tratado como maquina o robot, como

en el disefo clasico, sino como miembro de un grupo social”. (Chiavenato, 2001).

Este enfoque busca relacionar mas al empleado con la organizacion, no lo ve solo
como un objeto que sirve para producir, sino que también forma parte de la
organizacion y para que su trabajo sea eficaz se deben preocupar por él y cuidar de
como se siente dentro de la misma. “Su objetivo es motivar e incentivar a las
personas mediante tareas para aumentar su productividad o, por lo menos,

mantenerla en niveles elevados” (Chiavenato, 2001).

En este sentido se puede decir que al momento de disefiar un cargo de la forma
idénea, distribuyendo adecuadamente las tareas y funciones, se podra evitar que el
ocupante del cargo tenga sobrecarga laboral. Por tanto las descripciones de cargos
deben reflejar las correctas responsabilidades y tareas de los cargos para conocer

si el disefio del cargo se encuentra bien estructurado o no.
2.6.3. Enfoque Situacional

Este enfoque parte de la idea, de que la organizaciéon debe estar estructurada como
un sistema abierto, interrelacionado con las distintas areas de la organizacion. Por lo
cual cada cargo debe ser visto como un sistema compuesto de diversos procesos
como:
e Entradas: es la informacion o materia prima que ingresa para que el ocupante
dependiendo de su cargo pueda ejecutar sus tareas.
e Operaciones: es la forma en que el ocupante del cargo ejecuta las tareas
correspondientes.
e Salidas: Corresponde al resultado final del trabajado del ocupante.
e Retroalimentacion: Es el intercambio de informacion sobre resultados
obtenidos para poder establecer posibles mejoras en el desempefo del

ocupante.

Existen cuatro dimensiones esenciales en el disefio situacional de los puestos que
son:
e Variedad: reside en la diversidad de operaciones de trabajo o en el uso de
varios equipos y procedimientos para la ejecucién de las tareas del cargo.
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e Autonomia: se refiere a la libertad que tiene el ocupante para programar su
trabajo, seleccionar el equipo que empleara y decidir que procedimientos
seqguira.

¢ Identificacion con la tarea: se refiere a la posibilidad de que el ocupante
ejecute una tarea completa y global, identifique con claridad el resultado de
su trabajo.

¢ Retroalimentacion: informacion que el ocupante recibe mientras esta

trabajando la cual le revela como esta desempefiando su tarea.

En el modelo situacional basicamente habla de cédmo el cargo se estructura de
acuerdo a la organizacién, la tarea a realizar y el ocupante del cargo. Lo cual nos
nuestra que las descripciones y andlisis de cargos son sistémicas ya que tienen

diversos procesos para su estructuracion. (Chiavenato, 2001).

2.7. Tipos de Descripciones de Cargos

Un Descriptivo de Cargos, es un documento conciso que recopila informacién
concreta y objetiva que identifica la tarea que se debe cumplir y la responsabilidad
qgue tiene el puesto. Existen dos tipos de descripciones de cargos que son las

genéricas y especificas:

Descripciones Genéricas: Son aquellas que se redactan de forma simple sin
identificar tareas o competencias de manera especifica. Para redactar este tipo de
descriptivos se analiza cierta cantidad de puestos para poder encontrar aspectos
comunes. Estos descriptivos son mas informales pero sirven para procesos

puntuales.

Los Descriptivos Genéricos sirven para:
e Designaciones
e Estudio de Salarios
¢ Planificacion Organizacional
e Evaluacion de desempefio

e Capacitacion
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Descripciones especificas: Aqui se describen puntualmente los deberes y
responsabilidades de un cargo, indicando también relaciones con otros cargos
dentro de la organizacién, este tipo de descriptivos tiene una mejor estructuracion
siendo mas formales, logrando mejorar los procesos en diferentes areas.
Los Descriptivos Especificos sirven para:

e Analisis correcto del puesto

e Creacion de Organigrama

e Evaluacion del puesto para la correcta gestion de Sueldos y compensaciones

2.8. Estructura de las Descripciones y Analisis de Cargos

Para Chiavenato (2011, p. 190) “Para conocer el contenido de un puesto es
necesario describirlo. Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las
tareas o responsabilidades que lo conforman y distinguen del resto de los puestos

en la organizacion”.

Las Descripciones de cargos enuncian las funciones y responsabilidades de un
cargo, en la cual se detalla las funciones especificas y las generales. En esta parte
se encuentran los aspectos Intrinsecos del cargo como lo son: Nombre del cargo,
Posicion del cargo en el organigrama, Nivel del Cargo, Subordinacion, Supervision
Comunicacion Colaterales, Contenido del Cargo, Tareas o Funciones, Tiempo de
realizacion e importancia. Cada uno de estos aspectos contribuye a la descripcion
del cargo es decir todo lo que comprende a la estructura del cargo dentro de la

organizacion.

En el Analisis del puesto se encuentra la parte extrinseca donde segun Chiavenato
(2011, p.192) “se concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican a todo tipo o
nivel de puesto: intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas, condiciones de
trabajo” en los requisitos intelectuales se detallan aspectos que debe cumplir el
ocupante como: nivel de educacion, experiencia requerida, iniciativas y aptitudes
necesarias para el cargo. Otro aspecto importante a conocer es el Fisico, donde se
muestra el nivel esfuerzos fisicos o mentales que este realizara. En las
responsabilidades adquiridas se muestra si el ocupante tendra personal o material a

cargo. También se observan cuales son las condiciones o Ambiente de Trabajo y
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que posibles riesgos podria tener en ese cargo. Requisitos que posteriormente se

convertiran en factores para la evaluacion de puestos.

(1. Titulo del puesto o) Nivel del puesto
2. Ubicacion del puesto b) Subordinacion
en el organigrama ) Supervision
Descripién . Aspectos ) gasigrsnum:acmnes colaterales
de puestos he intrinsecos
Semanales
3. Contenido del § Tareaso Mensuales
puesto stribuciones  Anuales
L Esporadicas
( [ a) Educacién necesaria
1. Requisitos b) Experiencia necesaria
intelectuales ¢) Iniciativa necesaria
d) Aptitudes necesarias
2. Requisitos o) Esfuerzo fisico necesario
S b) Concentracion visual necesaria
fisicos ATy -
¢) Complexian fisica necesaria
Analisis de _ Aspectos Factores de
puestos extrinsecos ) espexificacian a) Por supervision de personal
b) Por material y equipo
3. Responsabilidades ¢) Por métodos y procesos
adquiridas d) Pordinero, titulos o documentos
e} Porinformacién confidencial
f) Por seguro a terceros
4. Condiciones de a) Ambiente de trabajo
L trabzjo b) Riesgos de trabzjo

Grafico 2. Alcance de la descripcion y del analisis de puestos
Fuente: Chiavenato (2011, p. 191)

Es asi como debe estar estructurada una correcta Descripcion y Analisis de Cargos.
Que nos permitird conocer las distintas funciones y responsabilidades de cada
empleado y ver cudles son las habilidades y requisitos que debera cumplir un
aspirante a un cargo. Es decir no solo ayuda a que los empleados conozcan sus
funciones sino que también contribuye un aporte importante al momento de realizar

una seleccién y evaluacion de personal.

Estos datos deben estar totalmente definidos para asi evitar antagonismos, de
defines responsabilidades y se trabaja de forma mas eficaz en busca de alcanzar los

objetivos de la organizacion.

Para la implementacion del manual de funciones como primer paso se debe
elaborar un formato que cada Organizacion decida, este manual se encargara de
integrar la informacién recolectada por el area administrativa. Una vez que se

decide implementar el proyecto, se necesita realizar recoleccion de datos y luego
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realizar una revision para verificar que la informacién que se recolecto es la
necesaria y completa. Ademéas se debe comprobar que no contenga errores,
contradicciones ni omisiones.

Una vez que el manual ha sido terminado, autorizado e impreso, debe ser

socializado a fin de que los empleados sepan de esta herramienta.

La elaboracion del manual es un proceso de gran importancia, ya que es resultado
de estudios, analisis, creacion de estrategias, para mejorar la calidad, eficiencia y
eficacia de las funciones y actividades que se realizan internamente en la
organizacion; donde queda registrado los procedimientos administrativos a seguir o
implantarse. Asimismo ayuda a identificar aquellas areas en las cuales existan

deficiencias en el sistema de la calidad que deba ser corregido.

En el proceso de creacién del manual, es importante que exista una metodologia
gue garantice la descripcidn de las funciones, de acuerdo con la realidad operativa y
con las normas juridico-administrativas. Este proyecto a implementar debe estar a
cargo de personal capacitado que pueda realizar una correcta redaccion y

trascripcion de la informacion.

2.9. Métodos tradicionales para realizar Descripcion y Andlisis de Cargos

Para la estructuracién de un Descriptivo y Andlisis Cargos es importante realizar
una correcta recopilacion de informacion, esto se hace mediante métodos de
recoleccion que permiten obtener datos relevantes de los cargos que se desean

analizar.

Estos métodos que se explicaran a continuacién son instrumentos importantes a la
hora de querer implementar esta herramienta que se conoce como Descriptivo de
Cargos, que sirve para que los procesos que realice el departamento de recursos
humanos sean oOptimos y sus empleados puedan alcanzar sus objetivos de forma

mas eficaz.
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Los métodos que mas se utilizan en la descripcion y el analisis de cargos son:
Chiavenato (2009, p. 194).

e Meétodo Observacion directa
e Método Entrevista
e Método del Cuestionario

e Meétodo Mixto
2.9.1. Método Observacioén directa

Este método es uno de los mas usados por su eficiencia. Es muy util al momento de
considerar estudios de procesos, de tiempos y de métodos. Para el andlisis de los
cargos se puede realizar la observacion directa y dinamica del trabajador, esto
significa que se estudiara detenidamente el desarrollo de sus responsabilidades, el
analista encargado anota los puntos importantes de lo que observa en la hoja de
recoleccion para analisis de cargos. Por lo general este método no cubre todas las
preguntas o dudas, asi que se recomienda que este método vaya acompafnado de

una entrevista o una charla con el trabajador o su jefe directo.
2.9.1.1. Caracteristicas

a) El analista de cargo recopila datos sobre un cargo mediante la observacion
de las actividades que realiza el trabajador y las registra en una guia de
observacion.

b) La participacion del analista de cargo, en la recopilacion de datos es activa y

la del ocupante es pasiva.
2.9.1.2. Ventajas

a) La autenticidad de la informacion que se obtiene, ya que sale de una sola
fuente.
b) Este método no interfiere en las labores del trabajador.

c) Este método es adecuado para aplicarlo en cargos simples y repetitivos

49



2.9.1.3. Desventajas

a) Elevado costo en tiempo, este método para ser completo requiere que el
analista de cargos, invierta tiempo suficiente.

b) La simple observacion directa, sin contacto verbal con el trabajador, no
permite obtener datos claros para el andlisis.

c) No es recomendable aplicarlo en cargos que contengan actividades

heterogéneas.

Este método se basa en observar al empleado mientras realiza sus actividades con
normalidad. Si mientras se hace la observacién surge alguna duda, el Analista
debera anotarla y preparar una entrevista para posteriormente poder aclarar dudas,
esta entrevista puede ser con el trabajador o jefe directo. Este método es mas eficaz

cuando se los utiliza en los empleados del area operativa.
2.9.2. Método de la Entrevista

Para Chiavenato (2009, p. 224) las entrevistas “garantiza una interaccién 6ptima ya
qgue es directa, se da entre el analista y el empleado, lo cual ayuda a la eliminar
dudas y desconfianzas (....) se basa en el contacto y en los mecanismos de
colaboracion y de participacion”. La entrevista desde este punto de vista, permite
lograr informacién relevante al puesto de trabajo y las principales temas que se
abordan son por ejemplo:

e ¢ Qué puesto de trabajo ocupa usted?

e ¢ Quién es su jefe inmediato?

e (A quién le reporta usted?

¢ ¢ Quiénes son sus cargos subordinados?

e ¢ Qué actividades en orden de importancia realiza?

e ;Cuando lo hace: diaria, semanal o mensualmente?

e ¢ Qué procesos y métodos emplea?

e ;Para que lo hace?

¢ ¢ Cuales son los objetivos y los resultados que se esperan de su trabajo?

e ¢ Cuales son sus principales obligaciones y responsabilidades?

¢ ¢ En qué condiciones ambientales trabaja usted?

¢ ¢ Cuales son las exigencias de salud y seguridad?
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¢ ¢ Qué formacion o estudios, experiencia y habilidades requieren su supuesto?
2.9.2.1. Caracteristicas

a.- La recopilacion de informacion se hace a través de una entrevista del analista de
puestos con el aspirante, en la que se realizan preguntas y se obtienen respuestas.

b.- La participacion del analista de seleccion y del aspirante es activa.
2.9.2.2. Ventajas

a.- Los datos que se obtengan de un cargo deben ser proporcionar por aquellos

ocupantes que lo conozcan mejor.
b.- Se puede comunicar y aclarar todas las dudas en ese mismo momento.

c.- Este método provee mayor efectividad en el andlisis, debido a la forma en la que

se obtienen los datos.
d.- Se aplica en cualquier tipo de cargos.
2.9.2.3. Desventajas

a.- Una entrevista realizada incorrectamente puede ocasionar, que la informacion
contenida en las descripciones de cargos, distorsionen el proceso de valoracion de

los mismos.
b.- Generan confusion entre opiniones y hechos.

c.- Si el analista de cargo no se prepara bien para realizarla, pierde mucho tiempo, lo
cual es perjudicial para la organizacién.

d.- Costo operativo elevado ya que requiere de analistas expertos y que el
ocupante del cargo deje de hacer su trabajo al menos una hora.

2.9.3. Método del Cuestionario

Este método tiene como base, un formulario de preguntas establecidas previamente
por el analista de cargo. Las cuales contienen items con preguntas abiertas y otras
con alternativas de respuestas. Este método para ser mas eficaz deberia  ser

acompanado de alguno otro.
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2.9.3.1. Caracteristicas

a.- La recoleccion de datos se realiza por medio de un cuestionario de descripcion

y analisis del cargo, que llena el trabajador o su jefe directo.

b.- La intervencion del analista de cargos en la recopilacion de datos es pasiva se
limita a enviar el cuestionario, mientras que la del trabajador es activa, porque debe

llenar el cuestionario.
2.9.3.2. Ventajas

a.- Aporta una visibn mas amplia de su contenido y de sus caracteristicas,

ademas de que participan varias dependencias de la empresa.
b.- Este método es econdmico para el andlisis de cargos.

c.- Es el que mas abarca, pues el cuestionario es distribuido a todos los ocupantes
del cargo, y devuelto tan pronto como lo hayan respondido. Esto no ocurre con los

otros métodos.

d.- Es el método ideal para analizar cargos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las

actividades de los jefes.
2.9.3.3. Desventajas

a.- No se recomienda su aplicacion en cargos de nivel operativo, en el que el

trabajador tiene dificultad para comprenderlo y responderlo por escrito.

b.- Es necesario que se elabore con cuidado.

c.- Puede ser superficial o distorsionado de acuerdo a las respuestas escritas.
2.9.4. Método Mixto

Este método permite al analista de cargos, recoger la informacién que requiere de
forma mas completa, debido a que este método, abarca a todos los mencionados
anteriormente, la observacion que permite ver al empleado en su area de trabajo
realizando sus actividades normalmente sin interrupciones, la entrevista , ya que se

lleva a cabo, luego de que se observo al trabajador, esto se hace con el fin de
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despejar dudas y recopilar mas informacidén de aspectos que pudieron pasarse por

alto.

Entre las combinaciones eclécticas mas comunes de dos 0 mas métodos de analisis

estan:

a.- Cuestionario y entrevista: en un inicio el trabajador llena un cuestionario y luego
se realiza una entrevista corta y rapida; ya que el cuestionario servira como

referencia.

b.- Cuestionario con el trabajador y entrevista con el jefe directo, para tratar y

despejar los datos que se obtuvieron.

c.- Cuestionario y entrevista, con el jefe del &rea o departamento.
d.- Observacion directa con el trabajador y entrevista con el jefe.
e.- Cuestionario y observacion directa, con el trabajador.

f.- Cuestionario con el jefe y observacion directa con el trabajador.

Al escoger alguna de estas combinaciones se hara segun las caracteristicas de cada

organizacién, tiempo, objetivos del analisis y descripcion de cargos
2.10. Reglas para redactar Descriptivos de Cargos

De acuerdo a la experiencia de los expertos en Analisis de Descripciones de Cargos
para redactar correctamente descripciones de cargos, es importante observar ciertos
criterios basicos, que permitan que la redaccion sea clara, precisa y sencilla para no
crear confusiones al momento de socializarla con los trabajadores. Un Descriptivo de
Cargos correctamente redactado evitara problemas en el desempefio y alcance de

objetivos.
A continuacion se explican las reglas:

1. Evitar los términos técnicos y cuando estos se consideren indispensables, deben
explicarse lo suficiente, para que puedan ser comprendidos por alguien extrafio a la

actividad.
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2. Evitar la vaguedad y generalidades, por ejemplo “maneja elevadas sumas de
dinero” al describir las funciones y responsabilidades de un cargo, se debe ser
preciso, ejemplo: “maneja suma de dinero comprendido entre dos mil a tres mil
ddlares”, logrando asi que estas tengan claridad y no causen confusiones en el

trabajador.

3. Las responsabilidades deben ser redactadas en verbo infinitivo, por ejemplo:

supervisar, manejar, redactar, investigar.

4. Las responsabilidades deben ser ordenadas segun su importancia: principales,

secundarias y eventuales.

5. No se debe superponer dos funciones, ya que esto causaria confusiones o

problemas al momento de cumplir objetivos.

6. Se describen las funciones dominantes del cargo, pero no el como se hace

(procesos, procedimientos, etc).
2.11. Metodologia para realizar Descriptivos y Andlisis de Cargos
2.11.1. Anédlisis de Tarea

Para realizar la correcta descripcion de las responsabilidades que contiene un cargo
se base en una metodologia llamada Analisis de Tareas, que consiste en realizar 4

preguntas fundamentales:

¢, Qué hace?

¢, Como lo hace?

¢Para qué lo hace?

¢,Cuando lo hace? (frecuencia).

Estas son preguntas claves para que el empleado, pueda definir correctamente cada
una de sus funciones y determinar el grado de importancia de cada una de ellas,
logrando que el Descriptivo de Cargos que se desea levantar, posea la informacion
adecuada y posteriormente sea verificado por los jefes de cada area, a fin de que la

estructuracion sea la idonea.
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“La descripcion de puestos representa la descripcion detallada de las atribuciones o
tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacion, los
meétodos para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo hace) y

los objetivos (por qué lo hace)” Chiavenato (2009, p.190).

¢ Qué hace? es una pregunta béasica, que sirve para que el empleado identifique las
funciones y responsabilidades principales, secundarias y eventuales, por las cuales
sera evaluado. EI ¢Como lo hace? da a conocer el proceso que se realiza para
cumplir con las responsabilidades asignas en su cargo. ¢Para qué lo hace? esta
pregunta busca que el empleado pueda comprender o determinar la importancia y
finalidad que tienen sus responsabilidades y acciones dentro de la empresay cémo
estas aportan de manera positiva a la organizacion. Y por ultimo esta la pregunta
¢,Cuando lo hace? indica la frecuencia en la que se realizan las actividades para asi
tener conocimiento mas detallado de la cantidad de veces en la que realiza esta
tarea durante un tiempo determinado, por otro lado es importante conocer el tiempo
gue le toma ejecutar cada una de las tareas para tener una mayor organizacion del

tiempo de trabajo.

Estas preguntas ayudaran a levantar una base de informacion correcta para la
estructuracion de un descriptivo de funciones que les permita a los trabajadores
optimizar tiempo y recursos beneficiando directamente a la organizacion, ya que
tendran conocimiento claro de sus deberes y responsabilidades. Esta metodologia
es idonea para el levantamiento de informacién a la hora de querer crear o actualizar
un descriptivo de funciones, es importante conocer y manejar un cuestionario que

facilite la obtencion de informacién que se desea.
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CAPITULO lII
ANALISIS DE LOS RESULTADOS

3.1 Anadlisis de lainfluencia de las Descripciones de Cargos en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion.

Por medio de los resultados obtenidos en las encuestas y entrevistas realizadas a
miembros de la organizacion y expertos del 4rea de Recursos Humanos, se ha
podido determinar cudl es la influencia que tienen dichas descripciones de cargos en
el proceso de seleccion.

A continuacion se muestra el analisis cuantitativo de los datos obtenidos:

Gréfico 3-1.

¢Usted sabe qué es un Descriptivo de Funciones?

Las descripciones de cargos es un documento en el que constan las
responsabilidades, tareas y atribuciones de los cargos de la empresa. Son
importantes para la organizacién, porque no solo ayudan a sus empleados a conocer
cudles son las obligaciones inherentes al puesto que desempefian, sino también

contribuyen a realizar un trabajo eficiente.

éUsted sabe que es un descriptivo de
funciones?

Fuente: Datos de la informacion
Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

Del analisis de estos datos se deduce que el 56% de los empleados encuestados,

opinaron que, si conocen o saben lo que es un descriptivo de funciones, sin
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embargo un 44% de los empleados encuestados opin6 que no sabe lo que es un
descriptivo de cargos.

Sumando estos porcentajes la mayoria de los empleados de la empresa objeto de
estudio manifestd conocer que es un Descriptivo de Funciones, lo cual se convierte
en una fortaleza para la organizacion, porque los ayudan a sentirse identificados con
sus puestos de trabajo al conocer cuales son sus funciones. Pero casi la mitad de
los empleados no lo conocen, lo cual es un aspecto negativo que hay que corregir,
ya que se supone que en una organizacion de cualquier tamafio o actividad
comercial, la totalidad de sus colaboradores deben conocer sus descripciones de

cargo.

En la entrevista realizada a expertos, algunos de ellos coincidieron en su
importancia, “las descripciones de cargos son importantes, porque los trabajadores
al conocer acerca de esta herramienta, estaran en capacidad de realizar mejor su
trabajo” “son importantes ya que debido a las descriptivos de cargo, definen
claramente las actividades que deben realizar los colaboradores, permitiendo que
puedan identificarse con su cargo y a su vez con la empresa y realizar un trabajo
eficiente”. Su importancia se debe a que también apoyan en el proceso de Seleccion

para buscar al candidato que mas se apegara al perfil del cargo vacante”

En referencia al indicador, ¢Cuando usted ingresé a laborar en la organizacion, en

el programa de induccion recibié informacion acerca de su descripcion de funciones?

Parte de todo programa de Induccion, es tratar detenidamente las descripciones de
funciones con los empleados de reciente ingreso, lo cual es un factor que contribuye
a la identificacion del nuevo empelado con su puesto de trabajo. Es necesario que
los empleados al momento de ingresar a una organizacion conozcan acerca de sus

funciones dentro del cargo en el cual se va a desempenar.

57



Gréafico 3 - 2.

éCuando usted ingreso a laborar en la

organizacién, en el programa de Iinduccidn

recibid informacion acerca de su
descripcion de funciones ?

83%

Fuente: datos de la informacion
Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

El 83% de los empleados encuestados manifestaron que recibieron induccion al
cargo, mientras que el 17% dijeron que no han recibido dicha induccion. Esta
mayoria constituye un aspecto favorable para la organizacién, por cuanto podriamos
asumir que el 83% tiene las posibilidades de identificarse con su puesto de trabajo.
Sin embargo un 17% de los encuestados ha manifestado que la organizacién no le
proporciono esa informacion en ese periodo de induccién. Seria importante que el
area de Recursos Humanos investigue que ha ocurrido con aquellas personas, ya

gue se asume que el 100% deberia de haber recibido la correcta induccién al cargo.

En la entrevista realizada a un experto de recursos humanos, indica que “al
momento de ingresar un empleado a la organizacion se le explica su descriptivo de
cargo para que conozca a plenitud sus funciones y la frecuencia de su realizacion,
es una forma de demostrar que nos preocupamos por el éptimo desempefio de los
colaboradores”. Esto indica la importancia que tiene comunicarle a los empleados
cuales son sus funciones en el cargo ya que ayudaran al correcto desempefio de los
mismos. “Al tener el Descriptivo de funciones bien estructurado podran hacer la
correcta seleccion del personal para que su adaptabilidad en el puesto de acuerdo a

sus funciones sea la adecuada”.

La pertinencia de las descripciones de funciones se sustenta en la contribucién a los

empleados para el desarrollo su trabajo de manera eficiente de modo que el
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cumplimiento de objetivos, sea de gran aporte para el crecimiento y desarrollo de la

organizacion.

Grafico 3 — 3. ¢Las Descripciones de Funciones han contribuido a desarrollar

de forma adecuada su trabajo?

é Las Descripciones de Funciones han
contribuido a desarrollar de forma
adecuada su trabajo?

NO
NO SABE

NO SABE

Fuente: datos de la informacion
Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

En el presente grafico se nuestra que el 55% de los empleados encuestados han
manifestado que las descripciones de cargo han contibuido a desarrollar de forma
adecuada su trabajo, porque han logrado buenos resultados en las tareas
realizadas. Un 17% manifesto que estos no han contibuido al desarrollo de sus
funciones, lo cual esta relacionado con el indicador del grafico 2, que sefiala no
haber recibido una induccion al cargo. Un 28% de los encuestados no saben
precisar si las descripciones de cargo estan contribuyendo a su desarrollo. Lo que
se podria inferir que la empresa no esta manejando adecuadamente la informacion
y difusion a lo largo de la organizacion, por lo tanto en un porcentaje importante de
empleados no se esta generando el sentido que debe tener todo colaborador de su
puesto de trabajo. Entonces podemos decir que sumando 28% y 17% que dan un
45% consideran que las descripciones de funciones no han contribuido a su
desarrollo .Lo que nuestra el impacto que tiene en los empleados el no conocer los

descriptivos de funciones y como podria afectar en su desarrollo laboral.
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Mostrando que casi la mitad de la organizacibn no conocen completamente sus
funciones y lo que nos hace asumir que esa mitad son los que se encuentran en la
sucursal de la empresa, ya que al ser personal de planta no se les esta dado la
importanta necesaria para que conozcan su descriptvo de funciones. Y de muestra

que el desconocimeinto de sus funciones adecta en su desempefio.

La entrevista realizada a expertos de talento humano se puede sustentar que los
descriptivos de cargo son importantes para la organizacion, ya que permiten a los

empleados identificarse con el mismo y realizar de forma adecuada su trabajo.

Grafico 3 - 4. ¢Las Descripciones de Funciones son indispensables para el

Desarrollo Organizacional?

El D.O busca cubrir las necesidades que tiene la empresa mediante el desarrollo

de sus empleados para el crecimiento de los mismos y de la organizacion.

¢Las Descripciones de Funciones son
indispensables para el Desarrollo
Organizacional?

NO SABE

Fuente: Datos de la informacion
Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

El 56 % son conscientes que de que las descripciones de funciones son necesarias

para todos los procesos de desarrollo pero hay un 44% que no estan enterados.

La mayoria de los empleados tienen claro que las descripciones de funciones son
importantes para los procesos de desarrollo organizacional, ya que es el descriptivo
de funciones el que ayuda a realizar implementaciones, capacitaciones,

evaluaciones de desempefio entre otros procesos que favorecen al crecimiento del
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personal. Mientras que la otra parte al no tener una vision clara de las descripciones
de funciones hacen que no puedan distinguir la importancia de estas en su

desarrollo y de la organizacion.

Segun los expertos entrevistados las Descripciones de Cargos son importantes
porque guian a la estrategia de la organizacion; optimizan los recursos empleados
en el proceso de incorporacion; reducen costos generados por problemas o errores
generados por personal sin la competencia requerida segun el perfil ideal, facilitan la
toma de decision en escenarios en donde se requiera reestructurar el organigrama
de la organizacion, facilitan la identificacion de personal con potencial crecimiento y

desarrollo en la compaiiia, etc.

Todo lo mencionado anteriormente contribuye al Desarrollo Organizacional, debido a
que las descripciones de cargos brindan aportes importantes en distintos procesos
que son fundamentales para el desarrollo de la empresa y empleados.

Gréfico 3 - 5. ¢Segun su criterio cual es el mayor aporte de las Descripciones

de Funciones ala organizacién?

Las descripciones de funciones aportan a los procesos sustantivos de la
administracion de los recursos humanos como el proceso de reclutamiento y

seleccidn la valoracion de los cargos y la evaluacion de desemperio.

éSegun su criterio cual es el mayor aporte

de las Descripciones de Funciones a la
GUIAN EL PROCESOS DE

organizacion? RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PERMITEN EVALUAR EL
DESEMPENO LABORAL

B AL TENER FUNCIONES CLARAS
EL CLIMA MEJORA

W PERMITEN VALORACIONES
SALARIALES JUSTAS Y
COMPETITIVAS CON EL
MERCADO

Fuente: datos de la informacioén

Elaboracion: (Crespo. R y Ronquillo. G, 2017)

Para el 17% las descripciones de funciones guian el proceso de reclutamiento de

seleccidon, un 35% cree que estas permiten evaluar el desempefio laboral y un 48%
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considera que ayudan a tener funciones contribuyen a mantener un buen clima

laboral.

La mayoria asocia al aporte de las descripciones de cargos con el buen clima laboral
que puede darse en la organizacion, esta mayoria probablemente sean los
empleados que desconocen de las descripciones de funciones por lo tanto ellos
consideran que si tuvieran conocimiento de estas podrian mejorar su clima de
trabajo y generando un mejor ambiente laboral. Por otro lado menos de la mitad la
asocian evaluacion de desempefio ya que esta parte si conoce un poco mas el uso e
importancia de las descripciones de funciones. También podriamos inferir que la
minoria son los mandos medios que conocen bien a las descripciones de funciones

0 considera que estas orientan al proceso de reclutamiento y seleccion.

En la entrevista realizada a expertos de talento humano, indicaron que esta
herramienta permite al analista de seleccion reconocer el cargo antes de realizar la
basqueda para cubrir la vacante solicitada. Orientandolo a identificar el perfil ideal
del candidato, ademas de contribuir con todos los procesos de la gestidén del talento
humano como: Reclutamiento y Seleccién, Capacitacion, Evaluacién de desempefio,
Clima, Compensaciones, Desarrollo y Productividad. Mostrando que las
descripciones de cargos son de parte fundamental para guiar el proceso de

Reclutamiento y Seleccion, asi como otros procesos de Recursos Humanos.
3.2 El diagnéstico de las descripciones de cargo

Para alcanzar este objetivo planteado, se realizé un analisis documental de la

empresa objeto de estudio en la cual hallamos lo siguiente:
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O/Omisién de razén social o nombre de la empresa.

Descripcion del cargo Q
Omisién de logotipo de la empresa.

Dos nombres para un mismo cargo.
1.| Datos de identificacion del cargo

/No aplica. /Inexistencia de lineas de reportes y subordinacién.
LCARGO, GENERICO: Gerente
\CARGQ' ESPECIFICO./ Gerente General o Administrativo
AREATDEPARTAMENTO: Administracion
SECCI(ON: AL N/A
Omision del horario./ \Omisién de codigo alfanumérico del cargo.

[FECHA ULTIMA ACTUALIZACION: |2016-09-05

2. Ubicacién en el organigrama

Gerente General o Resumen del cargo
Administrativo

Encargado de tomar las decisiones mas
importantes de la empresa, como avalar los

proyectos, las estrategias y los cursos

Jefe alternativos de accion para el crecimiento de la
Admumstr_atlvo o empresa. De acuerdo a politicas y
financiero procedimientos establecidos.

Redactar las funciones que evaluaran su desempeno.

3. Descripciones de tareas especificas del cargo

Redaccion en verbo infinitivo. /Superposicién de funciones.
PRINCIPALES / )
- Planiﬂcar,l(s objetivos generales y especificos de td empresa a corto y largo plazo.
Z Dir}g&«é empresa, tomar decisiones, sup@&yy ser un lider dentro de ésta.
3. |Supervjsa la formulacion, ejecucion y evaluation del presupuesto anual, de
co idad con las disposiciones legales aplicables.
4. |Responsable maximo de las areas de finanzas, administracién y contabilidad de
la empresa.
5. | Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos especiales,
formas de pago y créditos. o~
6. |aprobar los procedimientos de las compras (es decir, la dg\ll_cljb del producto y el
precio adecuado)
7. |Buscar mejoras constantes a fin de que la empresa crezca,/
8. |Controla y dirige las actividades generales de la empresa/

Inexistencia de la finalidad de funciones.
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GENERALES

Realizar inventario fisico cuando sea necesario.

Cumplir con los procedimientos de calidad descritos en el Manual de Calidad del area
correspondiente

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Trabajo y Politicas de la Compaiiia

Cumplir con las funciones que le sean asignadas de otras areas, departamentos o
secciones de la empresa.

O—Falta de relaciones internas y externas.

Problemas comunes que enfrenta el cargo.

4. Perfil del Ocupante

1. | Educacién Formal: Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracion de
Empresas.

2. | Experiencia: 3 afios en cargos similares

,/-.\ _ .

3. ( Sexo% Masculino-Femenino

4. \Ea}:‘ninima: 30 afios

5. ||Disponibilidad: Tiempo completo, inclusive para trabajar fuera de horario
en caso de ser necesario.

Indistinto.

5. Destrezas

Intelectual .
Comunicativa E| Numéricalz] Analisisy sintesis _T_|
Memoria E]
Otros:

Fisica

Fuerza D Coordinacion visual E] Precision |I|

Audicion y atencion E'

Otros:
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CAPITULO IV
PROPUESTA TEORICA Y METODOLOGICA

4.1. Sistematizacion metodolégica

En este capitulo se mostrara la propuesta metodolégica sobre cémo se debe

elaborar las descripciones y analisis de cargos para su correcta estructuracion.
4.2. Introduccion

Una vez que ha sido diagnosticado el estado de las descripciones de cargo, en la
empresa objeto de estudio y que se conocio a través de las percepciones de los
empleados y de los expertos, la influencia de las mismas sobre el proceso de
Reclutamiento de Seleccion, se plantea la siguiente propuesta que consiste en:
Proponer una base tedricas y metodologica que sirva como referente y contribuyan a
mejorar la gestion administrativa del talento humano en la organizacion estudiada,
en la medida que permita la identificacion y el desarrollo de los perfiles de cargo y

del ocupante del cargo para poder seleccionar al candidato idéneo.

En el capitulo del Marco Tedrico, fue sistematizada la base teorica de las
descripciones de cargo, y en este capitulo se presenta el disefio metodoldgico de
las mismas. Proponemos guia metodolégica para que la empresa objeto de estudio

pueda implementarla en su organizacién cuando lo estime pertinente.

Por esta razén se decidi6 realizar esta investigacion, ya que conocemos cudl es la
importancia que tiene esta herramienta y cémo su mala estructuracion e
implementacion puede contribuir a que se cometan errores en los procesos

sustantivos de administracion de recursos humanos.
4.3. Resultados esperados

¢ Que la organizacién cuente con una herramienta teoria y metodoldgica de
descripciones de cargos que contribuyan a los procesos sustantivos de la
gestion del talento humano.

e Que la organizacion a futuro cuente con un manual de descripciones de

funciones.
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e que las descripciones de cargos orienten correctamente el proceso de

reclutamiento y seleccion.

4.4. Ambito de la propuesta

e Dotar a la organizacién objeto de estudio del fundamento teérico y la
metodologia para realizar Descripciones y Andlisis de cargos.
¢ Que la organizacion se apropie de la herramienta, es decir que la implemente,

mantenga y la perfeccione continuamente.
4.5. Tiempo de ejecucion del plan
e Seis meses
4.6. Responsables de la ejecucidén

e Gerente general, porque autoriza la ejecucion del plan.

e EIl Gerente de Recursos Humanos, porque lidera el proceso.

e Gerente departamental, porque valida las descripciones de cargos.

e Analistas de puesto, porque relevan la informacion y la sistematizan en el

manual
4.7. Area de incidencia
e En toda la organizacion.
4.8. Metodologia de la propuesta

A continuacion damos a conocer las fases del proceso Descripcion y Analisis de
Cargos.

¢ Fase de Planificacion

e Fase de Ejecucién

e Fase de Implementacion
4.8.1. Fase de Planificacion

A continuacion se mostraran las los pasos de esta fase:
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Primer paso: Se identifican los cargos tipos de la organizacion a través de un reporte

de los cargos activos en la organizacion.

Segundo paso: organigrama estructural vigente de la organizacion el cual debe ser
cotejado con el reporte de los cargos activos, es decir que lo que refleja el
organigrama debe ser lo mismo que contiene la lista de los cargos activos. Cualquier

inconsistencia debera ser corregida en el organigrama.

Tercer paso: seleccion del método de descripcion de cargo, se recomienda utilizar

un método combinatorio es decir cuestionario y entrevista.

Cuarto paso: Capacitacion de los analistas, las personas seleccionadas como
analistas deberan de ser aquellos que conozcan mejor los procesos de las areas
donde laboran. La capacitacion consiste en ensefiar las caracteristicas del método
de cuestionario, método de entrevista y el andlisis funcional (qué hace, cémo lo
hace, para qué lo hace, cuando lo hace, con qué lo hace). También se capacitara en
las reglas de redaccion de las descripciones de cargos y en los criterios de

importancia se manejan.

Quinto paso: la logistica que consiste en la adecuacion del espacio, se debe
seleccionar el lugar para su realizacion, el cual debe evitar interrupciones o
distracciones. Tener los equipos, los materiales, el sistema de comunicacion, sobre
todo tener el cuestionario para el levantamiento de informacion por lo cual

proponemos el siguiente formato:
4.8.2. Fase de Ejecucion

Esta fase debe tener las herramientas para relevar las descripciones de cargos las

cuales se presentaran a continuacion:
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4.8.2.1. El Cuestionario

RAZON SOCIAL O NOMBRE DE LA EMPRESA LOGO KIJF
NOMBRE DEL DOCUMENTO: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO
DESCRIPCION DEL PUESTO
1. Datos de identificacién del cargo (Escriba aqui la siguiente informacién
sobre el cargo)

Nombres del cargo: Cadigo: Establecer un codigo alfa

Nombre con el cual se conoce al cargo numeérico para el cargo

Area / Departamento: Horario:

Nombre del departamento donde Determinar el horario de trabajo del cargo

pertenece el cargo antes mencionado

Cargo al que reporta: Cargo que supervisa:

Establecer qué cargo lo supervisa Mencionar los cargos que supervisa

(Revisar el organigrama de la empresa) (Revisar en el organigrama de la
empresa)

Fecha de actualizacion: Establecer la ultima fecha que se actualizo el Manual de

Cargos

2. MISION DEL CARGO/DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Escriba una breve descripcion del propésito del cargo. No Excederse mas de tres
lineas.

3. Ubicacion en el organigrama

4 Responsabilidades Basicas

Determinar las responsabilidades del Cargo
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5. Descripciones Especificas Del Cargo

¢, Qué hace? ¢,Como lo hace? | ¢Para qué lo Tiempo Frecuencia
hace? estimado
Responsabilid | Proceso en sus Finalidad D M A E
ades partes esenciales
Supervisar al | Observando el Para 45
personal de Cumplimiento de | mantener la | minutos X
limpieza sus Tareas pulcritud de
las D: diariamente
instalaciones M: mensualmente
A: anualmente
E: eventualmente
6. Relaciones Internas y Externas
Internas Finalidad Externas Finalidad

7. Problemas comunes que enfrenta el cago

ANALISIS DEL CARGO

1. Perfil del Ocupante (Escriba los requisitos el ocupante del cargo)

Educacién / Nivel académico que requiere

el cargo

Establecer el nivel de educaciéon méaximo

requerido para el cargo

Estudios Complementarios

Tipo de capacitacion adicional es

requerida por el cargo

Experiencia:

No requiere experiencia

Experiencia en cargos similares

Experiencia en el mismo cargo

[] 6 meses - lafio O
[0 2afos— 3afios [
[ 4 afios — b5afios o

5 afios — 7afos O
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2. Habilidades y destrezas

Comunicativa [] Numérica [] Andlisisy sintesis []
Memoria ]

Intelectual
Otros:
Fuerza [0  Coordinacion viso motora [] Precision []
Audicion y atencion []

Fisica
Otros:

3. Competencias Dominantes

Genéricas

Responsabilidad O Iniciativa [
Adaptabilidad N Amabilidad 0
Comunicacion eficaz n

Gerenciales

Liderazgo [1 Planificador L]
Resolucién de Problemas O Negociacion [
Creatividad [0 Trabajo en equipo [

4. Ambiente y Riesgos

Ambiente Riesgos
Ventilacion 1 Muerte accidental ]
Hacinamiento ] Invalidez ]
lluminacion [l Fracturas [
Limpieza [ Amputacion [
Comunicacion [ Quemaduras O

Enfermedades Profesionales

Stress ]
Burnout 0
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Uno de los problemas comunes que tienen las descripciones de cargos es la de
identificar las funciones, ya que se las suele confundir con como identificar el

proceso de como se lo hace.

Para poder obtener la informacion sobre la responsabilidad debe escribir en verbo
en infinitivo que denote accién dos un sujeto o un objeto sobre el cual recae la

accion del verbo y la finalidad por la cual realiza la funcion.

A continuacién le presentamos un cuadro que sera de util ayuda para identificar las

funciones del cargo:

Cuadro 5. Identificacion de funciones

QUE HACE OBJETO O SUJETO PARA QUE LO HACE
DONDE RECAE LA FINALIDAD O
VERBO EN INFINITIVO ACCION DEL VERBO RESULTADO
MANUALES PARA EFICIENTAR LOS
ELABORAR OPERATIVOS Y DE PROCESOS
PROCEDIMIENTOS
DEL AREA
CON EL AREA DE PARA LA DISTIBUCION
COORDINAR TRANSPORTE LA DE LA MERCADERIA
PLANIFICACION DE
LAS RUTAS

Elaborado: Crespo. R y Ronquillo. G
4.8.2.2. Guia de Entrevista

Para obtener una mejor recopilacion de datos es necesario acompafar al
cuestionario anterior con una guia de entrevista que ayude a que al encargado del
proceso de levantamiento de informacion a indagar a profundidad en sobre los

perfiles de los cargos.

Esta guia tiene un método combinaria ya que cuenta con una serie de preguntas
abiertas y cerradas, ademas de items de observacién. A continuacion mostramos la

guia de entrevista propuesta:
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GUIA DE ENTREVISTA PARA DESCRIPCION

Descripcion del cargo

1. ¢Cuél es el nombre de su cargo?

2. ¢Cual es el cbédigo alfa numérico con el cual se reconoce su cargo?

3. ¢cudl es su horario de trabajo?

4. ¢A qué cargo le reporta usted?

5. ¢Cudles son los cargos tiene bajo su supervision?

6. ¢Cual es el objetivo que tiene su cargo?

7. ¢Diga cual es la ubicacion de su cargo en el organigrama?

8. Mencione las responsabilidades especificas de su cargo que seran

sometidas a evaluacion
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9. ¢De acuerdo: al criterio de importancia, mencione cuéles son sus
funciones: Principales, Secundarias y Eventuales. Asi mismo mencione

su frecuencia y tiempo de ejecucion.

Ejemplo: Controlar diariamente la devolucién de mercaderia a los
proveedores, tiempo de ejecucion 45 minutos.

10. ¢ Mencione cuales son las relaciones o contactos internos o externos

que mantiene su cargo y asi como su propésito?

11 ¢Cuédles son los problemas comunes que enfrenta su cargo?

ANALISIS DE CARGO

12. ¢ Qué tipo de formacidén académica requiere por el cargo?

13. ¢, Qué tipo de capacitaciéon adicional es requerida por el cargo?

14. ¢ Mencione el tiempo de experiencia requerido por el cargo y

especifique, si es en el mismo cargo o en un cargo similar?
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15. ¢ Cuédles son las Habilidades Cognitivas o Intelectuales que requiere el
cargo?

Comunicativa [] Numérica [] Andlisisysintesis  [JMemoria  []
16. ¢Qué habilidades Fisicas requiere el cargo?
Fuerza [] Coordinacion vasomotora [] Precision []

Atencion y vision |:|

17. Identifique el Perfil de Competencias Dominantes del Cargo

Nivel

Competencias Genéricas Alto Moderado Bajo

Responsabilidad

Iniciativa

Adaptabilidad

Amabilidad

Comunicacion eficaz

Servicio al Cliente

Nivel

Competencias Alto Moderado Bajo

Gerenciales

Liderazgo

Resolucion de Problemas

Trabajo en Equipo

Negociacion

Planificador

Creatividad
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18. Mencione las competencias propias del cargo

19. Mencione el Ambiente en el cual se desarrollan las funciones de este
cargo

Condiciones del puesto de Muy buenas Buenas Malas

trabajo

[luminacion

Hacinamiento

Ventilacion

Aseo

Ergonomia

20. ¢Mencione cuales son los riesgos que podrian suceder en el ejercicio

del cargo?
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4.8.2.3. Redaccion de las descripciones de cargos

Luego de obtener la recopilacion de los datos se comenzara con la redaccion del

mismo.
4.8.2.4. Reglas para describir cargos

Para poder redactar de forma adecuada las descripciones y analisis de cargos se
deben seguir las siguientes reglas:

1. Las responsabilidades deben ser redactadas en verbo infinitivo, por ejemplo:

supervisar, manejar, redactar, investigar.

2. Evitar Generalidades: se debe ser especifico al describir las funciones y
responsabilidades que el empleado debe cumplir, logrando asi que estas tengan
claridad y no causen confusiones en el trabajador. Por ejemplo: Controlar al personal
de limpieza diariamente en la ejecucion de sus tareas para el 6ptimo estado de las

instalaciones.
3. Las responsabilidades deben ser ordenadas segun su importancia.

4. No se debe superponer dos funciones, ya que esto causaria confusiones o
problemas al momento de cumplir objetivos. Por ejemplo: Controlar, evaluar y
capacitar al personal de limpieza y de mantenimiento diariamente. La manera
correcta es describir sus funciones de manera separada de modo que el empleado

pueda identificar bien cuales son sus tareas.

5. Evitar la vaguedad de las descripciones por ejemplo al manejar cantidades de

dinero, deberia decirse: el cargo maneja entre 500 a 3000 dolares para la publicidad.
4.8.2.5. Validacion de las descripciones de funciones

En este paso wuna vez que se hemos obtenido el primer borrador de las
descripciones de cargos estas deben ser validadas, es decir que deben ser

revisadas y corregidas por el jefe inmediato.
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4.8.3. Fase de Implementacion

En esta fase se pasara a realizar el documento final del Descriptivo de cargos y este
debera de constar de la siguiente manera:

e Portada

El Descriptivo de contar con una portada donde este el nombre del documento y
Su razon social.

e indice

Debe poseer un indice que indique todo lo que se encontrara dentro del
documento.

e |Introduccidén

En esta parte debera relatar un poco de la empresa y la razén del descriptivo de
cargo

e Glosario o definicion de términos

Se establecen las palabras de definiciones de los cargos o procesos a los cuales
dan aporte este descriptivo de cargos

e Objetivo del Descriptivo

Se plantea el fin que se desea lograr con el Descriptivo

e Organigrama Organizacional

Debera constar el organigrama de la organizacion que sirva de guia para saber
gue puesto existen y lineas de supervision posee.

e Descripcion de Cargo

El descriptivo debe poseer un formato o estructura.
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EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL _

NOMBRE DEL CARGO
AREA DEPARTAMENTAL
CODIGO

HORARIO

REPORTA A
SUPERVISA A

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPTIVO DE CARGOS

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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REQUISITOS DEL CARGO
6. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

7. DESTREZAS REQUERIDAS

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

9. INTERRELACIONES

10.COMPETENCIAS DOMINANTES
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CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Para ejecucion de la investigacion en la empresa objeto de estudio, se realiz6 un
diagnostico documental donde se pudo encontrar que sus descriptivos de cargos
tienen una serie de errores y omisiones importantes tales como: razon social de la
empresa, logo, cédigo, horario, lineas de supervision y subordinacion, finalidad de
las funciones, existen superposicién de funciones, datos innecesarios como Sexo Yy
edad, omision de relacion internas y externas, omision de problemas comunes que
enfrenta el cargo, omision de funciones que evalian el desempefio del cargo, lo que
podria causar que los procesos de reclutamiento y seleccion no estén siendo

llevados adecuadamente.

Por esta razon se plante6 como objetivo general analizar la influencia que tienen las
descripciones de cargos en la efectividad del proceso de reclutamiento y seleccion
de esta organizacion, siendo asi necesario realizar entrevistas a expertos de
diferentes compafiias para conocer cuan importante es que esta herramienta este
correctamente estructurada para que su uso en el proceso de reclutamiento y
seleccién sea correcto, por otro lado también se realizaron encuestas al personal de
dicha empresa que permitieron conocer como este instrumento no esta siendo
correctamente utilizado, lo que causa que sus empleados no conozcan con claridad
las funciones inherente a su cargos. Es importante dejar claro que solo el area
administrativa de esta empresa maneja la informacion referente a su cargo, mientras

gue la otra mitad es decir el personal de planta lo desconoce.

A fin de que esta empresa mejore la situacion en la que se encuentra, se desarrollé
una sistematizacion teodrica y metodoldgica de los descriptivos y analisis de cargos,
en base estudios e investigaciones que permiten conocer cual seria la correcta
estructuracion de esta herramienta. Gracias a esto se pudo proponer una
metodologia que sirva de guia a la organizacion para poder restructurar los
descriptivos que poseen actualmente, logrando asi que sus futuros procesos

referentes a la gestion del talento humano sean correctos.
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Esta herramienta luego de ser restructurada permitird a la organizacion realizar
procesos de reclutamiento y seleccion idoneos, ya que los analistas podran tener
conocimiento claro de los perfiles que desean antes de realizar la busqueda de
candidatos. Una correcta seleccion favorecera a la empresa porque podra contratar
personal capaz de desempefar el cargo. Por otro lado es importante que todo
personal nuevo o que ya pertenezca a la organizacion conozca con claridad cada
una de sus funciones y responsabilidades para facilitar el alcance de los objetivos de

Su cargo, viéndose estos reflejados en su correcto desempefio.

Dicho lo anterior es importante mencionar que esta herramienta no solo les aportara
realizar un correcto proceso de reclutamiento y seleccion, sino también a procesos
tales como capacitacién, compensaciones, evaluacion de desempefio, valoracion de
cargos, etc. Se ha podido mostrar a lo largo de este trabajo de investigacion como
las descripciones y analisis de cargos son indispensables para la mayoria de
procesos del area de recursos humanos, mas aun para realizar reclutamiento y
seleccion ya que este proceso es el que permitira a la empresa poseer talento

humano que aporte al crecimiento de su organizacion.

Es fundamental que la empresa objeto de estudio considere con la misma
importancia a todo su personal, capacitandolo y brindando herramientas para su
correcto desempefio, por otro lado el descriptivo de cargos debe ser constantemente
actualizado ya que siempre existen cambios en cuanto a requisitos y funciones

referentes a un cargo.

Luego de implementar la restructuracion propuesta es indispensable que esta
herramienta sea socializada con todo su personal, logrando asi que cada trabajador
conozca sus funciones y puedan desarrollar su labores de forma eficiente, esto
ayudara a que se cree un compromiso por parte de los colaboradores hacia la

empresa.

Esta empresa tiene un alto potencial por lo que es importante que adquieran
herramientas que les permitan gestionar y administrar mejor a su organizacion, a fin
de que puedan adaptarse a posibles cambios en el mercado en el que se

desenvuelven, logrando actuar estratégicamente en momentos dificiles.
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ANEXOS

ANEXO 1. Glosario de términos

Glosario de Término

o Datos:

Elaborar: Transformar una cosa u obtener un producto por medio de un trabajo

adecuado.

Analizar: Distincion y separacion de las partes de un todo hasta llegar a conocer sus

principios o elementos.
Planificar: Hacer plan o proyecto de una accion.
Calcular: Considerar, reflexionar algo con atencién y cuidado.

Describir: Representar a alguien o algo por medio del lenguaje, refiriendo o

explicando sus distintas partes, cualidades o circunstancias.

Organizar: Establecer o reformar algo para lograr un fin, coordinando las personas y

los medios adecuados.

Clasificar: Ordenar o disponer por clases.

Ejecutar: Poner por obra algo.

Coordinar: Disponer cosas metddicamente.

Realizar: Efectuar, llevar a cabo algo o ejecutar una accion.

Presentar: Hacer manifestacion de algo, ponerlo en la presencia de alguien.
Informar: Enterar, dar noticia de algo.

Implementar: Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar

algo a cabo.
Obtener: Alcanzar, conseguir y lograr algo que se merece, solicita o pretende.

Presupuestar: Formar el computo de los gastos o ingresos, o de ambas cosas que

resultan de un negocio publico o privado.
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Recolectar: Juntar personas o cosas dispersas.

Ordenar: Colocar de acuerdo con un plan o de modo conveniente.

Controlar: Comprobacion, inspeccion, fiscalizacion, intervencion.

Disefiar: hacer un proyecto, plan.

Representar: Hacer presente algo con palabras o figuras que la imaginacion retiene.
Agrupar: Reunir en grupo, apifar.

Decidir: Cortar la dificultad, formar juicio definitivo sobre algo dudoso o contestable.
Programar: Idear y ordenar las acciones necesarias para realizar un proyecto
Procesar: Someter datos o materiales a una serie de operaciones programadas.

Proporcionar: Disponer y ordenar algo con la debida correspondencia en sus
partes.

o Personas:

Supervisar: Inspeccionar quien tiene autoridad para ello el trabajo realizado por

otras personas, para comprobar que esta bien hecho.
Asesorar: Dar consejo u opinion técnica, aconsejar, tomar consejo de un experto.

Controlar: Ejercer una persona el control sobre algo o alguien: controlar los nervios,
a los asistentes. Dominar o ejercer autoridad sobre una o varias personas: controlar

un territorio.

Asignar: Sefialar, fijar o establecer lo que corresponde a algo o alguien para un

determinado objetivo.
Ensefar: Hacer que alguien aprenda algo, dar ejemplo o escarmiento.
Evaluar: Determinar, estimar el valor, el precio o la importancia de algo.

Velar: Permanecer despierto durante el tiempo que se destina a dormir, custodiar,

cuidar con esmero.

Dirigir: Llevar una cosa hacia un término o lugar sefialado, guiar, conducir.
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Negociar: Comerciar con mercancias o valores.

Gestionar: Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto,

dirigir o administrar una empresa 0 negocio.

Definir: Fijar con claridad y exactitud la significacién de una palabra, enunciando las
propiedades que designan univocamente un objeto, individuo, grupo o idea, Decidir,

resolver algo dudoso.
Apoyar: Hacer que una cosa descanse sobre otra, basar, fundar, favorecer, ayudar.
Comunicar: Hacer saber alguna cosa a alguien, informar.

Representar: Hacer presente algo en la imaginacion con palabras o figuras, sustituir

a otra persona 0 a una entidad, ser imagen o simbolo de una cosa.

Asegurar: Afirmar la certeza de algo o quedar seguro de que se esta en lo cierto,
preservar o resguardar de dafio a las personas y las cosas, defenderlas e impedir

que pasen a poder de otro.

Recompensar: Compensar, valer algo la pena, remunerar un servicio o trabajo,

premiar.
Observar: Examinar atentamente, mirar con atencion y cautela.
Examinar: Probar las aptitudes y conocimientos de alguien mediante un examen.

Reflexionar: Considerar detenidamente algo.

o Cosas:

Adquirir: Ganar, conseguir con el propio trabajo o industria
Analizar (tipo de datos): Hacer analisis de algo.

Aprovechar: Emplear utiimente algo, hacerlo provechoso o sacarle el maximo

rendimiento.

Certificar: Hacer constar por escrito una realidad de hecho por quien tenga fe

publica o atribucion para ello.

Clasificar: Obtener determinado puesto en una competicion.
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Comprobar: Verificar, confirmar la veracidad o exactitud de algo.
Contribuir: Ayudar y concurrir con otros al logro de algun fin.
Controlar: Ejercer el control.

Dar: Ofrecer materia para algo.

Desarrollar: Suceder, ocurrir, acontecer.

Disefiar: Hacer un disefio.

Ejecutar: Desempeiiar con arte y facilidad algo.

Elaborar: Transformar una cosa u obtener un producto por medio de un trabajo

adecuado.
Fomentar (desarrollo): Excitar, promover, impulsar o proteger algo.

Implementar: Poner en funcionamiento, aplicar métodos, medidas, etc., para llevar

algo a cabo.

Incrementar: Dar mayor extension, nimero o materia a algo. Adelantar o mejorar en

conveniencias, empleos o riquezas.
Manipular: Operar con las manos o con cualquier instrumento.
Operar: Negociar, especular, realizar acciones comerciales de compra, venta, etc.

Promocionar: Elevar o hacer valer articulos comerciales, cualidades,

personas, etc.
Promover: Iniciar o impulsar una cosa 0 un proceso, procurando su logro.
Trasladar: Hacer pasar a algo de un puesto o cargo a otro, o de un lado a otro.

Utilizar: Aprovecharse de algo.
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ANEXO 2. Entrevista a expertos

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUII

ENTREVISTA A EXPERTOS PARA CONOCER LA INFLUENCIA DE LAS
DESCRIPCIONES DE CARGOS SOBRE LA EFECTIVIDAD EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Estimado(a) colaborador(a).

En el contexto de trabajo de titulacion previo a la obtencion del titulo de Licenciado
en Psicologia Organizacional, me encuentro desarrollando una investigacion cuyo
proposito es conocer la influencia de las descripciones de cargos sobre la efectividad
en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Por ello, le agradezco contestar la siguiente entrevista con sinceridad y honestidad,
ya que las respuestas sustentaran este estudio. La informacion proporcionada es
estrictamente confidencial, no hay respuestas incorrectas y en caso de dudas
consultar al entrevistador.

ENTREVISTA

1. ¢De qué manera los Descriptivos de Cargo guian los procesos de
Reclutamiento y Seleccion de su organizacion?

2. De qué manera el nuevo colaborador que ingresa a su organizacion recibe
informacion sobre su Descriptivo de Cargo?

3. Como Gerente de RR.HH ¢ qué importancia cree usted que la organizacion da
a los Descriptivos de Cargos?

4. ¢Cbomo justifica Usted la importancia de los Descriptivos de Cargos en la
Gestion del Talento Humano?

5. ¢Qué procesos de Gestion de RR.HH se ven favorecidos con el aporte de los
Descriptivos de Cargos?

6. ¢De qué manera los Descriptivos de Cargos influyen en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion?

7. En su opinion ¢cual es el mayor aporte de la Descripcion y Analisis de los
Cargos en la guia de los Procesos de Reclutamiento y Seleccion?
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Anexo 3. Encuesta a Trabajadores

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUII

ENCUESTA A TRABAJADORES PARA CONOCER LA INFLUENCIA DE LAS
DESCRIPCIONES DE CARGOS SOBRE LA EFECTIVIDAD EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Estimado(a) colaborador(a).

En el contexto de trabajo de titulacion previo a la obtencion del titulo de Psic6logo
Organizacional, me encuentro desarrollando una investigacion cuyo propésito es
conocer la influencia de las descripciones de cargos sobre la efectividad en el
proceso de reclutamiento y seleccion.

Por ello, le agradezco contestar la siguiente encuesta marcando con una (x) en la
respuesta que usted considere segun su criterio, ya que las respuestas sustentaran
este estudio. La informacién proporcionada es estrictamente confidencial, no hay
respuestas incorrectas y en caso de dudas consultar al encuestador.

Encuesta

1. ¢Usted sabe que es un descriptivo de Funciones?

Si |:| No |:| No sabe |:|

2. ¢Sabe cual es la aplicacion (uso) de los Descriptivos de funciones?

Si |:| No |:| No sabe |:|

3. ¢Cuando usted ingreso a laborar en la organizacién recibid induccién al

cargo?
Si D No D D

4. Las Descripciones de Funciones han contribuido a desarrollar de forma

No sabe

adecuada su trabajo

Si |:| No |:| No sabe |:|
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5. ¢Las descripciones de funciones son indispensables para el desarrollo

organizacional?

Si |:| No |:| No sabe |:|

6. Segun su criterio los descriptivos de funciones ayudan a:
Realizar un trabajo eficiente |:|

Contribuyen a mejorar el clima laboral D

[

7. ¢Segun su criterio las descripciones de cargo evitan la duplicidad de

O

Agilizar Procesos

trabajo y sobrecarga laboral?

Siempre |:|
Casi siempre D
A veces D
Nunca

8. ¢Las descripciones de funciones para el desempefio de su trabajo son?
Muy efectivas |:|

Efectivas |:|

N
[

9. Segun su criterio cual es el mayor aporte de las Descripciones de

Poco efectivas

Nada efectivas

Funciones a la Organizacion
Guian al proceso de Reclutamiento y Seleccion
Permiten evaluar el desempefio laboral

Al tener funciones claras el clima mejora

O O OO0

Permiten valoraciones salariales justas y competitivas

con el mercado
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Anexo 4. Cuestionario de Recoleccién de Datos
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DE LA CUIDAD DE GUAYAQUIL
DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGO
DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Datos de identificacion del cargo

Nombres del cargo: Cddigo:
Area / Departamento: Horario:
Cargo al que reporta: Cargo que supervisa:

Fecha de actualizacion:

2. MISION DEL CARGO/DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

3. Ubicacion en el organigrama

4. Responsabilidades Basicas
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5. Descripciones Especificas Del Cargo

¢, Qué hace? ¢,Como lo hace? | ¢Para qué lo Tiempo Frecuencia
hace? estimado
Responsabilid | Proceso en sus Finalidad
. D M A E
ades partes esenciales
6. Relaciones Internas y Externas
Internas | Finalidad Externas | Finalidad
7. Problemas comunes que enfrenta el cago
ANALISIS DEL CARGO
1. Perfil del Ocupante
Educacioén / Nivel académico
gue requiere el cargo
Estudios Complementarios
Experiencia:
No requiere experiencia [0 6 meses - 1afio H
Experiencia en cargos similares [0 2afios— 3afios ]
Experiencia en el mismo cargo o 4 afos — b5afos M
5 afios — 7afios N
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2. Habilidades y destrezas

Intelectual
O [
Comunicativa Numérica Andlisis y sintesis
. 0
Memoria
Otros:
Fisica
Fuerza [] Coordinacion viso motora [] Precision []
Audicion y atencion 1l
Otros:

3. Competencias Dominantes

Genéricas

Responsabilidad ] Iniciativa L
Adaptabilidad ] Amabilidad n
Comunicacion eficaz n

Gerenciales

Liderazgo [1 Planificador L]
Resolucion de Problemas [ Negociacion [
Creatividad [0 Trabajo en equipo [

4. Ambiente y Riesgos

Ambiente

Riesgos

Ventilacion
Hacinamiento
lluminacién

Limpieza

Oooodao

Comunicacion

Muerte accidental
Invalidez
Fracturas

Amputaciéon

O 0O0O0n

Quemaduras

Enfermedades Profesionales

Stress ]
Burnout [
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Anexo 5. Guia de entrevista

i
GUIA DE ENTREVISTA PARA DESCRIPCION

Descripcion del cargo

1. (Cual es el nombre de su cargo?

2. ¢Cual es el codigo alfa numérico con el cual se reconoce su cargo?

3. ¢cuadl es su horario de trabajo?

4. ¢ A qué cargo le reporta usted?

5. ¢ Cuéles son los cargos tiene bajo su supervision?

6. ¢ Cual es el objetivo que tiene su cargo?

7. ¢Diga cual es la ubicacion de su cargo en el organigrama?

8. Mencione las responsabilidades especificas de su cargo que seran
sometidas a evaluacion

93



9.¢,De acuerdo: al criterio de importancia, mencione cuales son sus
funciones: Principales, Secundarias y Eventuales. Asi mismo mencione
su frecuencia y tiempo de ejecucion.
Ejemplo: Controlar diariamente la devolucion de mercaderia a los
proveedores, tiempo de ejecucion 45 minutos.

10. ¢, Mencione cuales son las relaciones o contactos internos o externos
gue mantiene su cargo y asi como su propdsito?

11. ¢Cuédles son los problemas comunes que enfrenta su cargo?

ANALISIS DE CARGO

12. ;Qué tipo de formacion académica requiere por el cargo?

13. ¢ Qué tipo de capacitacion adicional es requerida por el cargo?

14. ;Mencione el tiempo de experiencia requerido por el cargo y
especifique, si es en el mismo cargo o en un cargo similar?
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15. ¢Cuales son las Habilidades Cognitivas o Intelectuales que requiere el
cargo?

Comunicativa [] Numérica [] Andlisisysintesis [JMemoria  []
16. ¢Qué habilidades Fisicas requiere el cargo?
Fuerza [] Coordinacion vasomotora [] Precision []

Atencion y vision I:l

17. Identifique el Perfil de Competencias Dominantes del Cargo

Nivel
Competencias Genéricas

Alto Moderado Bajo

Responsabilidad

Iniciativa

Adaptabilidad

Amabilidad

Comunicacion eficaz

Servicio al Cliente

Nivel

Competencias
Gerenciales Alto Moderado Bajo

Liderazgo

Resolucion de Problemas

Trabajo en Equipo

Negociacion

Planificador

Creatividad
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18. Mencione las competencias propias del cargo

19. Mencione el Ambiente en el cual se desarrollan las funciones de este
cargo

Condiciones del puesto de Muy buenas Buenas Malas
trabajo

[luminacion

Hacinamiento

Ventilacion

Aseo

Ergonomia

20. ¢Mencione cuéles son los riesgos que podrian suceder en el gjercicio
del cargo?
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Anexo 6. Formato de Descriptivo de Cargos

NOMBRE DEL CARGO

AREA DEPARTAMENTAL

CODIGO
HORARIO

REPORTA A
SUPERVISA A

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPTIVO DE CARGOS

3. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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REQUISITOS DEL CARGO
6. EDUCACION FORMAL REQUERIDA

7. DESTREZAS REQUERIDAS

8. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de experiencia

Especificidad de la experiencia

Contenido de la experiencia

9. INTERRELACIONES

10.COMPETENCIAS DOMINANTES
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Anexo 7. Graficos Andlisis de datos

Gréfico. 1

¢Usted sabe que es un descriptivo de
funciones?

0%

Gréfico. 2

é¢Usted sabe cudl es la aplicacion (uso)
de los Descriptivo de Funciones?

20N

NO SABI
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Grafico. 3

éCuando usted ingreso a laborar en la
organizacion, en el programa de induccidn
recibié informacion acerca de su
descripcion de funciones ?

83%

Gréafico.4

é Las Descripciones de Funciones han
contribuido a desarrollar de forma
adecuada su trabajo?

NO

NO SABE

NO SABE
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Grafico. 5

¢Las Descripciones de Funciones son
indispensables para el Desarrollo

Organizacional?

Gréafico.6

Segun su criterio los Descriptivos de
Funciones ayudan a :

m Reallzar un trabajo eficiente

Contribuyen

clima lab
Agihizar Procesos
)

Realizar un Contribuyen a Agilizar Procesos

abajo eficiente eiorar el clima

laboral
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Grafico.7

¢Segun su criterio las Descripciones de
funciones pueden contribuir a evitar la

duplicidad de trabajo y sobrecarga
laboral?

MW SEMPRE
W CAS| SIEMPRE
A VECES

mNUNCA

SIEMPRE CASI SIEMPRE A VEC NUNCA

Grafico. 8

Descripciones de Funciones para el
desempefo de su trabajo son?

0o
55%

mMUY EFECTIVAS
W EFECTIVAS

NADA EFECTIVAS

EFECTIVAS POCO NADA

EFECTIVAS EFECTIVAS
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Grafico.9

¢Segun su criterio cual es el mayor
aporte de las Descripciones de Funcienes

a la organizacion? RrecLutamienTo Y
SELECCION

48%
PERMITEN EVALUAR EL

DESEMPENO LABORAL

B AL TENER FUNCIONES CLARAS
EL CLIMA MEJORA
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