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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CARGOS

Resumen

La descripcion y el andlisis de cargos son herramientas fundamentales vy
necesarias para la administracion del talento humano. Por lo tanto, el presente
estudio tiene como finalidad el analisis organizacional actualde una empresa
ecuatorianapara evidenciar el estado de la organizacion, con el fin de ordenar los
procesos Yy estructuras de la misma. Ademas de proveer una propuesta de
herramienta que proporcione mayor claridad al personal de la empresa sobre sus
funciones y responsabilidades. El trabajo de investigacion fue realizado en una
Empresa ecuatoriana, donde se ejecutaron 2 entrevistas y 21 cuestionarios al
personal de la organizacion, mediante los cuales se obtuvo informacion acercadel
estado la organizacién, su estructura y la existencia de procesos en cuanto a la
administracion del personal. A traves del estudio se evidencio la necesidad de
establecer una estructura organizacional formal y se considera oportuna la
creacion de descriptivos de cargos, debido a que el 76% de los colaboradores no
tiene conocimiento sobre las funciones que debe ejercer en su puesto de trabajo.
El establecimiento de una estructura organizacional formal junto a los
descriptivos de cargos de los puestos actuales de la empresa,mejorara
notablemente los procesos y productividad de los colaboradores y de la empresa

en si.

Palabras claves:Organizacion, analisis organizacional, descripcién de cargo,

estructuraorganizacional, talento humano.
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Abstract

Job description and analysis are fundamental and necessary tools for managing
human talent. Therefore, the present study aims at the organizational analysis of
the Ecuadorian company to evidence the state of the organization, in order to
order the processes and structures of the same. In addition, to provide greater
clarity to employers and employees about their roles and responsibilities. The
present study was carried out in the Ecuadorian Company, where 2 interviews
and 21 questionnaires were applied to the organization's personnel, through this
information was obtained about the state of the organization, its structure and the
existence of processes regarding personnel administration. The study showed the
need to establish a formal organizational structure and it is considered timely the
implementation of job descriptions, due to the fact that 76% of the collaborators
no have knowledge about the functions that must be performed in their job. The
establishment of a formal organizational structure together with job descriptions
of the current positions of the company will greatly improve the processes and

productivity of employees and the company itself.

Key words:Organization,organizational analysis, job description, organizational

structure, human talent.
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Analisis de Estructura Organizacional de la Empresa ABC y Creacion

de Descriptivo de Cargos

Actualmente, el mercado laboral ha sufrido diversas transformaciones que
exigen a las organizaciones mantenerse en constantes cambios; ya sean politicos,
econdmicos o sociales(Dessler, 2015). Las medianas y pequefias empresas que
contindan funcionando de manera tradicional con practicas del pasado, estan
notando la necesidad de adaptarse al medio en que se encuentran para poder
continuar el negocio, pues existen nuevas tecnologias, nuevos procesos
estandarizados que ayudan a optimizar el tiempo de trabajo.Debido a esto, las
empresas estan dejando de funcionar en base a la experiencia de afios de trabajo
Unicamente, para funcionar de forma estratégica, enfocandose en el crecimiento
de sus colaboradores; midiendo la productividad y desempefio de cada uno de
ellos. Pues se ha comprobado que el talento humano de toda empresa es el activo
mas importante y necesario para el buen funcionamiento de la misma(Valencia,

2013).

Para que estos cambios sean posibles en las organizaciones es necesario
cambiar de perspectiva, no solo enfocarse en las utilidades que genera el negocio,
sino también en el bienestar de sus colaboradores, los cuales son los principales
autores de la productividad de la empresa; para ello se necesita llevar un orden y
una estructura organizacional que permita a los administradores tener una mayor
claridad sobre los colaboradores que existen en la empresa, es decir, conocer con
qué talento humano cuentan, qué es lo que necesitan de ellos y como distribuir la
carga laboral de los mismos para un mejor funcionamiento de la empresa. Una de

las herramientas que proporciona dicha informacion es el descriptivo de cargos; el



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y CARGOS

cual se conoce como el documento que estipula todas las funciones,
responsabilidades y requisitos que debe cumplir el colaborador que ocupa un

puesto determinado(Chiavenato, 2011).

El descriptivo de cargos no es solo una herramienta que le permite al
colaborador conocer sus responsabilidades y funciones, si no también es
considerada una herramienta necesaria para establecer un orden y estructura
organizacional en la empresa, permitiendo establecer lineas de reporte 0 mando,
procesos a seguir y politicas organizacionales que cumplir(Cuesta, 2010).
Ademas, es una herramienta importante en la estrategia de planeacién del recurso
humano, debido a que contiene informacion béasica para la seleccion del personal
idéneo, las capacitaciones requeridas; asi como para establecer politicas salariales
justas e incentivos de acuerdo al puesto que ocupa cada colaborador(Chiavenato,

2011).

El objetivo del trabajo es analizar la estructura organizacional actual de la
empresa con la finalidad de evidenciar el estado de la organizacion para ordenar
los procesos y estructuras de una pequefia y mediana empresa (PYME) que sera

denominada “Empresa ecuatoriana” (para mantener su anonimato).

Por lo mencionado en el parrafo anterior, se considera oportuno usar la
descripcion de cargos como una herramienta que permitird a la empresa
ecuatoriana comenzar un proceso de formalizacion y estandarizacion de
estructuras y procesos, mejorando la productividad de sus colaboradores al
conocer con claridad sus responsabilidades y administrar de manera mas optima

los recursos con los que cuentan.
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Revision literaria

Importancia de la estructura organizacional

En todo negocio o actividad que requiera el trabajo conjunto de dos 0 mas
personas para alcanzar un objetivo en comudn se puede denominar organizacion, la
cual representa un conjunto de responsabilidades y funciones que se relacionan
entre si para lograr lo propuesto(Chiavenato, 2014). Asi mismo, la organizacién
necesita de una estructura, la cual representa una definicion grafica y formal sobre
la interrelacion de un elemento y otro para responder a las necesidades de la

empresa(Coulter, 2010).

La estructura organizacional es la relacién interna que se establece
formalmente en la empresa entre los elementosque la componen y las funciones
gue deben desempefiarse para lograr un objetivo en comun(Griffin, 2011); la cual
es necesaria para planear la distribucion de los recursos con los que cuenta la
organizacion junto al personal que labora en ella para asignar las tareas que deben

realizarse para la consecucion de un objetivo mayor(Jones, 2013).

Definicion y conceptualizacién del cargo

El cargo es el conjunto de funciones que se encuentra en una posicion
definida dentro del organigrama organizacional, a través del cual se establece
lineas de reporte, es decir a quién supervisa, quién es su jefe y quiénes son sus
pares si los hubiere (Franklin & Krieger, 2011). Ademas estd compuesto por
aspectos fundamentales como la tarea, que representa las actividades que debe
ejecutar el ocupante del cargo individualmente; la funcién que es el conjunto de

atribuciones o tareas que pueden ser realizadas por un periodo de tiempo
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determinado; y la obligacion que son responsabilidades que por lo general son
propios de puestos mas diferenciados, como el caso de emitir un cheque o

requisicion de algun material (Dessler, 2015).

Descripcion y analisis de cargos como herramienta en el &rea de

Talento Humano

Uno de los aspectos mas importantes para la estrategia del area de Talento
Humanos es la descripcién y el analisis de cargos, debido a que las necesidades
primarias y béasicas del area es distribuir el talento con el que cuenta la empresa
para que la carga laboral sea justa y equitativa, por lo tanto es necesaria la
especificacion de cargos y funciones que deben desempefiar los colaboradores
(Pantoja, 2012). Este proceso primario de Talento Humano estd compuesto por la
descripcion y el andlisis del cargo. La descripcion de cargos consiste en detallar
las responsabilidades y funciones propias del cargo, mientras que el analisis del
cargo consiste en realizar un listado de todas las caracteristicas y requisitos que

debe cumplir el aspirante al puesto (Ferry, 2016).

Para la realizacion del proceso de la descripcion y analisis de cargos se
toma en cuenta al cargo a describir mas no al ocupante del mismo, ya que el
puesto de trabajo determina el rol que cumple cada colaborador en la
organizacion, es decir las funciones y responsabilidades que tiene el puesto de
trabajo y los requerimientos necesarios que debe cumplir el aspirante al

mismo(Gutierrez, 2012).
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Aplicacién de descriptivos de cargos

Los descriptivos de cargos pueden ser implementados en distintos
momentos de acuerdo a la organizacién, Mondy (2010), asegur6 queel anélisis de
cargo es un proceso que puede ser ejecutado generalmente en tres ocasiones

diferentes:

1. Al iniciar la actividad econdmica de una organizacién, con el fin de
determinar su estructura organizacional y sus cargos por primera vez.

2. Al crearse nuevos puestos de trabajo debido a una demanda del
mercado, clientes o crecimiento en la actividad econdmica de la empresa.
3. En caso de existir una reingenieria del puesto, que responde a las
necesidades de adaptarse a la innovacion, creacion, y uso de nuevas

tecnologias.

En el primer punto Wayne Mondy (2010) establece que al iniciar la
actividad econémica de una organizacion es importante realizar los descriptivos
de cargos para conocer cuéles son los recursos necesarios y establecer una
estructura organizacional que ordene los procesos que deben llevarse a cabo para
empezar una empresa. En el segundo punto, la aplicacién de descriptivos de
cargos en caso de un crecimiento en la actividad economica de la empresa, es
decir, se refiere a una empresa que cuenta con una trayectoria y que por
condiciones del mercado en el que se desenvuelve, ha requerido expandirse o
aumentar actividades econdémicas que demandan la apertura de nuevos puestos de
trabajo con nuevas funciones y responsabilidades. Finalmente, en el tercer punto,

se refiere a la aplicacion de descriptivos de cargos en caso de necesitar una
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reingenieria de puestos debido al uso de nuevas tecnologias o innovaciones que
demanden redisefiar los puestos de trabajo a traves procesos nuevos y funciones
diferentes con el fin de aumentar la productividad, eficiencia y eficacia de los

mismos.

Definicion del proceso de descripcion de cargos

Es definido como el proceso que enlista y enumera en orden de
importancia las tareas y responsabilidades que componen el cargo y lo diferencia
de los demas que se encuentran en la organizacion(Chiavenato, 2011). La
descripcion de cargos define aspectos intrinsecos del puesto debido a que es un
detalle sobre lo que hace el ocupante, con qué periodicidad se realizan dichas
actividades, ya sea diaria, semanal o anual y cdmo se lo hace, es decir a través de
qué métodos ejecuta las tareas estipuladas en el cargo (Ivancevich, Konopaske, &

Matteson, 2012).

En el proceso de descripcion de cargos es necesario empezar por la
planificacién del mismo, es decir, conocer cuantos cargos existen, qué
informacion se va a obtener, como se la va a obtener y quiénes proporcionaran la
informacion que se requiere (Hernandez, 2010). Ademas, se identifica la razon de
ser del puesto, las responsabilidades que implica el mismo y que instrumentos se
utilizaran para obtener la informacion; ya sea cuestionarios, entrevistas,

observacién o una combinacion de estas (Koontz & Weihrich, 2013).
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Definicion del proceso de andlisis de cargos

El andlisis de cargos es el detalle de los aspectos extrinsecos que compone
el cargo y los requisitos que debe cumplir el ocupante del cargo para poder
ejercerlo, pues quien ocupe el puesto debe tener caracteristicas propias que sean
compatibles con los requerimientos del mismo (Chiavenato, 2011). Los aspectos
extrinsecos del cargo se refieren a los requerimientos o caracteristicas que deben
ser cumplidas por el colaborador para ocupar el cargo. Los requisitos que son
descritos en cada cargo son importantes para la evaluacion del ocupante del

puesto y su diferenciacidn con los demas en la organizacion(Robbins, 2013).

El anélisis de cargos esta compuesto por cuatro aspectos fundamentales,
los cuales son los aspectos intelectuales, fisicos, responsabilidades implicitas y
condiciones de trabajo (Galvan, 2015). Cada aspecto se encuentran divido a su
vez, en otros aspectos mas especificos a tomar en cuenta en el momento de la

realizacion del analisis del cargo (HayGroup, 2010).

Los aspectos intelectuales son los requisitos minimos que debe cumplir el
aspirante al puesto para ejercer las funciones del cargo, como lo son: el nivel de
instruccion académica, experiencia minima para ejercer el puesto, la adaptabilidad

al cargo, los conocimientos y habilidades necesarias(Becerra, 2011).

Por otro lado, se encuentran los requisitos fisicos que se refieren a la
energia, esfuerzos mentales y fisicos que son requeridos para el desempefio de las
funciones, como por ejemplo la capacidad visual necesaria para un piloto de
avion(Comorera, 2011). Ademas, otro de los aspectos a tomar en cuenta son las

responsabilidades implicitas que representa toda la responsabilidad que el cargo

10
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exige, como materiales, personas a supervisar, maquinarias, dinero o informacio

confidencial si fuera el caso(Salazar, 2011).

Por ultimo, debe constar también en el analisis del cargo las condiciones
de trabajo, es decir las caracteristicas del ambiente en que se desarrollan las
actividades del cargo, qué factores pueden influir en el desempefio del ocupante
del cargo, ya sean factores de estrés, de riesgo fisico o mental. De modo, que las
condiciones del puesto son tomadas en cuenta por la adaptabilidad que pueda

tener el colaborador que vaya a ocupar ese cargo(Dessler, 2015).

A continuacion,en la Tabla #1 se evidencialos componentes de los

n

aspectos intrinsecos y extrinsecos del cargo del analisis y descripcion de puestos.

Tabla 1
Componentes de la descripcion y del analisis de puestos.

1. Titulo del puesto

L 2.Ubicacion del a)Nivel del puesto
Descripcion | ASpectos | nyesto en el b)Subordinacién
de puestos | Intrinsecos | organigrama c)Supervision
3.Contenido del Tareas o Responsabilidades
puesto
. a)Educacion necesaria
1.Requisitos )

b)Experiencia necesaria

intelectuales . .
c)Competencias necesarias

a)Esfuerzo fisico necesario

2. Requisitos fisicos S .
b)Concentracion visual necesaria

Anélisis de Aspectos
puestos extrinsecos a)Supervision de personal
_3.Re§ponsabllldades b)Herramientas o equipo
implicitas .
c)Dinero
4. Condiciones de a)Ambiente en el trabajo
trabajo b)Riesgos laborales

Nota: Tomado de Chiavenato, I. (2011). Administracion de Recursos Humanos. México, DF: Mc

Graw Hill.
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Importancia del analisis de puestos en la empresa

El anélisis de puestos es considerado una herramienta fundamental y
necesaria para la administracion del talento humano en la organizacion.Desde el
proceso de dotacion de personal hasta en el proceso de evaluacion de desempefio
del colaborador y el establecimiento de un programa de beneficios y
compensaciones salariales(lvancevich, Konopaske, & Matteson, 2012). También
es imprescindible para la dotacién de personal, pues en el proceso de seleccion
cuando se eligen a los colaboradores que van a formar parte de la organizacion;
primero es necesario conocer cuales son los requerimientos del cargo, cuales seran
sus responsabilidades y qué conocimientos y habilidades debe poseer dicho
candidato para asegurar una efectividad en el desempefio de sus funciones
(Thompson, 2013). Pues si no se realiza este andlisis sobre el perfil del candidato
y los requisitos que debe cumplir para ocupar el puesto, se corre el riesgo de elegir
a un candidato no apto para el puesto(Pantoja, 2012). Ademas, el analisis de
cargos permite identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo que
requieren los ocupantes del puesto, de modo que si existieren conocimientos,
habilidades o destrezas en particular que se encuentren detalladas en el descriptivo
de cargo y el colaborador no las posee, probablemente se requerira un plan de

capacitacion y desarrollo(Carrasco, 2013).

Ademas, es una herramienta de gran utilidad para la evaluacion de
desemperio del colaborador, pues se puede evidenciar el nivel de cumplimiento de
los colaboradores de acuerdo a las responsabilidades especificas que se
encuentran estipuladas en el descriptivo de cargo (HayGroup, 2010). Del mismo

modo, es de gran utilidad para el establecimiento de la remuneracién de cada

12
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cargo, debido a que en toda empresa se le asigna un valor interno a cada
cargo(Jimenez, 2016). A mayor conocimiento, habilidades y responsabilidades,
mayor sera el costo del puesto. Por ejemplo, un cargo que requiera de maestria por
lo general es mas costoso en un cargo que tiene como requisito solo un titulo de
bachiller (Tarcica & Gonzalez, 2013). A continuacion en la figura 1, se presenta
de una forma mas detallada el alcance de los descriptivos y analisis de cargos en

el area de Talento Humano.

- - Planeacion de
Tarea Responsabilidades Deberes Recursos HUManos
> Reclutamiento
N
Descripciones de
puestos —
Analisis de > Seleccion
puestos

—> Espeuflljcee:;(l)(;nes de N Capacitacion y

P Desarrollo
Evaluacion de

g Desempefio

Conocimientos Destrezas Habilidades

—> Remuneracion

Figura 1. Mapa conceptual del andlisis de puesto como herramienta necesaria para la
administracion de Recursos Humanos. Fuente: Tomada de Mondy (2010)
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Métodos para la descripcion y andlisis de cargos

El proceso de descripcion y analisis de cargos es responsabilidad conjunta
entre el integrante del departamento de talento humano y el ocupante del cargo
que estard en cuestion(Thompson, Job and task description, 2013). El responsable
de proporcionar la informacién es el ocupante del cargo, mientras el integrante de
talento humano se encarga de la recopilacion de informacion junto al supervisor o
jefe directo del cargo a analizar(Carrasco, 2013, pag. 20). Existen diversos
métodos para obtener la informacion de los puestos como son: la entrevista, la
aplicacion de un cuestionario, la observacion directa de las actividades de la
persona que ocupa el cargo y el método mixto el cual estd compuesto por una

combinacion de los métodos anteriormente expuestos(Malik, 2015).

Metodologia

Tipo y disefio de investigacion

Para el desarrollo del presente estudio, se realiz6 una investigacién de
campo de tipo cuantitativa y cualitativa; a través de la aplicacién de entrevistas y

cuestionarios

Ubicacion del area de estudio

El presente trabajo fue realizado en la empresa ecuatoriana, ubicada en el
canton Samboronddn en la Via a La Aurora; es una Estacion de Servicio que tiene
como actividad principal la comercializacion al por menor de combustible,
ademas de ofrecer servicios para mantenimiento y limpieza de vehiculo y

comercializacion de productos alimenticios.

14
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Poblacién del estudio

La poblacion que participo en el presente estudio fueron los colaboradores
de la empresa ABC, la cual esta conformada por un total de 41 colaboradores, con
una mayoria de 32 trabajadores de género masculino y 9 de género femenino; el
promedio de edad de la poblacion de estudio es de 35 afios. Los mismos que se
encontraban divididos en 12 cargos tipos, es decir cargos que se replican o son
ocupados por varias personas. Por esta razon, fue necesario realizar un proceso de

seleccidn del personal que participo en el estudio.

Dentro de los pardmetros tomados en cuenta para la seleccion del personal
que participd en el estudio se encuentran la antigtiedad del colaborador con un
minimo de 3 afios y el buen desempefio del mismo, es decir que no se hayan
presentado quejas en cuanto al comportamiento del colaborador. Se eligieron
estos dos parametros de seleccion porgue la informacidn del puesto de trabajo la
conoce mejor el colaborador que tiene mas afios en el cargo, comparado con un

colaborador que tiene solo dos o tres meses en la empresa.

Ademas se consideré el desempefio del personal para evitar cualquier
manipulacion de la informacion sobre la empresa, pues si el colaborador tiene un
mal desempefio, puede influenciar negativamente la informacion de la
organizacion. En el caso del cargo tipo, es decir cargos y funciones que se
replican y son ocupadas por varias personas a la vez, como por ejemplo el caso
delcargo tipo: Despachador, son 18 colaboradores que ocupan el mismo puesto y
se encuentran divididos en 6 Despachadores por tres turnos de trabajo; por lo que

se decidio entrevistar a tres Despachadores eligiendo uno de cada turno.

15
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Asimismo, en el caso del Auxiliar de Mantenimiento y Servicio son 9
colaboradores que ocupan el mismo puesto, de los cuales se entrevistaron tres
colaboradores. En definitiva, el total de colaboradores que participaron en el
estudio fueron 21 colaboradores a quienes se les aplic el cuestionario y 2

Gerentes a quienes se les realizo la entrevista.

Proceso de investigacion

La metodologia del estudio fue desarrollada en diferentes etapas:

1. Socializacion previa
del proceso de
levantamiento de
informacion a
Colaboradores.

2. Aplicacion de

cuestionarios y 3. Andlisis
entrevistas a organizacional

Colaboradores.

4. Propuesta de modelo
de descriptivos de cargos
para la empresa.

Figura 2. Secuencia del proceso de la metodologia. Elaborado por la autora

Tal como expresa la figura 2, la primera etapa del proceso para el analisis
organizacional fue la socializacién previa para los colaboradores, la cual consistio
en una reunién de 15 minutos en la que se explicé cdmo se iba a llevar a cabo el
levantamiento de informacion, con el objetivo de evitar incertidumbre por la

investigacion de sus funciones y responsabilidades diarias.

Luego de la socializacion a los colaboradores, se llevo a cabo la aplicacién
de los cuestionarios a 21 colaboradores y la realizacion de entrevistas a 2 dos

Gerentes. EI modelo del cuestionario aplicado puede ser revisado posteriormente

16
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en el apéndice A y el modelo de la entrevista utilizado en la investigacion puede

ser revisado en el apéndice B.

En la tercera parte del proceso, se realizo el anélisis organizacional en base
a la informacion recopilada por medio de las entrevistas y cuestionarios realizados
anteriormente al personal de la empresa. Por Ultimo, a través del analisis
organizacional se procedio a realizar una propuesta de un modelo explicativo de

descriptivo de cargo que responda a las necesidades de la organizacion.

Resultados

A continuacion se presentaran los resultados con su respectivo andlisis, en
funcién del estudio realizado a través de las entrevistas y cuestionarios aplicados

al personal de la empresa.

Estudio cualitativo

A través de las entrevistas realizas a la Gerencia, fue posible conocer el
estado en que se encontraba la organizacion; se evidencio la falta de organizacion
que existe en los procesos que se llevan a cabo en la empresa, pues no existen
procedimientos a seguir, ni estructura organizacional establecida para que los
colaboradores conozcan los limites que existen entre su puesto de trabajo y el de
su compafiero. A continuacion en la tabla#2 se presenta una sintesis de las

entrevistas realizadas.
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Tabla 2

Sintesis de la entrevista a la Gerencia

Entrevistados
Preguntas

Gerente General

Gerente Financiero

1. ;Cuél es el tamario de la
empresa? ¢ Cuantos
colaboradores tienen la
empresa?

“Considero que la empresa es una
mediana empresa porgque cuenta
con un aproximado de 50
colaboradores.”

“La empresa esta conformada

por 41 colaboradores
incluyendo al Gerente
General. Debido a ese
nimero, el tamafio de la

empresa es mediana.”

2. ¢Laempresa dispone de
un organigrama
establecido?

“Debido a que la empresa empezd
de cero, cuando uno recién abre,
no establece un organigrama
porque al principio todo proceso
es informal. Méas bien nos hemos
manejado con la tradicion y los
afos de experiencia en el
negocio.”

“Actualmente no disponemos
de un organigrama
establecido, es decir no esta
escrito y tampoco se lo ha
presentado formalmente a
todos los colaboradores de la
empresa.”’

3. ¢Como es la estructura
organizacional de la
empresa?

“Bueno actualmente no contamos
con una estructura organizacional
establecida, més bien funcionamos
de acuerdo a la experiencia
basada en cémo ha ido creciendo
el negocio. Yo pensaria que es una
estructura muy vertical pues todo
debe ser aprobado por gerencia
para que pueda ser ejecutado.”

“Debido a que no contamos
con un organigrama
establecido formalmente,
tampoco se puede tener una
estructura organizacional de
la empresa, sin embargo, este
si ha sido definido de una
forma méas empirica, es decir
basandonos en las formas de
trabajo que se han ido
formando desde que la
empresa inicio.”

4. ¢ La empresa dispone de
reglamentos sobre
procedimientos que se deben
cumplir para el correcto
funcionamiento de la
misma?

“No dispone de ningln
reglamento, como  mencioné
anteriormente, todo se ha ido

haciendo a medida que la empresa
ha ido creciendo. Como dije,
nuestros reglamentos son mas las
costumbres y tradicion que hemos
tenido desde que se empezd hace
11 afios.”

“Al igual que la estructura
organizacional, la empresa no
dispone con  reglamentos
sobre procedimientos que se
deben cumplir, sin embargo, si
los hay, pero estos son
definidos de forma empirica
basandonos en la experiencia
laboral del Gerente General.”
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5. ¢ Existen niveles de
supervisién en la empresa?
¢Como fueron establecidos?

“Si existen niveles de supervision,

tengo uno para cada area
(gasolinera, lavadora,
minimarket). Digamos que no

fueron formalmente establecidos,
simplemente tuve una conversacion
con ellos en donde les explicaba
las actividades que yo queria que
ellos realicen y si aparecia una
nueva entonces se las asignaba .

“Si existen niveles de
supervision de la empresa y
estos  son 3 niveles:
operativos, nivel medio y
gerencial y estos fueron
establecidos de acuerdo a la
necesidad que se iban
presentando. ”

6. ¢ Como son asignadas las
funciones 'y
responsabilidades a los
colaboradores? ¢ Existe
algun proceso de induccion
de las mismas para los
colaboradores?

“No existe ningln proceso de
induccion, lo que se hace es que
una vez contratados se los lanza al
agua bajo la supervisién del
supervisor o del colaborador con
mas experiencia en el puesto.
Bueno de ahi las funciones y
responsabilidades son asignadas
dependiendo  del puesto a
desempenar, si son Despachadores
se les explica un dia comin y asi
asignamos las responsabilidades ”.

“Nuestro proceso de
induccion se la da el
supervisor de cada area. Este
consiste en que el supervisor
le explica las actividades
diarias que se realizan, sin
embargo, no tenemos una lista

formal establecida de todas
las funciones y
responsabilidades de cada
nivel.”

7. De acuerdo a su
apreciacion¢gLa empresa
funciona empiricamente o
responde a una teoria de
administracion?

“Mi apreciacion es que responde a
las necesidades que se vayan
presentando, por lo  tanto
responderia que la empresa
funciona empiricamente.”

“No responde a una teoria de
administracién, por lo tanto la
empresa funciona de una
manera mas empirica.”

Nota: Obtenido a través de la entrevista a Gerentes. Elaborado por la autora

Estudio Cuantitativo

El estudio cuantitativo de investigacion se llevo a cabo a través del

cuestionario que fue aplicado al personal seleccionado y mencionado

anteriormente para participar en el presente trabajo de la empresa ecuatoriana.El

cuestionario completo puede ser evidenciado en el Apéndice A. A continuacion

se presentan la tabulacion de los resultados.
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Pregunta # 1
¢Conoce usted la estructura organizacional de la
empresa? Es decir cdmo se encuentra conformada.

mSi mNo

Figura 3. Grafico de pastel. Pregunta #1/ Conocimiento sobre estructura
organizacional. Elaborado por la autora

Como se puede observar en la figura 3, el 81% de los colaboradores
participantes del estudio no conoce la estructura organizacional de la empresa,
mientras el 19 % de los colaboradores respondieron que si la conocen. Lo cual
evidencia que la organizacion no ha brindado suficiente informacion a los

colaboradores sobre la composicién o formacion de la misma.

Pregunta # 2
¢Usted conoce quién es su jefe inmediato?

mSi mNo

Figura 4. Grafico de pastel. Pregunta #2 /Conocimiento de Jefe inmediato.
Elaborado por la autora
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En la figura 4 se puede observar que el 67% de los colaboradores a quienes
se les aplicé el cuestionario no conoce quién es su jefe inmediato; por otro lado, el
33% de los participantes respondieron que si conoce quien es su jefe inmediato.
A través de esta pregunta se evidencio la falta de conocimiento de los
colaboradores acerca de las lineas de reporte o niveles jerarquicos que existen en

la organizacion.

Pregunta # 3
¢Sabe a quién dirigirse en caso de existir algin
problema en el desempefio de sus funciones?

mSi mNo

Figura 5. Grafico de pastel. Pregunta #3/ A quién dirigirse en caso de problemas
Elaborado por la autora

En la figura 5 se puede observar que el 67% de los colaboradores que
fueron participes del estudio no saben a quién dirigirse en caso de existir
problemas en el desemperfio de sus funciones, mientras el 33% restante de los
colaboradores respondieron que si saben a quién dirigirse. Por lo que se puede
evidenciar una falta de comunicacion entre los niveles jerarquicos existentes en la

empresa.
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Pregunta # 4
¢ Conoce usted las responsabilidades principales
de su puesto de trabajo?

mSi mNo

Figura 6. Gréafico de pastel. Pregunta #4 / Responsabilidades del puesto de
trabajo. Elaborado por la autora

En la figura 6 se puede observar que el 76% de los participantes del
estudio no conoce las responsabilidades principales de su puesto de trabajo,
mientras que el otro 24% de los colaboradores participantes del estudio respondid
que si las conoce. A través de esta figura se puede determinar que hay una falta de
conocimiento por parte de los colaboradores acerca de sus funciones principales,
lo cual no les permite tener claridad sobre las tareas que deben realizar en su
puesto de trabajo. Ademas este aspecto compromete directamente el nivel de
compromiso de ellos hacia la empresa, y futuros procedimientos de evaluacién de

desempefio y planes de carrera.
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Pregunta # 5
¢Conoce usted el propésito del cargo que
desempefia?

mSi mNo

Figura 7. Grafico de pastel. Pregunta # 5/ Propdsito del cargo. Elaborado por la
autora

En la figura 7 se puede observar que el 76% de los colaboradores
participes del cuestionario no tienen conocimiento alguno sobre el propdsito del
puesto que ocupa, mientras el 24% de los colaboradores que participaron en el
estudio respondieron que si conocen el propoésito de su cargo. Esta informacion es
un aspecto fundamental dentro del trabajo de investigacion porque uno de los
beneficios mas importantes de la creacion de descriptivos de cargos es que el
colaborador conozca lo que se espera de él y tenga claridad sobre la manera en

que su puesto aporta a la organizacion.
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Pregunta # 6
¢Existen reglamentos definidos por la empresa
para el desempefio de sus funciones?

mSi mNo

Figura 8. Grafico de pastel. Pregunta # 6 /Reglamentos para desempefio de
funciones. Elaborado por la autora

En la figura 8 se puede evidenciar que el 81% de los colaboradores a
quienes se les aplico el cuestionario, respondid la inexistencia de reglamentos para
el desemperio de sus funciones. Lo cual determina la falta de reglamentos o

politicas que regulen los procesos que se llevan a cabo en la organizacion.

Discusion
Los resultados del presente estudio pueden ser analizados desde la
perspectiva de otros estudios en cuanto a la constitucién de empresas familiares y
los errores mas frecuentes que se comenten. Pues en la actualidad, todavia existen
muchas empresas medianas y pequefias que fueron creciendo con practicas
desarrolladas por la experiencia de trabajo de familiares, mas no a través de un
desarrollo que responda a las teorias actuales de administracion o funcionamiento

de empresas en el &mbito actual.
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En el desarrollo de la investigacion una de las limitaciones que se
presento, fue la aplicacion del cuestionario debido a que las preguntas acerca de
sus puestos de trabajo generaba incertidumbre, ansiedad y en algunos casos
molestia. Los colaboradores sentian que sus respuestas podian influir en su estadia
en la empresa. Ademas el desconocimiento de los colaboradores acerca de su
puesto de trabajo y la importancia que tiene cada uno de ellos en la organizacion.
Estas limitaciones dificultaron la recopilacion de informacién porque fue
necesaria una conversacion aclaratoria acerca del significado del proposito de sus

puestos de trabajo.

A través de los resultados se puede evidenciar el estado de la organizacion,
existe desorden en los procesos Yy en la estructura organizacional, debido a que su
funcionamiento se ha basado en la experiencia de trabajo del Gerente General. Lo
cual puede ser parte de una futura investigacion acerca de la constitucién de
empresas familiares que existen actualmente en pais, pues segun el censo
econodmico del 2010 que realiz6 el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos
(INEC) el 99.5% de las empresas del Ecuador son pequefias y medianas que
iniciaron por el emprendimiento de familiares, que con el tiempo debieron

ajustarse a los cambios del contexto que les rodea.

Conclusiones

Una vez realizado el levantamiento de informacion y el analisis
organizacional a través de los resultados obtenidos en la investigacion, se puede

concluir lo siguiente:
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La empresa ABC es una organizacion mediana que funciona de acuerdo a
los afios de experiencia en el negocio (11afios), motivo por el cual su
funcionamiento en general se encuentra establecido empiricamente.

La empresa ABC no posee una estructura organizacional formalmente
definida, pues sus colaboradores no tienen claridad sobre quién es su
supervisor inmediato.

Los colaboradores de la empresa ABC no poseen informacion suficiente
acerca del cargo que ocupan, las funciones y responsabilidades que deben
desempefiar en su puesto de trabajo.

Los colaboradores de la empresa ABC no conocen cual es el propdésito
general de su cargo, es decir la razon de ser de su puesto de trabajo. Lo
cual podria ser perjudicial para la organizacion, ya que el personal no
comprenderiala relevancia de cada puesto de trabajo para el buen
funcionamiento de la empresa.

La empresa no posee descriptivos de cargos donde se encuentren
definidas las funciones y responsabilidades de los cargos que tienen
actualmente, lo cual podria provocar que hayan cargos diferentes que
realicen las mismas funciones y cargos que realizan actividades que no les
corresponde.

En la empresa no existen reglamentos internos sobre los
procedimientosque se deben cumplir para el correcto funcionamiento de

la misma.
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Recomendaciones:

En funcidn de toda la informacion recopilada a través de las entrevistas, la
aplicacion de los cuestionarios al personal de la organizacion y las conclusiones

anteriormente mencionadas; se recomienda a la empresa trabajar en lo siguiente:

A. Estructura Organizacional
B. Descriptivo de Cargos

A. Estructura Organizacional

1. Iniciar un proceso de formalizacion de la empresa donde se establezca un
organigrama, en el cual se evidencie la estructura completa de la empresa
que contenta todos los cargos tipo y los niveles jerarquicos actualmente
existentes.

2. Realizar reuniones de trabajo y validacion, entre la Gerencia con la
finalidad otorgar de esa manera: mayor claridad a la cadena de mando, una
comunicacion clara y oportuna, y la existencia de oportunidad de
crecimiento profesional.

3. Comunicar y socializar los resultados a todos los colaboradores por parte
de la Gerencia de la empresa.

B. Descriptivo de Cargos

1. Iniciar el proceso de Descriptivo de Cargos a través del levantamiento de
informacidn por medio de la aplicacion de entrevistas y cuestionarios a los

colaboradores de los cargos tipo.
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2. Disefiar las entrevistas y cuestionarios, tomando en cuenta la propuesta del
modelo de descriptivos de cargosque se presenta en el Apéndice C.

3. Realizar socializacion a todo el personal una vez levantados todos los
cargos tipo, con ello el personal se sentira mucho méas comprometido,
conocera las funciones que debe desempefiar, su cadena de mando, nivel
de relacion interna y externa. Ademas identificara sobre qué aspectos se
los esta evaluando. Con ello la empresa podra satisfacer una necesidad
evidenciada en la pregunta #4 y #5 del cuestionario anteriormente aplicado

a los colaboradores.
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Apéndice A

MODELO DE CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA

EMPRESA ABC

CUESTIONARIO
EMPRESA ABC

¢Conoce usted la estructura organizacional de la empresa? Es decir como se
encuentra conformada.

o Si

1 No

¢Usted conoce quién es su jefe inmediato?
o Si
1 No

¢Sabe a quién dirigirse en caso de existir algun problema en el desempefio de sus
funciones?

o Si

1 No

¢Conoce usted las responsabilidades principales del cargo que desempefia?
1 Si
1 No

¢Conoce usted el proposito del cargo que desempefia?
o Si
1 No

¢Existen reglamentos definidos por la empresa para el desempefio de sus
funciones?

o Si

7 No
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Apéndice B

MODELO DE ENTREVISTA DIRIGIDO A GERENCIA

ENTREVISTA
EMPRESA ABC

1. ¢Cudl es el tamafio de la empresa? ;Cuantos colaboradores tiene la empresa?
2. ¢La empresa dispone de un organigrama establecido?
3. ¢Como es la estructura organizacional de la empresa ABC?

4. ¢La empresa dispone de reglamentos sobre procedimientos que se deben
cumplir para el correcto funcionamiento de la misma?

5. ¢ Existen niveles de supervision en la empresa? ; Como fueron establecidos?

6. ¢COomo son asignadas las funciones y responsabilidades a los colaboradores?
¢ Existe algin proceso de induccion de las mismas para los colaboradores?

7. De acuerdo a su apreciacion, ¢Cudl es el estado actual de la empresa como una
organizacion formal?
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Apéndice C

A continuacién se presenta una propuesta de disefio de descriptivo de

cargos para la empresa ABC, el cual esta compuesto por cinco partes:

1. Los datos generales del cargo junto a su objetivo principal.

2. El detalle de la ubicacion del cargo en el organigrama.

3. Ellistado de funciones a desempefiar en el cargo.

4. El perfil del cargo que consiste en el detalle de los requisitos que debe

cumplir cualquier aspirante al cargo

5. Una clausula de revision en la que el colaborador que ocupa el puesto

debe firmar después de conocer sus funciones.

DISENO DE DESCRIPTIVO DE CARGOS

DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES Fecha:
Area:
Nombre de cargo:
Datos Area / Departamento:
Generales Reporta a:
Supervision:
Propdsito
del cargo

Organigrama:
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Funciones:
. Frecuencia
Funciones . : -
Diaria | Quincenal |Mensual | Ocasional |Anual
Relaciones del cargo (internas, externas)
Internas:
Externas:
Perfil del cargo

Formacion Académica:
Titulo:
Experiencia Laboral:
Conocimientos necesarios:

Conocimiento Alta Media Baja
Competencias necesarias:

Competencia Alta Media Baja
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Clausula

Certificado de cumplimiento de Induccién

Este documento certifica que el colaborador ha participado en el proceso de Induccion
referente a los siguientes aspectos:

e Descripcion del puesto
e Descripcion del Perfil del Puesto

Nombre:

Fecha de socializacion:

Firma:
Elaborado por : Revisado por:
Nombre Nombre
Fecha Fecha
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Apéndice D

REGISTRO FOTOGRAFICO DEL PROCESO DE ESTUDIO

Foto #1.Socializacion de proceso de levantamiento de informacion para los
colaboradores.

Foto #3. Aplicacion de cuestionario a los colaboradores de la empresa ABC.
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