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GLOSARIO 

 

 Administración: es el proceso de diseñar y mantener el entorno en el que, 
trabajando en grupos. Los individuos cumplan eficientemente objetivos 
específicos, para llevar un buen ritmo de trabajo y poder alcanzar las metas de las 
organizaciones. 
 
Análisis de cargos: es el procedimiento, los deberes y las responsabilidades que 
va a utilizar el ocupante para desempeñar las funciones necesarias dentro de la 
organización. 
 
Admisión de personas: el proceso de selección es la búsqueda de la adecuación 
entre lo que pretende la organización y lo que las personas ofrecen.  
 
Capacitación: es una capacitación que se da por medio del jefe de área o del 
colaborador con experiencia para que el nuevo colaborador pueda adquirir 
conocimientos. 
 
Cargos: son las actividades que realiza el ocupante en el cual ocupa un puesto 
importante en el organigrama de la empresa. 
 
Diseños de cargos: es la especificación de cada cargo, sus métodos de trabajo, 
las relaciones con los demás cargos de la empresa y tareas específicas para 
desempeñar. 
 
Descripción de cargos: es un documento importante dentro de la empresa ya 
que especifica y describe los deberes, responsabilidades y condiciones de trabajo 
en que se debe desempeñar. 
 
Motivación: es un término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, 
deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares, todo esto se refiera a la 
motivación por medio de una compensación de dinero, bienestar social y un mejor 
ambiente de trabajo.  
 
Productividad: la productividad es la relación insumos-productos en cierto 
periodo con especial consideración a la calidad.  
 
Personas: Son seres humanos que están dotados de personalidad y poseen 
conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la 
gestión adecuada de los recursos organizacionales, y gestionar todo tipo de tarea 
sin ningún problema. 
 
Relaciones con los empleados: es generar una cultura organizacional mejor y 
una motivación hacia sus funciones de trabajo para beneficio de la organización. 
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Relaciones Humanas: es una expresión que se usa con frecuencia para designar 
las formas en que los gerentes interactúan con sus subalternos.  
 
Selección: es el proceso para elegir entre varios candidatos, de dentro o fuera de 
la organización, a la persona más indicada para ocupar un puesto en ese 
momento o en el futuro, para cumplir con las necesidades requeridas de cada 
organización. 
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RESUMEN 

 

El objetivo del presente trabajo de grado es demostrar la capacidad de autonomía 
y responsabilidad que se genera en los diferentes puestos de trabajos, las 
relaciones que se crean en las diferentes interdependencias dentro de la empresa 
de Aguas de Buga, con base en una investigación cualitativa. Donde se recopilo la 
información mediante un cuestionario y tomando decisiones adecuadas para la 
generación del formato. Ademas se resume los aspectos más importantes que  
componen cada puesto de trabajo, se minimiza la sobre carga laboral en el área 
administrativa y de talento humano. Esto ocurre analizando cada uno de los 
diseños de cargos, para su mejoramiento dentro de la organización e 
incrementando la productividad, eficacia y eficiencia.  
 
  
Con base a lo anterior se evidencia las relaciones humanas, la comunicación, 
motivación e innovación y algunos aspectos más importantes desde el comienzo 
de la selección del personal en diferentes puestos, para la formación del personal 
en la empresa, ya que cuenta con las suficientes capacidades y cualidades 
requeridas para cada lugar de trabajo. 
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ABSTRACT  

 

The aim of this work degree is to show the capability of autonomy and 
responsibility that is generated in different jobs, the relations that are created in 
different interdependencies within the company Aguas de Buga, based on 
qualitative research where information was compiled through a questionnaire and 
taking decisions suitable for the generation of the format. Where the most 
importants aspects is summarized that compose each job, is minimizes the 
workload in the administrative area and human talent. This occurs analyzing each 
of the designs of charges, for its improvement within the organization and 
increasing the productivity, effectiveness and efficiency. 
 
With based to previous is evidenced human the relations, the  communication, 
motivation and innovation and some important aspects from the beginning of the 
selection of personnel in different posts, for the formation of staff in the company, 
because it has sufficient capabilities and qualities required for each workplace. 
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INTRODUCCIÓN 

 

En la organización de Aguas de Buga S.A. E.S:P. se refleja las distintas funciones 
realizadas por cada uno de los colaboradores, ya que por medio de este trabajo 
investigativo se busca mejorar las cargas laborales mediante el análisis y 
mejoramiento de los cargos ya existentes en una de las áreas que comprende la 
organización, en este caso el departamento de talento humano. 
 
Resulta importante destacar que a través de la lectura, ha de identificarse la 
organización, como un tipo de empresa caracterizada en el sector público, en 
donde si bien es cierto su acceso y disposición de cargos oficiales no es tarea 
fácil, dado posiblemente a la inmersa presión política  que la constituye y que en 
algunos casos no es fácil aplicar procesos administrativos de manera objetiva; 
para ello se requiere profundizar sobre aquellas bases teóricas que en su 
momento y a través de la historia fijaron un papel importante en las compañías de 
hoy. 
 
En el presente trabajo se encontrará un estudio concienzudo de aquellos puestos 
de trabajo que en algún momento la organización requiere mayor apoyo, dando 
inicio en su primera fase en la dependencia de talento humano. Esto con el fin de 
nivelar las cargas laborales, estructurar el cargo y el puesto de trabajo de acuerdo 
a la demanda exigida por el mismo.  
 
 
Por las características de la organización como se escribió anteriormente, al ser 
esta de particularidad mixta, y de acuerdo al desarrollo investigativo, se orientó a 
través de una metodología investigativa poco usual para las organizaciones, en 
este caso descriptivo, cualitativo, el cual busca entonces crear y consolidar un 
instrumento que permita analizar y caracterizar las funciones asumidas por los 
funcionarios pertenecientes al área objeto de estudio mencionada anteriormente. 
 
 
Lo anterior suele ser de suma importancia para aquellos profesionales que desde 
la ingeniería industrial desconocen los diferentes campos de acción pertenecientes 
de alguna manera a los roles y demandas que en la actualidad refleja las 
compañías sin importar el producto o servicio que ofrezcan, permitiendo 
adentrarse en el mundo de la administración sirviendo como apoyo en los grupos 
interdisciplinares inmersos en las organizaciones sin desconocer la posición y 
perfil profesional para la cual fue formado el ingeniero industrial. 
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1. TÍTULO 

Análisis y mejoramiento de los cargos en el área del talento humano para la 
empresa de aguas de Buga s.a. e.s.p. de la ciudad de Guadalajara de Buga valle 
del cauca. 
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2. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROBLEMA 

2.1 ANTECEDENTES 

 
En la empresa aguas de Buga, siendo esta de carácter mixto y haciendo un 
recorrido en ella por el investigador, resulta importante resaltar que a raíz de sus 
continuo cambios gerenciales, por ser esta en 99% pública y el restante privado, 
se ve avocada constantemente a las diferentes rotaciones del personal 
empezando por los cargo más representativos de la misma; generando en ella en 
su gran mayoría desconocimiento sobre las bases administrativas y 
organizacionales que las sustentan. Esto resulta de los diferentes 
cuestionamientos que el investigador realiza ante los colaboradores los cuales 
responden no conocer los modelos en que está basada la organización. Así pues, 
y de acuerdo a las características que esta posee, y a las complejas decisiones 
que en algún momento la administración municipal de Buga toma al posicionarse 
cada cuatro años dichos alcaldes, hace más difícil la identificación y apropiación 
de los diferentes métodos de administrar el talento humano. 
 
Por lo anterior el autor de esta investigación emprende la búsqueda con el objetivo  
de sustentar desde los diferentes autores este problema organizacional como los 
es Análisis y mejoramiento de los cargos en el área del talento humano para la 
empresa de aguas de Buga s.a. e.s.p. de la ciudad de Guadalajara de Buga Valle 
del Cauca. 
 
Desde las particularidades antecedidas se hace necesario traer a colación los tres 
modelos nombrados por Idalberto Chiavenato en su libro gestión de talento 
humano; esto con la finalidad de entender la preocupación no solamente de la 
empresa si no la mía propia sobre cuál es la herramienta o modelo soportada en la 
organización desde la diferentes teorías de talento humano, y por las cuales en 
algún momento pueden ser el punto neurálgico de los diferentes diseños de los 
cargos que existentes actualmente en la empresa.    
 
“El modelo clásico o tradicional que es un diseño de cargos pregonado por los 
ingenieros de la administración científica a comienzos del siglo XX. Taylor, Gantt y 
Gilbreth utilizaron ciertos principios de nacionalización de trabajo para proyectar 
cargos, definir métodos estandarizados y entrenar a las personas para obtener la 
máxima eficiencia posible. En este modelo, la eficiencia era la máxima 
preocupación”1. 
 
 
 

                                            
1
 CHIAVENATO Idalberto, pdf, p. 68, Gestión del Talento Humano 2012/09 
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“Este modelo se encuentra con unas desventajas como son: 
 

1. cargos sencillos y repetitivos se tornan monótonos y planos. 
2. desmotivación en el trabajo. 
3. trabajo individualizado y aislado. 
4. monopolio de la jefatura. 
5. era de la información: las rápidas transformaciones sociales, culturales y 

económicas muestran que el diseño clásico tiende a crear o transferir 
problemas al futuro, por cuatro razones. 

 
a) los jóvenes de la actualidad reciben mejor educación e información y 

deberán conformar una fuerza laboral en el futuro que deseara cargos más 
significativos. 
 

b) Las actitudes frente a la autoridad cambian en cada generación. 
 

c) Dado el gradual avance de la sociedad en bienestar social y calidad de 
vida, ciertos cargos rutinarios y cíclicos ya no son deseables y se asignan a 
robots o equipos electrónicos”2. 
 

Con base al modelo anterior se preocupaba más por lograr un objetivo de la 
organización que por los beneficios de los trabajadores, ya que solo se producía y 
no se tenían en cuenta la opinión y las cualidades de los trabajadores. 
 
 
“Modelo humanístico: también se denomina de relaciones humanas, porque surgió 
del experimento llevado a cabo en Hawthorne, que origino la escuela de 
relaciones humanas en la década de 1930. El modelo humanista sustituyo el 
énfasis en las tareas (administración científica) y la estructura organizacional 
(teoría clásica y de la burocracia) por el énfasis en las personas y los grupos 
sociales. 
El diseño humanista se preocupó más por el contexto del cargo que por el 
contenido del cargo; por esta razón, el diseño del cargo en si no es diferente del 
modelo clásico”3. 
 
Mencionado anteriormente en este modelo las organizaciones se  encontraba con 
problemas dentro de ella, ya que no eran flexibles en los diseños de los cargos y 
perfiles, se encontraba con un modelo estandarizado sin opción al cambio. 
 
 

                                            
2
Óp. cit., p. 69 

3
Óp. cit., p. 69 
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“Modelo situacional o contingente: el modelo situacional representa el enfoque 
más amplio y complejo, porque considera tres variables simultáneamente: las 
personas, la tarea y la estructura de la organización. 
El modelo situacional se basa en cinco dimensiones esenciales que todo cargo 
debe tener en mayor o menor grado: 
 

1. Variedad: se refiere al número y la variedad de habilidades exigidas por el 
cargo. Existe variedad cuando el cargo presenta una amplia gama de 
operaciones o el uso de diversos equipos y procedimientos para que el 
cargo sea menos repetitivo y menos monótono. 
 

2. Autonomía: se refiere al grado de independencia, libertad y criterio personal 
del ocupante para planear y ejecutar su trabajo, seleccionar el equipo que 
utilizara y decidir qué métodos o procedimientos seguirá. 

 
3. Significado de las tareas: se refiere al conocimiento de la influencia que el 

cargo se ejerce en otras personas o en el trabajo organizacional. 
 

4. Identidad con la tarea. 
 

5. Retroalimentación”4. 
 

Es evidente entonces que la actualización de diseños de cargos ha venido 
evolucionando mediante diferentes épocas y sus diferentes perfiles con cada jefe 
de procesos que se manejan en diferentes organizaciones, ya que mediante estos 
aspectos se muestran la claridad de las funciones de cada trabajador bajo la 
dirección de otros. 
 
Los modelos mencionados anteriormente  se fueron desarrollando y mejorando 
cada vez mejor ya que las organizaciones se demuestran más flexibles al cambio 
y a los colaboradores. 
 
Toda organización estructurada y bien constituida posee para su buen desempeño 
y ejecución, una serie de procesos que independientemente de cada área se 
deben elaborar; una de ellas es hablar de talento humano. Para eso se dice que la 
anteriormente nombrada comprende seis procesos fundamentales que son: 
admisión de personas, refiriéndose este al ejercicio de reclutamiento y selección 
para el ingreso del personal a la organización; seguido la aplicación de personas 
que hace referencia al diseño de cargos y evaluación del desempeño; continuando 
con la compensación de personas que enfatizan su proceso en la remuneración, 
los beneficios y los servicios para los miembros de la organización; continuando 
con el desarrollo de personas el cual hace alusión al entrenamiento, programas de 

                                            
4
Óp. cit., p. 69 
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cambio y sistemas de comunicación; siguiendo entonces con el mantenimiento de 
personas cuya especialidad es la higiene, seguridad industrial, calidad de vida de 
los trabajadores y el manejo de los sindicatos; se culmina con el monitoreo de 
personas cuyo ejercicio es establecer bases de datos y sistemas de información 
que faciliten la indagación de cada uno de los colaboradores, su historial laboral y 
personal dentro y fuera de la empresa. 
 
 
Por eso es muy conveniente analizar y mejorar los cargos  y perfiles de los 
procesos dentro de la empresa de Aguas de Buga s.a. e.s.p., pues resulta 
importante a la hora de recibir una nueva certificación, no olvidando que esta 
organización es de carácter público y constantemente está siendo monitoreada y 
supervisadas por entes que regulan el buen ejercicio de la misma. 
 
La información adquirida anteriormente se puede complementar con base a unos 
estudios realizados a nivel internacional como es en España en la Universidad de 
Valencia en el 2008 que hablan sobre la Investigación Social en Recursos 
Humanos, la Necesidad de Seguir una Metodología con los autores Ricardo Calvo 
Palomares y Javier Gómez Ferri, dice además que los objetivos que se mencionan 
en esta investigación es la necesidad actual que tiene los profesionales al dirigir 
personas de las organizaciones, en el proceso de la investigación social para 
tomar decisiones adecuadas y correctas para seguir cumpliendo los objetivos 
necesarios de las empresas, teniendo en cuenta la seguridad y una mejor calidad 
de vida con base al desarrollo de los trabajadores.  
 
También se menciona otro tipo de estudio como lo es el Diseño Correcto de la 
estación de Trabajo realizado en el Industrial Data en México en el año 2003 por la 
señora María Parraga V. En este artículo se menciona cada uno de los aspectos 
que tiene que analizar el diseñador de los puestos de trabajo para cada 
organización, con el fin de adecuar y facilitar a los trabajadores un mejor ambiente, 
una mejor seguridad, más saludable y limpio para que tenga una mejor eficiencia y 
eficacia en cada uno de los puestos de trabajo. 
 

2.2 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA 

¿Cómo analizar y mejorar los cargos en el área del talento humano para la 
empresa de aguas de Buga s.a. e.s.p. de la ciudad de Guadalajara de Buga valle 
del cauca? 
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3. JUSTIFICACIÓN  

La Unidad Central Del Valle Del Cauca ofrece un programa de ingeniería 
industrial, donde los estudiantes adquieren unos valores muy importantes durante 
la carrera, además de las herramientas necesaria para su formación que le genera 
una capacidad de planificar, medir y verificar cada proceso dentro de sus  
variables  correspondientes y poder elaborar distintos métodos para desarrollar 
manuales por competencias en la parte de gestión del talento humano. Estos 
conocimientos  se adquieren durante la carrera como son las materias de gestión 
de calidad, salud ocupacional, humanidades y gestión de talento humano. 
 
Cada ingeniero industrial tiene la capacidad de asumir diferentes funciones que se 
generan en diferentes áreas de trabajo ya sea operativo o administrativo, por su 
cualidad de entendimiento y su creatividad a la hora de los problemas, haciendo 
énfasis en la competitividad y necesidad actual de las diferentes ofertas de empleo 
que se evidencia en cada una de las organizaciones al convocar personal 
profesional, para asumir el rol y el cargo en la gestión del talento humano. 
 
La empresa Aguas de Buga siendo líder en sus productos y servicios, posee un 
área de talento humano donde su liderazgo al administrar las personas debe ser 
relevante por las característica que esta posee y la dominancia administrativa local 
(administración municipal). Está compuesta por un grupo interdisciplinar que de 
alguna manera y con el pasar de los años han asimilado culturalmente los 
diferentes roles, cargos y funciones que deben desempeñar sin importar que estén 
bien estructurados, equilibrados o no. Lo anterior no es de recurrencia solamente 
en esta área sino en toda la organización. El desarrollo en la misma para el 
análisis y mejoramiento de los cargos se hace compleja por la cantidad de áreas y 
personal que la conforman, por ende el investigador de acuerdo a su cronograma 
establecido para dicho trabajo ejecutado tomo una parte de la empresa como 
muestra y así dar respuesta a la formulación del problema hallado en la 
organización. 
  
Sobre la base de las consideraciones anteriores se puede observar que para la 
empresa de Aguas de Buga s.a. e.s.p. será de suma importancia la actualización 
de los cargos y sus perfiles con líderes de procesos, ya que se mejorará el  
alcance de las funciones a realizar dentro de la empresa y tener autonomía con 
sus tareas o funciones,  se verán obligados a tener un grado de entendimiento y 
conocimientos de la función, tener sentido de auto evaluación para encontrar 
falencia en su desempeño, manejar la información adecuada de los resultados y 
tener una visión amplia de sus consecuencias. Además será objeto de motivación 
en los colaboradores dentro de la empresa para elevar su nivel de conocimiento 
con base a sus estudios y puedan ascender a un cargo más adecuado según sea 
su perfil y entendimiento de las funciones requeridas dentro de la organización. 
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A su vez beneficiará la calidad de vida, el nivel personal, la relación dentro del 
puesto de trabajo, trabajo en equipo, el desempeño y la certificación de la 
empresa mediante el Icontec. 
 
“La Organización AGUAS DE BUGA S.A E.S.P Cuenta con la certificación 
Internacional de Calidad ICONTEC en las normas NTCGP 1000:2009 e ISO 
9001:2008. Para la familia Aguas de Buga es un logro muy merecido, producto del 
trabajo, compromiso y entrega de todos los trabajadores de la organización, 
quienes con su valioso aporte hicieron posible éste logro que enorgullece al 
equipo humano que día a día trabaja con ahínco para llevar vida a través de los 
servicios prestados a la comunidad que habita en la ciudad de Buga. 
 
El trabajo continúa aún mucho más, ahora nuestra meta es mantener la 
certificación y seguir prestando los servicios de acueducto y alcantarillado con 
calidad, este triunfo no solo es de la organización Aguas de Buga, es de todos los 
habitantes de nuestra ciudad, quienes son nuestro principal objetivo”.5 
 
Con base a esta certificación la empresa busca una competitividad a nivel nacional 
ya que cuenta con certificaciones muy importantes mencionadas anteriormente, y 
sus fortalezas en la parte de acueducto y alcantarillado. 
 
La empresa desea avanzar perfeccionando los cargos y perfiles estructurados 
organizacionalmente adecuándolos para su desempeño en la actualidad. 

                                            
5
 Aguas de Buga s.a. e.s.p. 
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Gráfico 1. Estructura Organizacional 

 
Fuente: Aguas de Buga S.A. E.S.P 
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4. OBJETIVOS 

4.1  OBJETIVO GENERAL 

Analizar y mejorar  los cargos en el área del talento humano para la empresa de 
aguas de Buga s.a. e.s.p. de la ciudad de Guadalajara de Buga Valle Del Cauca. 

 

4.2  OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 Identificar en cada uno de los cargos la variedad de las funciones que 
desempeña el colaborador. 

 

 Especificar el grado de autonomía que tiene el colaborador al desempeñar 
su función. 

 

 Describir la relación entre interdependencias existentes en cada cargo. 
 

 Demostrar el grado de significado que tiene para la persona la labor que 
desempeña en el sitio de trabajo. 

 

 Conocer el sentido de auto evaluación y autorrealización del colaborador 
frente a su desempeño. 
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5. MARCO REFERENCIAL 

 

5.1 MARCO TEÓRICO 

 

5.1.1 Administración - Una perspectiva global 

 
Para dar inicio a este marco referencial resulta importante dar a conocer algunos 
aportes realizados en algun momento por autores como Harold koontz, Heinz 
weihrich, que en sus aportes a la administracion refieren:  
 
“Pocos ejecutivos rebartiran el hecho de que las personas son vitales para la 
operación eficaz en una compañía. Los administradores suelen afirmar que la 
gente es su activo mas importante. sin embargo los “activos humanos” 
practicamnte no aparecen nunca en los balances generales como la categoria asi 
misma, a pesar de la gran cantidad de dinero que se invierte en el reclutamiento, 
selección y capacitacion del personal”6. 
 
Con base a lo anterior se menciona la importacia de los colaboradores de cada 
empresa, ya que es su principal recurso dentro de la organización, para cumplir 
los objetivos requeridos de los clientes potenciales que se encuentra dentro y 
fuera de la empresa. 
 
Para este analisis se utilizan “fuentes externas e internas en los procesos de 
reclutamiento, selección, contratacion, ascenso y preparacion. Otros aspectos 
esenciales de la integracion del personal son la evaluacion, estrategia de carrera y 
capacitacion y desarrollo de los administradores. 
Tal como se advirte en el modelo, la integracion de personal tiene efectos en la 
direccion y control”7.    
 
Se dice que cada proceso de selección es importante, pues es la primera antesala 
que acontece al querer vincular personal idóneo, competente, con experiencia, 
alto conocimiento y capacidad de adaptarse y asumir los retos que la empresa 
tiene para ello y en su momento lo emprende cuando enmarca su planeación 
estratégica como objeto de dirección visional, por tal motivo se ve cambios dentro 
de cada organización desde lo más mínimo de la dirección hasta llevar un alto 
nivel de importancia, para así dar a conocer cada función que debe desempeñar 
los colaboradores. 
 

                                            
6
 KOONTZ, Harold, WEIHRICH, Heinz, pdf, p. 378, Administración - Una perspectiva global 

7
Óp. cit., p. 380  
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De otro lado resulta importante reconocer el siguiente apunte “El propósito es 
colocar en los puestos a las personas que puedan utilizar en ellos sus cualidades 
individuales y, quizá, superar sus deficiencias, ya sea mediante la adquisición de 
experiencia o la capacitación en habilidades que necesitan mejorar. Finalmente, la 
contratación de un administrador para un nuevo puesto dentro de la empresa 
suele resultar en un ascenso, lo que normalmente implica mayor responsabilidad. 
Dado que el reclutamiento, selección, contratación y ascenso son procesos 
complejos.”8. 
 
En este mismo orden y dirección se dice que los colaboradores de cada 
organización pueden tener un ascenso mediante cualidades requeridas durante 
sus funciones realizadas y capacitaciones, ya que mejora su responsabilidad, y 
aumenta su desempeño a la hora de ejecutar sus tareas; esto indica que tanto la 
empresa como sus diferentes áreas y sus procesos han de realizar los 
seguimientos y monitoreo pertinentes a cada colaborador desde el ingreso a la 
compañía, en el transcurso de su trabajo y hasta donde su desempeño con 
calidad indique la estadía y estabilidad del mismo. 
 
Así mismo el autor refiere que hablar de administración indica mencionar y aplicar 
ciertos procesos y conocimientos quedan cuenta de que “La calidad de los 
administradores es uno de los factores determinantes de mayor importancia en el 
éxito duradero de una organización. De esto se desprende necesariamente que la 
selección de los administradores es uno de los pasos decisivos del proceso de 
administración en su totalidad. La selección es el proceso para elegir entre varios 
candidatos, de dentro o fuera de la organización, a la persona más indicada para 
ocupar un puesto en ese momento o en el futuro”9. 
 
Es evidente entonces que en cabeza de un profesional en administración o áreas 
afines es en quien recae la responsabilidad de gerenciar, direccionar uno de 
tantos procesos que de alguna manera se engranan en los sistemas de la 
organización para que esta funcione y genere en rendimiento y los resultados 
esperados; para ello resulta importante destacar dentro de estos procesos en bien 
llamado de selección en donde una vez más se recuerda la importancia de 
escoger y atraer a la empresa el mejor de los mejores de los colaboradores 
enriqueciéndose este con mayor productividad asignándose al puesto requerido y 
señalado de acuerdo a su perfil y a lo que la empresa espera de su desempeño. 
 
 
 

                                            
8
 Óp. cit., p. 385 

9
 Óp. cit., p. 393 
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5.1.2 Reclutamiento de administradores 

 
De lo anterior no es fácil desprender aquella fase denominada reclutamiento o 
convocatoria, cuyo objetivo tiene atraer a los candidatos a ocupar “los puestos de 
que consta la estructura organizacional. Antes de proceder a ella es necesario que 
los requisitos de los puestos (los cuales deben relacionarse directamente con la 
tarea por desempeñar) hayan sido claramente calificados, lo que facilita el 
reclutamiento de candidatos externos. La empresa con una imagen pública 
favorable están en mejores condiciones de atraer a candidatos calificados”10. 
 
Significa entonces que primero ha de haberse diseñado cada uno de los cargos 
detectando incidentes críticos que puedan en algún momento complejizar la 
evolución del mismo y de la persona quien lo ocupa; posteriormente se debe dar a 
conocer las necesidades de los cargos a ocupar dentro de la organización, para 
obtener los candidatos adecuados y necesarios para poder contar con cada uno 
de ellos.  
 
Resulta importante acotar que según el autor “el método de selección consiste en 
la búsqueda del candidatos capaces de ocupar un puesto con requisitos 
específicos; por su parte, el método de colocación consiste en evaluar las 
cualidades y deficiencias de un individuo para asignarle después el puesto más 
conveniente, bien sea que este ya exista en la empresa o deba ser diseñado. La 
promoción es el desplazamiento dentro de la organización a un puesto más 
elevado, el cual implica mayores responsabilidades y requiere de habilidades más 
avanzadas. Esto supone por lo general mayor categoría y aumento de sueldo”11. 
 
En los marcos de las observaciones anteriores la selección de los puesto se 
determina mediante un encuesta ya sea según el cargo, si es para un cargo de 
poca relevancia la encuesta no será tan rigorosa, pero si es para un cargo de alto 
nivel la encuesta es un poco más compleja y se miden algunos criterios de 
selección que son “primero los elementos como nivel de estudio, conocimientos, 
habilidades y experiencia. Segundo, se pide al candidato llenar una solicitud (paso 
que puede omitirse si el aspirante ya es miembro de la empresa). Tercero, se 
sostiene una entrevista preliminar para identificar a los candidatos más 
prometedores. Cuarto, en caso de ser necesario se obtiene información adicional 
por medio de pruebas de aptitud de los aspirantes para ocupar el puesto. Quinto, 
el administrador directamente involucrado, su superior y otras personas de la 
organización realizan entrevistas formales. Sexto, la información proporcionada 
por los candidatos es revisada y verificad. Séptimo, se aplica, en caso de 
requerirse, un examen físico. Octavo, con base en los resultados de los pasos 

                                            
10

 Óp. cit., p. 402 
11

 Óp. cit., p. 403  
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anteriores, se ofrece el puesto al candidato o se le informa que no ha sido 
seleccionado”12. Mediante esto pasos nombrados anteriormente la organización se 
va a encontrar con unas mejoras dentro de ella, ya que por medio de los procesos 
de selección se busca tener una cultura organizacional más especificada y un 
reconocimiento en el mercado potencial. 
 
“Por medio de la función de dirección los administradores ayudan a las personas a 
darse cuenta de que pueden satisfacer sus necesidades y utilizar su potencial y 
contribuir al mismo tiempo al cumplimiento de los propósitos de la empresa. Por lo 
tanto, los administradores deben conocer los papeles que asume la gente, así 
como la individualidad y personalidad de esta13”. 
 
Es evidente entonces que cada colaborador dentro de la empresa puede contribuir 
por medio de sus conocimientos y habilidades a la solución de distintos problemas 
que se presenta dentro de la misma ya que a medida que cada administrador 
satisfaga las necesidades colabora puede colabora con las demás dependencias 
sin necesidad de estar ligada. Además por medio de las motivaciones como son el 
bienestar social, dinero y participación tanto para ellos como para la familia, la 
empresa se verá beneficiada ya que cada colaborador se encontrara con un 
ambiente de trabajo más cálido, mejor calidad de vida y una muy buena 
retroalimentación a la hora de desempeñar sus funciones adecuadamente.  
 

5.1.3 Introducción a la teoría general de la administración 

 
De lo anterior se dio cuenta de los aportes que uno de tantos autores ha hecho y 
que ha servido de alguna manera para sembrar las bases de la administración 
como profesión y como cargo fundamental en la organización; no obstante resulta 
interesante nombrar y destacar otros escritos que de alguna manera contra restan 
definen, refutan o reafirman postulados como los anteriores; para ello 
CHIAVENATO Idalberto, uno de los precursores y amante de la organización y sus 
procesos, en especial en del talento humano refiere tener la motivación como el 
primer elemento o ingrediente en una empresa que quiera producir, para ello 
impulsa que  “La capacidad social del trabajador es la que determina su nivel de 
competencia y eficiencia, mas no su capacidad de ejecutar movimientos eficientes 
dentro del tiempo establecido. Entre mayor sea la integración social en el grupo de 
trabajo, mayor seria la disposición a producir”14. 
 
En ese mismo sentido se aclara la capacidad de las diferentes personas dentro de 
la organización para tener una buena actitud positiva para llevar acabo un buen 

                                            
12

 Óp. cit., p. 404 
 
13

  Óp. cit., p. 498 
14

 CHIAVENATO Idalberto, pdf, p. 91, Introducción a la teoría general de la administración 
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desempeño y contagiar a los demás colaboradores de sus buenas funciones y 
aumento en la productividad. 
 
En el artículo expuesto se evidencia que el autor Elton mayo con base a sus 
estudios proponen que cada trabajador puede cumplir las funciones de los demás 
colaboradores para no tener una monotonía dentro de cada puesto de trabajo y 
poder manejar una mayor capacidad de productividad, además se beneficia ya 
que los miembro de cada organización van a participar más y trabajar en par con 
el sistema que se maneja. 
 
Se incrementa las habilidades de cada uno de los colaboradores ya que se 
vuelven polivalentes, la moral incrementa y sus motivaciones dentro de cada 
grupo de trabajo, en cambio los trabajadores monótonos tienen una moral muy 
baja, disminuye la productividad, la eficiencia y se maneja un aburrimiento dentro 
del grupo de trabajo. 
 
Es de vital importancia reconocer que el autor menciona en el párrafo anterior se a 
de tener en cuenta el ambiente laboral en donde los colaboradores se 
desenvuelven; de ello también se puede expresar el buen ejercicio y desarrollo de 
las funciones, deberes y responsabilidades a desempeñar, permitiendo asi un 
mayor ejercicio productivo, tranquilo y estable. De otro lado la comunicación es 
otro factor importante que contribuye al rendimiento de las personas “Los 
trabajadores no actúan o reaccionan aisladamente como individuos, sino como 
miembros de grupos. Por cualquier desviación de las normas grupales, el 
trabajador sufre sanciones sociales o morales de los colegas, como un intento de 
que se ajuste a los patrones de grupo”15.  
 
“El surgimiento de la teoría de las relaciones humanas aportan un nuevo lenguaje 
al repertorio administrativo: se habla de motivación, liderazgo, comunicación, 
organización informal, dinámica de grupo, etcétera, y se critica con dureza y se 
dejan a un lado los antiguos conceptos clásicos de autoridad, jerarquía, 
racionalización del trabajo, departamentalización, principios generales de 
administración, etc. De repente, se comienza a explorar la otra cara de la moneda: 
el ingeniero y el técnico ceden el paso al psicólogo y al sociólogo. El método y la 
maquina pierden primicia ante a dinámica de grupo; la felicidad humana se 
concibe desde otros puntos de vista, pues el homo economicus  cede el lugar al 
hombre social”16.   
 
Se observa claramente entonces que cada vez va evolucionando más y más las 
relaciones humanas por su importancia así los colaboradores que es su principal 
recurso dentro de las organizaciones, esto conlleva a que se motiven y que se 

                                            
15

 Óp. cit., p. 91 
16

Óp. cit., p. 100  
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comuniquen claramente entre ellos y allá distintas formas de ver las cosas para 
una mejor eficiencia. 
 
Se incrementa las interacciones entre los mismos colaboradores de diferentes 
dependencias, una mejor relación interpersonal, ya que se pueden generar un 
mismo gusto, una misma opinión y una misma cultura para llevar a cabo diferentes 
soluciones en cada departamento dentro de la empresa. Además se ve 
manifestada las habilidades adquiridas mediante el proceso, esto conlleva a 
demostrar y enseñar a diferentes colaboradores para que su proceso dentro del 
puesto de trabajo se incremente y se aumente la productividad dentro de la 
organización. 
 
Así mismo Chiavenato menciona que “La ARH es una función administrativa 
dedicada a la adquisición, entrenamiento, evaluación y remuneración de los 
empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de personas 
porque están involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas, 
selección y entrenamiento”17. 
 
Quiere decir que el área de recursos humanos tiene la obligación de brindarla a 
los colaboradores unas capacitaciones para tener un mejor conocimiento a la hora 
de desempeñar su cargo y poder seleccionar bien su personal adecuado para 
cumplir con las necesidades del puesto y tener una mejor garantía. 
 
Además se ve reflejado el capital humano de cada uno de los trabajadores para 
que cada vez que se incremente sus habilidades y conocimientos este capital 
aumente. Cada una de las actitudes de los colaboradores es la base principal del 
capital humano, ya que se verifica la conducta de los funcionarios para interactuar 
y desarrollar diferentes tareas. Las actitudes deben ser correctas para que la 
organización tenga un buen incremento dentro de ella ya que los conocimientos no 
se logran solos. Entre las actitudes de cada empleado se menciona las ganas de 
hacer las cosas y el deseo de seguir adelante con lo que se está haciendo, para 
llevar acabo las metas y objetivos de la organización. 
 
Uno de los subprocesos que prima en las compañías es tener establecidos un 
programa de capacitación y desarrollo que supla las necesidades sentidas de toda 
una comunidad laboral, que fomente, refuerce, incentive, incremente y 
retroalimento cada una de las actividades diarias a ejecutar por su participantes, 
en este caso los trabajadores. Lo anterior llevaría a las organizaciones a gestionar 
el conocimiento fundado en alimentar las ideas aportando a su vez el capital 
intelectual que cada uno de sus miembros contribuyendo a colmar las expectativas 
y estrategias propuesta por la empresa y a motivar cada vez más las acciones y 
voluntades laborales de todos aquellos que hacen parte de ella. 
 

                                            
17

 CHIAVENATO Idalberto, pdf, p. 6, Gestión del Talento Humano 2012/09 
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Cabe resaltar que el capital intelectual de cada organización no es solo el bolsillo 
de las empresa si no los conocimiento, la experiencia, la habilidad e información. 
Esto conlleva a que los colaboradores pasan hacer un activo intangible por sus 
capacidades. 
 
Ahora bien se mencionan los siguientes objetivos que se denominan dentro de la 
gestión humana según el autor que estamos contemplando. 
 
 

5.1.4 Objetivos de la gestión del talento humano 

 
“La gestión del talento humano en las organizaciones es la función que permite la 
colaboración eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos 
o cualquier denominación utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e 
individuales. 
 

1. Ayudar a la organización a alcanzar sus objetivos y realizar su misión: no se 
puede imaginar la función de RH sin conocer los negocios de una 
organización. 

 
2. Proporcionar competitividad a la organización: esto significa saber emplear 

las habilidades y la capacidad de la fuerza laboral. 
 

3. Suministrar a la organización empleados bien entrenados y motivados: Dar 
reconocimiento a las personas y no solo dinero constituye el elemento 
básico de la motivación humana. Para mejorar el desempeño, las personas 
deben percibir justicia en las recompensas que reciben. 
 

4. Permitir el aumento de la autorrealización y la satisfacción de los 
empleados en el trabajo: los empleados no satisfechos no necesariamente 
son los más productivos, pero los empleados insatisfechos tienden a 
desligarse de la empresa, se ausentan con frecuencia y producen artículos 
de peor calidad. 
 

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: Calidad de vida en el 
trabajo (CVT) es un concepto que se refiere a los aspectos de la 
experiencia de trabajo, como estilo de gerencia, libertad y autonomía para 
tomar decisiones, ambiente de trabajo agradable, seguridad en el empleo, 
horas adecuadas de trabajo y tareas significativas, con el objetivo de 
convertir la empresa en un lugar atractivo y deseable. 
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6. Administrar el cambio: En las últimas décadas hubo un periodo turbulento 
de cambios sociales, tecnológicos, económicos, culturales y políticos. 

7. Establecer políticas éticas y desarrollar comportamientos socialmente 
responsables: tanto las personas como las organizaciones deben seguir 
patrones éticos y de responsabilidad social”18. 

 
 
Estos pasos mencionados anteriormente evidencian aquellas prácticas que dentro 
de la administración en el área de talento humano procuran ejecutarse de tal 
forma que desde el área competente se pueda aumentar la autorrealización, 
satisfacción, producción, eficiencia, resultados y a le vez sostener y mejorar la 
calidad de vida tanto a los trabajadores y su permanencia en la organización. 
 
Se observa que mediante diferentes procesos se pueden aumentar las habilidades 
de los colaboradores, el esfuerzo laboral y cumplir con los objetivos de cada una 
de las organizaciones, darles a conocer los beneficios de la motivación y 
garantizar la productividad. Darle la importancia a la opinión, responsabilidades a 
cada uno de ellos y gestionar adecuadamente sus requerimientos y quejas. 
  
A manera de resumen final se puede decir que los diferentes autores 
mencionados con anterioridad se expresan de diferentes maneras ya que el primer 
autor habla con mucha frecuencia sobre los procesos de reclutamiento, selección, 
contratación, ascenso y preparación dentro de una organización sin embargo 
resaltan las habilidades que pueden adquirir mediante su desempeño, también 
dice la responsabilidad que se adquiere a la hora de cumplir o tomar ideas 
importantes, la calidad de la persona y sus beneficios que trae con el tiempo. 
 
El segundo autor se especifica más adentro de los colaboradores, se encarga de 
visualizar y gestionar las necesidades que se requieren para su desempeño dentro 
de la empresa como es la motivación, la integración con sus compañeros, la 
calidad de vida que pueden obtener, la participación, la comodidad en que se 
encuentra en su puesto de trabajo, y a que cumple con funciones diferentes y no 
es monótono, todo esto conlleva a una buena elección de personal para tener un 
recurso de primera y alta calidad como son los colaboradores dentro de las 
organizaciones.  
 
Cabe agregar entonces que el área de talento humano dentro de las 
organizaciones es la encargada de gestionar todo tipo de beneficios hacia los 
colaboradores para una mejor productividad, eficiencia y eficacia, como lo es las 
capacitaciones, las evaluaciones, entrevistas, evaluación del desempeño y demás 
acciones que lleven a generar mejores resultados y que permitan en cada acción  
una mejor retroalimentación. 
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Como ya se ha mencionado anteriormente el área de talento humano comprende 
varios procesos a desarrollo y a intervenir, se ha venido hablando de un proceso 
de selección bien llamado también aplicación de personas, este ejecutado con la 
intensión de seleccionar el mejor candidato para ocupar el puesto requerido; ahora 
bien, resulta importante nombrar otro subproceso denominado para Chiavenato 
(Septiembre del 2012), la aplicación de personas; esta fase comprende diseñar, 
analizar y describir los cargos y sus especificaciones para esto se utiliza ciertas 
herramientas que de alguna manera ayudan a fomentar, fortalecer y/o ampliar los 
puestos existente y los que están dado el caso por crear. 
 
Según menciona el autor Idalberto Chiavenato a continuación se habla sobre los 
diseños de cargos que se genera dentro de la organización, ya que forman parte 
de la estructura organizacional y el grado de especialización según sea el cargo. 
Cuando más sea flexible la estructura organizacional dentro de la empresa más 
adaptable y más fuerte serán los equipos de trabajo. Además se habla de unos 
conceptos muy claros de cuál es la función que desempeñan los colaboradores 
para la importancia del nivel jerárquico que maneja dentro de la empresa, se debe 
tener una posición definida en el organigrama para ejecutar las actividades. De 
otro ángulo de vista horizontal cada uno de los cargos debe estar alineado con 
otros cargos al mismo nivel como son los directores, gerentes, jefes y operadores, 
y la perspectiva vertical cada uno de los cargos se encuentran ubicado en algún 
departamento o división de la empresa. 
 
A través de los cargos las organizaciones utiliza cada uno de los recursos 
humanos para así alcanzar los objetivos por medio de estrategias. En resumen se 
dice que los cargos representan la intersección entre la empresa y los 
colaboradores que operan dentro de ella. 
 
En los diseños de cargo se especifica con claridad el contenido, los métodos a 
utilizar, los puestos de trabajo, la comunicación y sus relaciones con los demás 
cargos. Se define por medio de la calificación de los ocupantes, el entendimiento y 
necesidades de los empleados dentro de la empresa. Además el ocupante debe 
tener conocimiento de manejo de tecnologías (trabajar con tecnología variada), 
información (utilizar la información adecuada), relaciones interpersonales (trabajo 
en equipo o con otras personas) y manejo de recursos (identificar, organizar, 
planificar y asignación de recursos). Para diseñar un cargo se necesita unas 
condiciones como son: el contenido del cargo, métodos y procesos de trabajo, 
responsabilidad y autoridad.  
 
Cabe resaltar entonces que los cargos de diseño de manufactura se hacen en el 
departamento de ingeniería industrial, organización y métodos diseña los de 
oficina, estos se encargan de gestionar, planear y distribuir todo tipo de tareas y 
funciones dentro de cada una de las empresas. Los cargos restantes se crean por 
la alta gerencia para solucionar problemas y tener un mejoramiento continuo. 
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Cada uno de los cargos se puede mejorar, evolucionar e innovar según sea el 
cambio que se desee hacer para su beneficio.  
 
Los modelos de diseño de cargo que se mencionan a continuación son modelos 
que ha venido evolucionando por décadas y en su actualidad se ve reflexionada, 
la flexibilidad dentro de las organizaciones. A continuación se menciona cada uno 
de los modelos como son: 
 
El modelo clásico es el modelo más antiguo y rígido que se encontraba en las 
empresas como se mencionaba anteriormente con aspectos claros como se 
muestra a continuación: las Personas Como Apéndice de la Máquina (primero las 
máquinas y después las personas), Fragmentación del Trabajo (tareas sencillas, 
repetitivas y monótonas), Énfasis en la Ciencia (trabajo según el método 
establecido), Permanencia (estabilidad de los procesos a largo plazo). Este 
modelo funciona como un sistemas cerrado ya que manejan la misma lógica y 
cada uno de los cargos tienen el mismo tratamiento que las maquinas. 
 
Unas de las ventajas de este modelo es el bajo costo de salarios con trabajadores 
calificados para la facilitación de la selección y costos reducidos de entrenamiento, 
la estandarización de las tareas dentro de la empresa para la facilidad de 
supervisar y controlar. 
 
Las desventajas que trajo este modelo fueron los cargos sencillos y repetitivos 
este generaba fatiga, desinterés de las funciones y baja moral, desmotivación y 
trabajos aislados. 
 
El modelo humanístico aumento la motivación por medio de recompensas 
salariales y sociales para una mejor eficiencia y productividad que esto conlleva. 
Además trae unas ventajas muy importante como es: los cargos con pocas 
habilidades y sencillos para facilitar el entrenamiento y selección, estandarización 
en los puestos de trabajo para facilitar la supervisión más amplia.   
 
El modelo situacional se refleja más amplio ya que considera a las personas, las 
tareas y la estructura organizacional de la compañía y se maneja el dinamismo, la 
mejora continua, responsabilidad del cargo y su flexibilidad. Esto conlleva a cinco 
dimensiones importantes que debe tener los cargos que son: la variedad de sus 
habilidades que exige el cargo, autonomía en las decisiones con base a su 
funciones a desempeñar, significado de las tareas que influencia en el cargo para 
ejercer en otros individuos, identidad con cada una de las tareas y 
retroalimentación con las demás dependencias dando la información adecuada y 
especifica. 
 
Estas dimensiones mencionadas anteriormente generan factores de motivación 
para poder que las personas utilicen las habilidades requeridas y las competencias 
para la ejecución de las tareas, responsabilidad y autonomía.  
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Además se mencionan unos enriquecimientos de cargos dentro de las 
organizaciones para aumentar la satisfacción, la autonomía, la variedad, identidad 
con las tareas y retroalimentación. Ello aumenta los objetivos, las 
responsabilidades y los desafíos de las funciones del cargo para ajustarlo al 
trabajador. 
 
Se ve reflejado dos tipos de enriquecimientos como es el horizontal que ejerce 
nuevas funciones y responsabilidades al mismo nivel (tareas variadas con la 
misma complejidad de las actuales) y el vertical  con responsabilidades más altas 
y complejas (planeación, organización y control). Lo que se quiere conseguir con 
estos enriquecimientos de cargos es mejorar las condiciones de trabajo, aumentar 
la productividad y disminuir el ausentismo. 
 
A continuación se menciona los aspectos motivacionales de los diseños de cargo 
que están ligados con tres estados psicológicos como el grado de importancia que 
tiene el trabajo, las responsabilidades del trabajo, sus resultados, conocimientos y 
autoevaluación del desempeño. Con lo mencionado anteriormente y las cinco 
dimensiones esenciales mencionadas se puede realizar a través de los seis 
conceptos implementadores, tareas combinadas, formación de unidades naturales 
de trabajo, relaciones directas con el cliente o usuario, carga vertical apertura de 
canales de retroalimentación y creación de grupos autónomos. Estos conceptos 
ayudaran a mejorar las actitudes de los trabajadores frente a los cargos que 
ocupan en la empresa. 
 
La descripción de los cargos es basada en documento escrito observando lo que 
hace cada colaborador de la empresa o el ocupante del cargo, cómo lo hace y en 
que condiciones lo desempeña, esta a claridad es para conocer cada 
especificación del cargo, las habilidades, y capacidades de desempeño. 
  
Para poder analizar bien un cargo de la organización se debe tener en cuenta la 
exigencia del mismo por medio de conocimientos y habilidades para poder 
desempeñarlo adecuadamente. Mediante el contenido, de qué hace, cuándo lo 
hace, cómo lo hace y por que lo hace, esto va ligado a requisitos físicos e 
intelectuales que debe cumplir cada ocupante del cargo como se muestra en el 
siguiente esquema. 
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Gráfico 2. Factores de especificación en el análisis de cargos 

 

 
 
 
Fuente: Libro Idalberto Chiavenato, Gestión del talento Humano Capitulo 7 
(Diseños de Cargos), pág. 185 
 
 
En el esquema anterior se muestran unos factores muy importantes para que 
tenga una base fuerte de comparación utilizados en las compañías. Los gerentes 
de las organizaciones tienen la responsabilidad de la información acerca de los 
cargos de los trabajadores, mientras que por otro lado la prestación de un servicio 
es responsable el área especializada en RH. 
 
La empresa se verá beneficiada con los colaboradores que tengan la 
disponibilidad y la capacidad para realizar y gestionar todo tipo de proceso dentro 
de la organización, mediante sus habilidades. Además cada organización 
aumentaría su productividad y eficiencia para tener una mejor competencia en el 
mercado y poder ser reconocida. 
 
Las organizaciones tienden a mejora cada vez más por su calidad de personal, la 
calidad de su producto, las disponibilidades de material, la eficacia y eficiencia. 
Todo esto se da por un buen programa de reclutamiento y capacitación hacia los 
colaboradores. 
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De lo anterior se resalta que el área de talento humano como cualquier otra área 
de la organización, deben fusionarse, entenderse, conocerse y comunicarse; se 
podría expresar como aquel engranaje que para funcionar se requiere poner en 
marcha cada uno de los procesos nombrados anteriormente y la relación que tiene 
estos con las demás áreas de la organización constituyendo este en un elemento 
sistémico. 
 
 

5.2 MARCO HISTÓRICO 

 
Desde épocas que se remontan a la historia de la administración se muestran 
distintos teorías de aplicación de personas como lo mencionan los siguientes 
autores que son: Henry Fayol, Frederick Winslow Taylor y Elton Mayo. Estos 
autores tienen diferentes puntos de vista sobre la administración y su aplicación en 
la organización. 
 
“Ingeniero norteamericano Frederick Winslow Taylor que ideó la organización 
científica del trabajo, nacido en la ciudad de Germantown (Pennsylvania) en 1856 
y muerto en Filadelfia en 1915. 
 
Su formación y su capacidad personal permitieron a Taylor pasar enseguida a 
dirigir un taller de maquinaria, donde observó minuciosamente el trabajo de los 
obreros que se encargaban de cortar los metales. Y fue de esa observación 
práctica de donde Frederick Taylor extrajo la idea de analizar el trabajo, 
descomponiéndolo en tareas simples, cronometrarlas estrictamente y exigir a los 
trabajadores la realización de las tareas necesarias en el tiempo justo”19. 
 
Taylor mediante la observación en el taller comenzó a realizar tareas más 
frecuentes para los colaboradores pero por partes más organizadas para eliminar 
cada tiempo muerto por desplazamiento ya que se gastaba más tiempo 
produciendo todo al mismo tiempo; esto redujo el tiempo ocioso, aumento la 
productividad y reconocimiento de salario por pieza producida y se generaba una 
motivación para cada uno de los colaboradores. Además buscaba elevar los 
resultados mediante una mayor eficiencia de los colaboradores con salarios más 
elevados, esto aplicando un método científico para cada puesto de trabajo como 
era la armonía en el área a desempeñar, la interacción con los compañeros, 
trabajos grupales y el desarrollo de cada uno de los colaboradores. 
 
“(Henry o Henri Fayol; Estambul, 1841 - París, 1925) Ingeniero y teórico de la 
administración de empresas. Nacido en el seno de una familia burguesa, Henry 
Fayol se graduó como ingeniero civil de minas en el año 1860 y desempeño el 
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 Documento chefprofesor.com, pdf, p. 1, Manuales los Padres de la Administración. 
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cargo de Ingeniero en las minas de un importante grupo minero y metalúrgico, la 
Sociedad Anónima Commentry Fourchambault. 
 
El modelo administrativo de Fayol se basa en tres aspectos fundamentales: la 
división del trabajo, la aplicación de un proceso administrativo y la formulación de 
los criterios técnicos que deben orientar la función administrativa”20. 
 
El ejemplo anterior descrito dice como se desglosaba los aspectos del autor para 
un mejor entendimiento dentro de la organización como serian el trabajo grupal 
para una mayor productividad, dividir tareas importantes para incrementar las 
posibilidades de desarrollo, tener disciplina por sus funciones y puesto de trabajo, 
manejar autoridad y jerarquía adecuada para tener el mando dentro de las 
distintas áreas, tener una estabilidad determinada para el cumplimiento e iniciativa 
con las tareas requeridas para su beneficio. Además sugería que las actividades 
sobre el manejo industrial fueran divididas en grupos diferentes como son las 
actividades técnicas, comerciales, financieras, seguridad, contabilidad y gerencial, 
ya sea que fueran de manejo muy simples o complejos pero eran importantes 
tenerlas presente dentro de la organización, ya que la principal era la gerencial 
siendo la de tarea de menor producción directa o trabajos de oficina de poco nivel, 
por tanto se desprende cinco pilares importantes como son planear, organizar, 
dirigir, coordinar y controlar. La alta gerencia tenía que estar preparada para un 
futuro mediante planes diferentes dentro de la organización teniendo en cuenta la 
flexibilidad, continuidad y precisión como lo menciona el autor Henry Fayol (1916). 
Los aportes que menciona Elton mayo es “al poner de relieve las necesidades 
sociales, el movimiento de relaciones humanas mejoró la perspectiva clásica que 
consideraba la productividad casi exclusivamente como un problema de 
ingeniería”21.  
 
“Muchos administradores y escritores supusieron que el empleado satisfecho sería 
más productivo. Con todo, los intentos hechos por incrementar la producción en la 
década de 1950, al mejorar las condiciones de trabajo y la satisfacción del 
personal, no aportó el mejoramiento impresionante de la productividad que se 
había esperado”22. 
 
Se evidencia que no solo con tener un buen sitio de trabajo y una satisfacción 
personal como se menciona anteriormente se generaría una productividad 
relevante, se puede identificar otras necesidades más evidentes como la parte 
económica, la estructura organizacional, la cultura en general, la comunicación 
con los compañeros de trabajo,  etc. 
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La administración muestra muchos avances en el área de recursos humanos 
desde lo más antiguos hasta la actualidad, ya que a medida del tiempo ha venido 
evolucionando constantemente para beneficio de las personas que trabajan en las 
organizaciones para una mejor calidad de vida y una mejora para las empresas ya 
que es su principal recurso. 
 
Se inició el experimento Hawthorne (1924) que era evaluar la conducta humana 
dentro de las organizaciones en los puestos de trabajo buscando una buena 
iluminación, buen suelo, jornadas de descanso, incentivos financieros, esto 
mejoraba el desempeño de los trabajadores y aumentaba la productividad. Se 
notaba el cambio de los trabajadores ya que la alta gerencia se interesaba por su 
bienestar y cada uno de los supervisores tenía en cuenta las opiniones. 
 

5.3 MARCO CONCEPTUAL  

 
Para dar una mayor información y claridad para el lector sobre el presente trabajo 
se evidencia algunas palabras y conceptos claves que se muestra en diferente 
texto del trabajo como son: 
 
En esta parte de la Administración hablan de cómo “es el proceso de diseñar y 
mantener el entorno en el que, trabajando en grupos. Los individuos cumplan 
eficientemente objetivos específicos”23, para llevar un buen ritmo de trabajo y 
poder alcanzar las metas de las organizaciones. 
 
En el modelo clásico o tradicional se habla de cómo en la antigüedad las 
personas se capacitaban solo para producir y tener  beneficio para la 
organización, pero no se tenían en cuanta la motivación, las opiniones y las 
cualidades de cada uno de los colaboradores, el Modelo humanístico en las 
organizaciones se encontraba con problemas dentro de ella, ya que no eran 
flexibles en los diseños de los cargos y perfiles, se encontraba con un modelo 
estandarizado sin opción al cambio y el “Modelo situacional es el enfoque más 
amplio y complejo, porque considera tres variables simultáneamente: las 
personas, la tarea y la estructura de la organización”24, además se ve reflejado la 
variedad de las habilidades de los colaboradores, las responsabilidades, el 
conocimiento hacia el cargo a desempeñar y su comunicación hacia otros. 
 
El reclutamiento “consiste en atraer a candidatos que puedan ocupar los puestos 
que consta la estructura organizacional”25, esto se hace fácilmente por medio de 
las especificaciones de los puestos identificados para que allá una buena gestión 
reclutamiento de los candidatos y “la selección es el proceso para elegir entre 

                                            
23
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varios candidatos, de dentro o fuera de la organización, a la persona más indicada 
para ocupar un puesto en ese momento o en el futuro”26, para cumplir con las 
necesidades requeridas de cada organización. 
 
La capacitación que se da por medio del jefe de área o del colaborador con 
experiencia para que el nuevo colaborador pueda adquirir conocimientos y poder 
cumplir con sus funciones en el nuevo puesto de trabajo, la Motivación “es un 
término genérico que se aplica a una amplia serie de impulsos, deseos, 
necesidades, anhelos y fuerzas similares”27, todo esto se refiera a la motivación 
por medio de una compensación de dinero, bienestar social y un mejor ambiente 
de trabajo y la “Productividad que es la relación insumos-productos en cierto 
periodo con especial consideración a la calidad. Esta definición puede aplicarse a 
la productividad de las organizaciones, administradores, personal staff y 
operarios”28, según la funciones de cada colaborador se mide por su capacidad, su 
eficiencia y por medio de indicadores específicos y reales. 
 
Las personas “Son seres humanos que están dotados de personalidad y poseen 
conocimientos, habilidades, destrezas y capacidades indispensables para la 
gestión adecuada de los recursos organizacionales”29, y gestionar todo tipo de 
tarea sin ningún problema en su puesto de trabajo, Admisión de personas “el 
proceso de selección es la búsqueda de la adecuación entre lo que pretende la 
organización y lo que las personas ofrecen. Pero no solo las organizaciones 
escogen; las personas también eligen las organizaciones donde quieren trabajar, 
hay una elección recíproca”30, ya que su capacidad y habilidad brindan un mejor 
desempeño en diferentes puestos de trabajo para el desarrollo organizacional, 
Relaciones con los empleados “Los gerentes de línea supervisan a los 
subordinados como parte integrante de su trabajo. Los subordinados requieren 
atención y acompañamiento, pues enfrentan diversas contingencias internas y 
externas, y están sujetos a múltiples problemas personales, familiares, financieros, 
de salud, etc. Motivar y proporcionar asistencia a los empleados que atraviesan 
esta situación es responsabilidad de la organización”31, para generar una cultura 
organizacional mejor y una motivación hacia sus funciones de trabajo para 
beneficio de la organización y las Relaciones Humanas “es una expresión que se 
usa con frecuencia para designar las formas en que los gerentes interactúan con 
sus subalternos. Cuando la "administración del personal" estimula la obtención de 
más y mejor trabajo, tenemos "buenas" relaciones humanas en la organización. 
Cuando la moral y la eficiencia se deterioran, las relaciones humanas son 
deficientes"32, para poder tener una relación firme con la alta gerencia se debe 
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tener en cuenta las necesidades de cada colaborador y poder tener una bueno 
comunicación, para así llegar a cumplir con cada una de las necesidades 
requeridas. 
 
Los cargos dentro de las organizaciones son las actividades que realiza el 
ocupante en un puesto importante en el organigrama de la empresa junto con los 
diseños de cargos que es la especificación de cada cargo, sus métodos de 
trabajo, las relaciones con los demás cargos de la empresa y tareas específicas 
para desempeñar y las descripción de los cargos mediante un documento 
importante dentro de la empresa ya que especifica y describe los deberes, 
responsabilidades y condiciones de trabajo en que se debe desempeñar. Mediante 
los el análisis de los cargos en el procedimiento, los deberes y las 
responsabilidades que va a utilizar el ocupante para desempeñar las funciones 
necesarias dentro de la organización. 
 
 

5.4 MARCO ESTADO ACTUAL 

 
De acuerdo con los razonamientos que se han venido realizando se dice que en la 
época antigua las personas dentro de la organización no se tenía en cuenta ya 
que solo las explotaban con tal de alcanzar los objetivos, además se alcanzaba 
una monotonía dentro de cada puesto de trabajo y era muy evidente su fatiga y 
sus problemas, ya que por medio de las necesidades de cada colaborador la 
organización eran poco flexible, poco motivacional y se generaban perdidas. 
 
En la actualidad las organizaciones han venido cambiado con base a una 
estructura más flexible y entendible con los colaboradores, por medio de 
motivaciones y beneficios que se encuentra dentro de cada puesto de trabajo 
como es el cambio de puesto de trabajo para minimizar la monotonía, tener en 
cuenta las opiniones de cada uno de los colaboradores, aumento de las 
responsabilidades por la funciones realizadas, tener autonomía, aumentar las 
habilidades por medio de capacitaciones y gestionar soluciones para un beneficio. 
 
Se evidencia entonces que a futuro la organización se va a ver replanteada por 
medio de métodos de estandarización para alcanzar la mayor eficiencia posible 
con base a las motivaciones y beneficios que se generen a cada uno de los 
colaboradores dentro de cada organización para que allá una cultura 
organizacional firme y precisa. 
 
Se dice que en la era de la industrialización clásica las organizaciones adoptaban 
una estructura organizacional burocrática ya que su forma era  piramidal que se 
resaltaban más en los departamentos funcionales, establecían normas internas 



41 

 

para las disciplinar y estandarización de cada uno de los comportamientos de los 
colaboradores. 
  
Las organizaciones no veían los cambios externos que se presentaban se 
enfocaban más en los problemas internos de la producción. Las organizaciones se 
preocupaban más por la eficiencia que se daba ya que para poder alcanzarla se 
utilizaba una fuerza laboral para tener mayor producción pero a menor costo. Esto 
se generaba por medio de un diseño lógico como el sistema cerrado.  
 
Los trabajadores se trataban igual que las maquines ya que se consideraban 
como recursos de la productividad dentro de las organizaciones. Además se 
denominaban como relaciones industriales. Cada uno de los diseños de cargos 
que se realizaban quedaban fijos para obtener una máxima productividad y 
eficiencia en los puestos de trabajo y los colaboradores debían ajustarse a ello. 
 
En la era industrializada neoclásica se habla sobre el replanteo del modelo 
burocrático a la teoría estructuralista. La teoría de las relaciones humanas fue 
sustituida por la teoría del comportamiento. En esta era surge la teoría de 
sistemas y la teoría contingencia. Además se intentó construir otros modelos para 
tener una adaptación, innovación y poder incentivar a los colaboradores. 
 
Se diseña una estructura matricial que viene de la era industrializada clásica que 
son los cargos limitados, un esquema de comunicación muy malo, el método a 
utilizar y su rutina, tareas repetitivas y sencillas, restricción de la innovación, etc. 
 
De hecho, con base a esta estructura matricial se pudo promover un mejoramiento 
organizacional en las empresas, pero no era suficiente, ya que buscaba disminuir 
la rigidez de la estructura pasada. 
 
En la era industrial neoclásica se evidencia de nuevo la teoría matricial pero con 
una mejor estructuración como es los cargos cambiantes dentro de la 
organizaciones, funciones más complejas, innovación en el puesto de trabajo, 
tecnología variable, etc. 
 
Con base a lo anterior las empresas fueron cambiando las tradiciones antiguas y 
tener un sistema mejor pensando en el presente para dar paso a la innovación y a 
los hábitos. Las relaciones fueron mejorando y una nueva administración de 
personas fue sustituida como administración de recursos humanos. Ya que los 
departamentos veían a los colaboradores como personas inteligente y con 
habilidades de producción. Los recursos humanos dentro de la organización 
pasarían a ser el departamento más importante y con un factor determinante para 
llegar al éxito empresarial.  
 
En la era de la información lo factores tradicionales en la producción son cada vez 
menores ya que esta época es de conocimiento, capital humano e intelectual. La 
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productividad es la principal dentro de la  organización por medio de los 
conocimientos de los colaboradores. El conocimiento es la mayor responsabilidad 
de la alta dirección ya que se puede volver útil y productivo. En esta era el empleo 
es industrial y el trabajo pasa hacer intelectual lo cual pasa a la era posindustrial 
que está basado en los conocimientos. Esta era las organizaciones se vuelven 
agiles, innovadoras y hacen los cambios necesarios para combatir las nuevas 
amenazas y aprovechar las oportunidades. Además los cargos pueden variar y se 
pueden definir cada vez que lo desee.  
 
Además cabe resaltar que las tecnologías tienden a revolucionar para una mejor 
facilidad de trabajo y ayuda organizacional para así tener comunicación adecuada 
entre dependencias, el aumento financiero, innovación de la alta gerencia en el 
mercado global, la economía para la explotación de los recursos, etc. 
 
Era de la información se basa en un sistema más relacionado 
organizacionalmente para las empresas como es el Diseño orgánico que da paso 
a cada uno de los equipos que sean autónomos, que hayan interdependencias, 
una organización más sencilla y con innovación a la vez, tener cargos 
autodefinidos y que sean flexibles, una buena capacidad de información, 
creatividad y dar paso a la tecnología de punta. 
 
Los colaboradores dan un paso importante en la organización como es convertir 
una nueva organización con base a sus conocimientos y habilidades que van 
adquiriendo. Las personas pasan de simples recursos organizacionales a ser 
personas con dotes de inteligencia, destreza, etc. Y pasan a ser socios de la 
organización. Ya que por medio de la innovación piensan en un futuro el destino 
que tiene que seguir cada una de las organizaciones. 
 
 
 
 

5.5 MARCO ANTECEDENTES  

 
Teniendo en cuenta que las organizaciones de hoy en día son más avanzadas, 
que han sido invadía por la tecnología e innovación que es más tenidas en cuenta 
el ser humano como herramienta intelectual de las organizaciones, resulta 
importante traer al presente algunas de las investigaciones realizadas por distintas 
entidades que de alguna manera han fortalecido y han contribuido a la mejora 
continua de los ambientes laborales, su desempeño, su productividad y su alto 
rendimiento.  Para ello se tiene la siguiente información para nutrir y satisfacer las 
investigaciones realizadas con el trabajo mediante diferentes artículos científicos, 
y que se mencionan a continuación: 
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Título: Gestión de Recursos Humanos en la Administración Tributaria Venezolana 
 
Autor(es): Universidad Nacional Experimental de Los Llanos Occidentales 

(Ezequiel Zamora) 
 
Año:     2008 Venezuela 
 
Resumen: “Un reconocido factor de competitividad son los recursos humanos; así 

hoy día se habla de capital intelectual, capital humano, potencial 
humano, todos referidos al papel que tiene el hombre en la 
organización. En consecuencia, la noción de lo que es una 
organización (herramienta clave para el logro de los objetivos y 
metas de la gestión de recursos humanos) ha cambiad. El término 
recursos humanos tuvo su origen en el área de economía política y 
ciencias sociales, donde se utilizaba para identificar a uno de los tres 
factores de producción, el trabajo. Tomando a las personas como los 
recursos activos de las organizaciones podría decirse que la gestión 
de recursos humanos sería el conjunto de actividades que ponen en 
funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una 
organización necesita para realizar sus objetivos. Un análisis de la 
gestión de recursos humanos en la administración tributaria nacional 
nos permite conocer cómo se realiza este proceso de trabajo en una 
parte de la administración pública venezolana, significante por cuanto 
el sistema tributario venezolano se constituye después de la 
explotación petrolera en la fuente más importante de aportes de 
recursos financieros al presupuesto del país. Dentro de la estructura 
del Servicio Nacional Integrado de Administración Aduanera y 
Tributaria (SENIAT), que es el organismo que representa a la 
administración tributaria nacional se establece que el sistema de 
recursos humanos es el conjunto de normas y políticas definidas por 
el Superintendente del mismo, las cuales están orientadas a 
planificar, dirigir y controlar bajo los principios de equidad y justicia 
los contenidos en los subsistemas de dotación de personal, 
clasificación y valoración de cargos, remuneración, capacitación y 
desarrollo de la carrera aduanera y tributaria, bienestar social, así 
como higiene, seguridad y salud ocupacional”33. 
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 ZAMORA Ezequiel, Gestión de Recursos Humanos en la Administración Tributaria Venezolana. 
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Título: Diseño de Puestos de Trabajo en una Organización Local de Gestión de la 
Actividad Física y el Deporte 

 
Autor(es): Universidad de Oriente, Facultad de Ciencias Económica y 

Empresariales (Jorge Luis Mariño Vivar) 
 
Año:       2011 Cuba 
 
Resumen: “El presente trabajo forma parte de un proyecto científico entre la 

Dirección Provincial de Deportes de Santiago de Cuba (DPD) y la 
Universidad de Oriente, en el cual participaron profesores de la 
Facultad de Cultura Física. Está dirigido al perfeccionamiento 
organizativo de la DPD. Se aborda la aplicación de un rediseño para 
el análisis de los puestos de trabajo en dicha organización. Se 
utilizaron técnicas estadísticas, software profesional SPSS versión 
12.5, trabajo en grupos, técnicas de solución de problema 
(generación de ideas y búsqueda de consenso), matriz DAFO, 
método de consulta a expertos (método Delphi), técnicas de diseño 
estratégico, encuestas, entrevistas, muestreo y el modelo de 
características del puesto. La metodología y técnicas utilizadas 
permiten un avance significativo para el diseño de puestos de 
trabajo, lo cual posibilita encontrar las variantes de puestos que 
aseguren eficiencia y eficacia a nivel de las organizaciones locales 
que gestionan el deporte y la actividad física y del sistema Instituto 
Nacional de Deportes, Educación Física y Recreación (INDER) a 
escala de país”34. 

 
 
Título: Escuela de relaciones humanas y su aplicación en una empresa de 

telecomunicaciones 
 
Autor(es): Gloria Enith Ramos Lugo, Martha Lucia Triana Gómez 
 
Año:           2007 Colombia  
 
Resumen: “Este documento presenta un análisis sobre la forma como influyeron 

algunos conceptos estudiados en la Escuela de Relaciones Humanas 
de Elton Mayo, en la administración de la Empresa Nacional de 
Telecomunicaciones de Colombia - Telecom, hoy reestructurada en 
la nueva organización llamada “Colombia Telecomunicaciones”, para 
el logro de sus objetivos dentro de un nuevo entorno competitivo y 
con nueva regulación en el sector de la telecomunicaciones. Así 
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MARIÑO VIVAR Jorge Luis, Diseño de Puestos de Trabajo en una Organización Local de Gestión 
de la Actividad Física y el Deporte. 
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mismo se pretende dar una mirada crítica a las implicaciones sobre 
el personal durante la transición de la empresa tradicional de 
monopolio hacia una emergente, para acoplarse a las nuevas 
condiciones del mercado aperturista y de competitividad”35. 

 
Los artículos mencionados anteriormente se baso en la alimentación del estado 
del arte o marco de antecedentes, ya que son artículos basados o similares al 
tema del proyecto que se ve reflejado principalmente en la importancia de las 
personas dentro de las organizaciones ya que es su principal recurso dentro de 
ella, por eso se ve conveniente tener estrategias, métodos y habilidades para 
desempeñar las funciones adecuadas para alcanzar los logros.  
 
Estos artículos mencionan los diseños de los puestos de trabajo para la 
comodidad de los colaboradores y poder desarrollar las actividades requerida por 
la compañía, tener mejoras continuas, retroalimentación con los demás 
departamentos y un buen diseño de cargo a la hora de escoger al ocupante para 
el puesto. 
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 RAMOS LUGO Gloria Enith, TRIANA GOMEZ Martha Lucia, Escuela de relaciones humanas y 
su aplicación en una empresa de telecomunicaciones. 
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6. CLASE DE INVESTIGACIÓN 

El trabajo de grado se basó en un diseño no experimental ya que “es aquella que 
se realiza sin manipular deliberadamente variables, es decir, es investigación 
donde no hacemos variar intencionalmente las variables independientes. Lo que 
hace la investigación no experimental es observar el fenómeno tal y como se dan 
en su contexto natural, para después analizarlos”36, lo anterior se fortalece con la 
observación que el investigador realiza durante su estadía en la organización, para 
ello se hizo uso de un diario de campo cuyo objeto es recopilar toda información 
detallada del comportamiento, funciones y desenvolvimiento del trabajador en su 
cargo; descriptiva por que se maneja información primaria adecuada para el 
desarrollo investigativo que se realiza dentro de la organización, de corte 
transversal que “recolectan datos en un solo momento, en un tiempo único. Su 
propósito es describir variables, y analizar su incidencia e interrelación en un 
momento dado”37, de tipo cualitativo que “involucraron la recolección de datos  
utilizando técnicas que no pretenden medir ni asociar las mediciones con 
números, tales como observación no estructurada, entrevistas abiertas, revisión de 
documentos, discusión en grupo, evaluación de experiencias personales, 
inspección de historias de vida, análisis semántico y de discursos cotidianos, 
interacción con grupos o comunidades, e introspección”38. Para ello antes de dar 
inicio al desarrollo de la investigación y de la mano con el instrumento cualitativo 
antes nombrado (diario de campo), el investigador creo un cuestionario de 
autoevaluación de desempeño conformado por 12 preguntas abiertas (anexo 2 
pag.117), donde el funcionario con total libertad respondió de acuerdo a su criterio. 
El anterior instrumento una vez realizado paso por la aprobación de dos fueses 
expertos en el área de talento humano quienes avalaron las preguntas para dar 
respuesta a uno de los objetivos propuesto en la investigación. 
 

6.1 Unidad de Análisis y Herramienta Cualitativa 

 
De lo anterior resulto importante definir que la herramienta cualitativa que se utilizó 
en este tipo de investigación, y en especial análisis y mejoramiento de cargos son 
las anotaciones de campo. Ella permitió registrar y elaborar comentarios durante 
los eventos en el que el investigador determino orientando lo que quiere indagar. 
 
Este registro se dio día a día con cada uno de los funcionarios en donde se  
mejoró el proceso de análisis de cargo. A tales anotaciones el investigador incluyo 
palabras, sentimientos y conductas expresadas por el colaborador.  

                                            
36

HERNÁNDEZ SAMPIERI Roberto, pdf, p.189, Metodología de la Investigación. 
37

Ibíd., p.191, 192. 
38

 HERNÁNDEZ SAMPIERI Roberto, FERNÁNDEZ COLLADO Carlos,  BAPTISTA LUCIO Pilar, 
pdf, p. 9, Metodología de la Investigación. 
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Por otro lado al utilizar herramientas cualitativas como los métodos de recolección 
de datos sobre cargos a modo que lo implementa el autor Idalberto Chiavenato en 
su libro Gestión del Talento Humano (Anexo 1 pág. 116), en un cuestionario de 
preguntas abiertas donde se codifico la información determinando las categorías 
que emergen de la comparación constante de las unidades de análisis, es decir se 
explicó de manera detallada la información generada por cada uno de los 
trabajadores intentando unificar algunos aspectos repetitivos y constantes en los 
cargos en los cuales se trabajó; finalmente con la información consolidada se llevó 
a cabo una triangulación lo que permitirá enriquecer y profundizar el proceso 
denominado análisis y mejoramiento de cargo incluido en el macro proceso 
ahondado en el área de talento humano, subsistema de toda organización. 
 
 
Sampieri refiere que la unidad de análisis es: “Algunas de las características que 
definen la naturaleza del análisis cualitativo son las siguientes:  
 

1. EI proceso esencial del análisis consiste en que recibimos datos no 
estructurados y los estructuramos.  
 

2. Los propósitos centrales del análisis cualitativo son:  
 
• Darle estructura a los datos (Patton, 2002), lo cual implica organizar las 
unidades, las categorías, los temas y los patrones (Grinnell, 1997).  
 
• Describir las experiencias de las personas estudiadas bajo su óptica, en 
su lenguaje y con sus expresiones (Grinnell, 1997, Creswell, 2005).  
 
• Comprender en profundidad el contexto que rodea los datos.  
 
• Interpretar y evaluar unidades, categorías, temas y patrones (Patton, 
2002).  
 
• Explicar ambientes, situaciones, hechos, fenómenos (Baptiste, 2001).  
 
• Reconstruir historias (Baptiste, 2001).  
 
• Encontrar sentido a los datos en el marco del planteamiento del problema. 
 
• Relacionar los resultados del análisis con la teoría fundamentada o 
construir teorías (Charmaz, 2000; Baptiste, 2001).  

 
3. El logro de tales propósitos es una labor paulatina. Para cumplirlos 

debemos organizar y evaluar grandes volúmenes de datos recolectados 
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(generados), de tal manera que las interpretaciones surgidas en el proceso 
se dirijan al planteamiento del problema.  

 
4. Una fuente de datos importantísima que se agrega al análisis la constituyen 

las impresiones, percepciones, sentimientos y experiencias del investigador 
o investigadores (en forma de anotaciones o registradas por un medio 
electrónico).  
 

5. La interpretación que se haga de los datos diferirá de la que podrían realizar 
otros investigadores; lo cual no significa que una interpretación sea mejor 
que otra, sino que cada quien posee su propia perspectiva. Esto aunque 
recientemente se han establecido ciertos acuerdos para sistematizar en 
mayor medida el análisis cualitativo (Creswell, 2005).  
 

6. EI análisis es un proceso ecléctico (que concilia diversas perspectivas) y 
sistemático, mas no rígido ni mecánico.  
 

7. Como cualquier tipo de análisis, el cualitativo es contextual.  
 

8. No es un análisis "paso a paso", sino que involucra estudiar cada "pieza" de 
los datos en sí misma y en relación con las demás ("como armar un 
rompecabezas"). 
 

9. Es un camino con rumbo, pero no en "línea recta", continuamente nos 
movemos de "aquí para allá", vamos y regresamos entre los primeros datos 
recolectados y los últimos, los interpretamos y les encontramos significado, 
lo cual permite ampliar la base de datos conforme es necesario, hasta que 
construimos un significado para el conjunto de los datos.  
 

10.  Más que seguir una serie de reglas y procedimientos concretos sobre como 
analizar los datos, el investigador construye su propio análisis. La 
interacción entre la recolección y el análisis nos permite mayor flexibilidad 
en la interpretación de los datos y adaptabilidad cuando elaboramos las 
conclusiones (Coleman y Unrau, 2005). Debe insistirse: el análisis de los 
datos no es predeterminado, sino que es "prefigurado, coreografiado o 
esbozado". Es decir, se comienza a efectuar bajo un plan general, pero su 
desarrollo va sufriendo modificaciones de acuerdo con los resultados (Dey, 
1993). Dicho de otra forma, el análisis es moldeado por los datos (lo que los 
participantes o casos van revelando y lo que el investigador va 
descubriendo). 
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11.  EI investigador analiza cada dato (que por sí mismo tiene un valor), deduce 
similitudes y diferencias con otros datos.  
 

12.  Los segmentos de datos son organizados en un sistema de categorías. 
 

13.  Los resultados del análisis son síntesis de "alto orden" que emergen en la 
forma de descripciones, expresiones, temas, patrones, hipótesis y teoría 
(Mertens, 2005)”39. 
 

Por ello se categoriza los aspectos inmersos en esta unidad como se muestra a 
continuación en el siguiente esquema. 
 
 
Gráfico 3. Unidad de Análisis 

 

 
Fuente: Autor 
 

                                            
39

 Óp. cit., p. 624. 
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El instrumento  utilizado se diseñó por el investigador teniendo en cuenta 
características primordiales de la organización y la muestra objeto de estudio 
como lo es: su estructura, sus objetivos corporativos, su plataforma estratégica, 
organigrama, cultura organizacional, producto y servicio que ofrece y valores 
corporativos de la misma. 
 
Dicha herramienta se originó de manera de cuestionario (véase pág. 45) 
(instrumento o herramienta para la utilización de recolección de datos) con 
preguntas abiertas (respuestas amplias con propias palabras) profundizando 
ampliamente y detectando minuciosamente los cargos para así proporcionar la 
mejora.  
 
El universo de la investigación está constituida por la empresa de Aguas de Buga, 
la muestra sujeto de estudio son los funcionarios cuyos cargos y de acuerdo a su 
estructura nombrada anteriormente que es la dirección administrativa y de talento 
humano, compuesta por el área de talento humano, contabilidad y tesorería, los 
cuales se representan en la primera categoría del organigrama de la empresa 
como se muestra en la estructura organizacional anterior (véase pág. 21). 
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7. TRABAJO DE CAMPO 

 
En la organización de aguas de Buga se reflejaba un organigrama estructural 
anteriormente en la parte del área de talento humano como se muestra a 
continuación (Grafico 4), ya que no se manejaba mucho personal por ser una 
empresa pequeña, mal organizada y tenían poco personal con el estudio 
adecuado, además se reflejaba incursión política dentro de la empresa, por tal 
motivo no era necesario crear los diseños de cargos dentro de la organización. 

 

Gráfico4. Estructura Organizacional anterior  

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

En la actualidad la empresa ha venido creciendo y desarrollando nuevas 
competencias con los colaboradores, desarrollando nuevas capacidades para su 
desempeño y creando diseños de cargos con base al estudio desarrollado en cada 
uno de los funcionarios como se muestra en el organigrama (gráfico 5), en el 
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momento cuentan con diferentes cargos con su respectivos jefes, directores 
estudiados y especializados de acuerdo a la demanda existente en la 
organización. 

 

Gráfico 5. Estructura Organizacional actual 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

 

 

 

 

 



 

 

Con base a este cuestionario (cuadro 1), se analizaban los cargos para el colaborador seleccionado anteriormente 
dentro de la organización, para el desarrollo de las funciones adecuada a desempeñar dentro del puesto de trabajo 
en la empresa de aguas de Buga. 

Cuadro 1. Cuestionario para análisis de cargo anteriormente 

Cuestionario para Análisis de Cargo 

  

Nombre:     Departamento:   

  

Nombre del cargo:     Jefe inmediato:   

  

Resumen de labores: 

    

  

Equipos a utilizar: 

  

    

Contactos con diferentes departamentos: 

  

    

Decisiones:   
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Condiciones de trabajo: 

  

    

Requisitos exigidos por el cargo   

  

  Bachiller 

  

Técnico 

  

Tecnólogo 

  

Profesional 

Escolaridad:         

  

Observaciones:   

 
Fuente: Aguas de Buga  
 
 
Con la información recogida se implementa un cuestionario con preguntas abiertas como se explicó anteriormente 
en la metodología de la investigación, para poder medir cada una de las funciones que desarrolla el colaborador 
dentro del puesto de trabajo, observar sus labores y otras funciones que cumplen. 
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CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  María Elena Saavedra   

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

X Director Administrativo y 
de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

X Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 
Desarrollar: 

Garantizar la elaboración y presentación oportuna de los estados financieros. 

Participar en la elaboración del plan estratégico y del plan de inversiones de la organización. 

Suscribir las pólizas de seguros para la protección de los recursos humanos, financieros y físicos 
utilizados por la organización. 

Promover un buen clima laboral en la organización. 

Promover la conformación y velar por el buen funcionamiento del comité paritario de salud 
ocupacional. 

Planear, direccionar, evaluar y controlar las políticas relacionadas con el reclutamiento, selección, 
vinculación, inducción, capacitación, promoción y desvinculación del personal. 

Evaluar estudios de actualización salarial cuando la alta dirección lo considere necesario. 

Definir la reubicación de los trabajadores incapacitados parcialmente, proporcionándole unas 

Cuadro 2. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Director Administrativo y de 
Talento Humano 
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funciones compatibles con sus capacidades y aptitudes. 

Revisar y dar respuesta oportuna a las solicitudes presentadas por trabajadores y personal 
desvinculado de la organización, por asuntos relacionados con despidos y liquidaciones. 

Diseñar ajustes que permita corregir diferencias entre la programación financiera y el cumplimiento de 
compromisos de tipo administrativo y laboral. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responder por la eficaz y eficiente administración de los recursos humanos, financieros y físicos de la 
organización. 

Garantizar el óptimo funcionamiento del parque automotor, maquinaria, equipos y redes de 
información de la organización. 

Es responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el gerente. 

Supervisar las actividades de los trabajadores a cargo. 

Responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad del sector. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: Tesorería, Contabilidad, Almacén, Recepción y Talento Humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Legislación y normativa laboral. 

Legislación y normativa financiera y contable. 

 
 
 
 
 
 
6-Decisiones: 

Tomar acciones necesarias que garanticen el correcto funcionamiento administrativo y financiero. 

Planificar financieramente la organización. 

Verificar el cumplimiento del plan de inversiones de la organización. 

Verificar el cumplimiento del plan de entrenamiento y capacitación de la organización. 

Tomar acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la NTC-
ISO 9001:2008 y GP 1000 2009 aplicables al proceso. 

Autorizar las solicitudes de compra generadas por las direcciones y jefaturas de la organización. 

Autorizar el programa de mantenimiento preventivo del parque automotor, maquinaria y equipos. 



 

57 

 

Fuente: autor  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Efectuar pagos vía electrónica de obligaciones laborales. 

Evaluar proveedores y retroalimentar el proceso con clientes internos y externos. 

Revisar y autorizar la adquisición de bienes y servicios, controlar su suministro, almacenamiento y 
uso. 

Participar con voz y voto en el comité de compras. 

7-Condiciones de Trabajo: buena iluminación, buen espacio, con la ergonomía requerida y sus estándares, ventilación 
adecuada y comodidad. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, ( ) Frecuentemente  (x) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título Universitario en administración de empresas. 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades:  Liderazgo, Empoderamiento, Integridad, Pensamiento Estratégico y Trabajo en 
Equipo. 
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Gráfico 6. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Directora Administrativa y de Talento Humano)  

 

                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

En el mapa conceptual (grafico 6), se especifica de color blanco las personas que tienen a cargo y su jefe inmediato 
que se ve reflejado dentro de la organización mediante el cuestionario para el análisis y mejoramiento de los cargos, 
en donde se ve destellado su función, responsabilidades de diferentes tipos como es: la capacitaciones para los 
trabajadores, el comité paritario, suscribir pólizas de seguros, garantizar el buen estado financiero y la 
desvinculación e ingreso de los colaboradores en la empresa y otras funciones importantes que conlleva a ejecutar 
con diferentes jefes de área. 
 

Relacionado con la información recogida en el cuestionario se implementa un formato (Cuadro 4), donde quedaron 
resumidos labores, funciones y otros aspectos importantes del colaborador que debe de ejecutar en su puesto de 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE 

TALENTO HUMANO 

TALENTO 

HUMANO 

CONTABILIDAD TESORERIA 

GERENTE 
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trabajo, para el desempeño necesario que se necesitó y minimizando la carga laboral, tener buena comunicación 
con los demás departamentos, aumentar la eficacia y eficiencia dentro de la empresa de Aguas de Buga. 
 
 
Cuadro 3. Formato de descripción de cargos Directora Administrativo y de Talento Humano 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo : Directora 
Administrativo y de Talento Humano 

  Nombre: María Elena Saavedra   

  

Resumen Sobre las Funciones del 
Cargo 

 Autoridad 

  

Suscribir las pólizas de seguros para la 
protección de los recursos humanos, 
financieros y físicos utilizados por la 
organización. 
 
Planear, direccionar, evaluar y controlar 
las políticas relacionadas con el 
reclutamiento, selección, vinculación, 
inducción, capacitación, promoción y 
desvinculación del personal. 
 
Definir la reubicación de los trabajadores 
incapacitados parcialmente, 
proporcionándole unas funciones 

 Tomar acciones necesarias que garanticen 
el correcto funcionamiento administrativo y 
financiero. 
 
Verificar el cumplimiento del plan de 
entrenamiento y capacitación de la 
organización. 
 
Autorizar las solicitudes de compra 
generadas por las direcciones y jefaturas 
de la organización. 
 
Efectuar pagos vía electrónica de 
obligaciones laborales. 
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compatibles con sus capacidades y 
aptitudes. 
 
Revisar y dar respuesta oportuna a las 
solicitudes presentadas por trabajadores y 
personal desvinculado de la organización, 
por asuntos relacionados con despidos y 
liquidaciones. 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título Universitario en administración de 
empresas. 
 
Experiencia profesional en área 
financiera, calidad y de talento humano de 
10 años. 
 
Legislación y normativa laboral. 
 
Legislación y normativa financiera y 
contable. 
 

Responder por la eficaz y eficiente 
administración de los recursos humanos, 
financieros y físicos de la organización. 
 
Es responsable de proteger la información 
del área o datos que la organización 
establezca como confidenciales. 
 
Responsable de cumplir con las directrices 
establecidas por la organización, las 
directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad del 
sector.  

Fuente: autor 
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Cuadro 4. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del  Jefe de Talento Humano 

 

 CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Alfredo Giraldo   

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

 X Jefe de Talento 
Humano 

 X Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 
Desarrollar: 

Realizar en coordinación con el superior inmediato la planeación, coordinación, ejecución y control de 
las actividades de desarrollo organizacional relacionadas con la administración del talento humano de 
la organización. 

Responder en coordinación con el superior inmediato, por la correcta aplicación de las normas, 
procedimientos e instrumentos técnicos, para la selección, vinculación e inducción del personal. 

Mantener actualizado y con sus correspondientes disponibilidades el vencimiento de los contratos a 
término fijo que llegaren a existir en la organización. 

Liderar estudios de clima y cultura organizacional que permitan implementar planes de acción para 
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promover un ambiente laboral sano que contribuya al logro de los objetivos comunes. 

Realizar, actualizar e implementar los programas de capacitación de la organización. 

Apoyar en el proceso de inducción, entrenamiento y evaluación a los nuevos y antiguos trabajadores. 

Coordinar con los jefes que tengan personal a cargo la evaluación de desempeño. 

Diseñar, divulgar y adoptar programas de bienestar social para los trabajadores y sus familias. 

Mantener actualizados los manuales de procedimiento, de funciones y los que tengan relación con el 
talento humano de la organización. 

Verificar que los trabajadores que laboren en las oficinas de la organización utilicen en el trabajo la 
dotación respectiva. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responsable de que las decisiones que se toman se basan en los procedimientos del proceso o 
cumplimiento de normativa. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Supervisar las actividades de los trabajadores a cargo. 

Responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del sistema 
de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: Directora Administrativa y de Talento Humano, Salud Ocupacional y Nomina 

4-Equipos a Utilizar: Computadores, Fotocopiadora y Escáner. 

5-Calificación 
Profesional: 

Legislación laboral. 

Seguridad Industrial y Salud Ocupacional. 

Competencias Laborales. 

 
6-Decisiones: 

Aplicación de normas laborales. 

Ejecución del proceso de remuneración económica de los trabajadores de acuerdo con lo pactado 
contractualmente. 

Planificación de las capacitaciones y entrenamiento necesario para los trabajadores. 



 

63 

 

7-Condiciones de Trabajo: Ambiente Fresco y Agradable, Buena Iluminación, Buen espacio y Sillas Adecuadas. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, ( ) Frecuentemente  (x) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Administración de empresas. 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Calidad de Trabajo, Liderazgo, Trabajo en equipo, Integridad, Impacto e Influencia 
y Capacidad de planificación y de organización. 

Fuente: autor 
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Gráfico 7. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Jefe Talento Humano) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

Con base a al grafico anterior se reflejado diferentes funciones compartidas con diferentes dependencias con las 

funciones requeridas en donde se especifica el acompañamiento como es liderar los estudios de clima 

organizacional, verificar la dotación del personal, estar pendiente de las actualizaciones de los contratos a términos 

fijos y supervisar el panorama de riesgos, esto se lleva a cabo lo las auxiliares de nómina y de salud ocupacional. 
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Cuadro 5. Formato de descripción de cargos del Jefe de Talento Humano 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Jefe de Talento Humano   Nombre: Alfredo Giraldo   

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Realizar en coordinación con el superior 
inmediato la planeación, coordinación, ejecución 
y control de las actividades de desarrollo 
organizacional relacionadas con la 
administración del talento humano de la 
organización. 
 
Liderar estudios de clima y cultura organizacional 
que permitan implementar planes de acción para 
promover un ambiente laboral sano que 
contribuya al logro de los objetivos comunes. 
 
Realizar, actualizar e implementar los programas 
de capacitación de la organización. 
 
Coordinar con los jefes que tengan personal a 
cargo la evaluación de desempeño. 
 
Diseñar, divulgar y adoptar programas de 

 Planificación de las capacitaciones y 
entrenamiento necesario para los 
trabajadores. 
 
Ejecución del proceso de remuneración 
económica de los trabajadores de acuerdo 
con lo pactado contractualmente. 
 
Aplicación de normas laborales. 
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bienestar social para los trabajadores y sus 
familias. 
 
 
 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título profesional en administración de 
empresas. 
 
Experiencia profesional en legislación laboral, 
seguridad industrial, salud ocupacional y 
competencias laborales durante 5 años. 

Responder por las órdenes y peticiones 
emitidas por el jefe inmediato. 
 
Supervisar las actividades de los 
trabajadores a cargo. 
 
Responsable de cumplir con las directrices 
establecidas por la organización, las 
directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad aplicable 
al área. 

Fuente: autor  
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Cuadro 6. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Auxiliar de Salud Ocupacional. 

 

 CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Martha Cecilia soto    

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

 x Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

 x Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 
Desarrollar: 

Diseñar, coordinar e implementar en coordinación con el jefe de talento humano los programas de 
salud ocupacional y seguridad industrial de la organización. 

Actualizar el panorama de factores de riesgo. 

Ejecutar actividades de divulgación, educación y entrenamiento en materia de salud ocupacional 
dirigidos al personal de la organización de conformidad con los subprogramas de Medicina Preventiva 
y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

Realizar la inducción en materia de salud ocupacional al personal que ingrese a la organización. 

Planear las actividades a desarrollar con la Administradora de Riesgos Profesionales a la cual se 
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encuentre afiliada a la organización. 

Diseñar y ejecutar programas de Vigilancia Epidemiológica para intervenir los diferentes riesgos a que 
se encuentran expuestos los trabajadores en la ejecución de las labores propias de la organización, 
con el apoyo de la Administradora de Riesgos Profesionales. 

Ejecutar actividades de divulgación, educación y entrenamiento en materia de salud ocupacional 
dirigidos al personal de la organización de conformidad con los subprogramas de Medicina Preventiva 
y del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

Realizar la inducción en materia de salud ocupacional al personal que ingrese a la organización. 

Planear las actividades a desarrollar con la Administradora de Riesgos Profesionales a la cual se 
encuentre afiliada a la organización. 

Verificar que los trabajadores que laboren para la organización cumplan con las políticas de seguridad 
industrial, higiene y salud ocupacional establecidas. 

Verificar el uso adecuado de parte de los trabajadores de la dotación de elementos de protección 
personal entregada. 

Realizar la trazabilidad a la entrega de los elementos de protección personal. 

Realizar y firmar la investigación de todos los incidentes y accidentes de trabajo que le ocurran a los 
trabajadores de la organización. 

Reportar ante la ARL todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra dentro de la 
organización, dentro de los términos legales. 

Participar activamente en los comités y/o grupos de trabajo que correspondan al área de salud 
ocupacional. 

Mantener actualizado en cuanto a su ejecución el programa de salud ocupacional. 

Coordinar las reuniones y actividades del COPASO y de la brigada de seguridad industrial. 

Coordinar la realización de las inspecciones de seguridad de acuerdo al cronograma establecido y 
presentar los informes correspondientes. 

Realizar las estadísticas de accidentalidad y ausentismo. 

Gestionar con la entidad a cargo las evaluaciones médicas de ingreso, periódicas y de egreso; de 
acuerdo con el subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo. 

Gestionar ante el SENA la capacitación necesaria para acreditar las competencias laborales del 
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personal que trabaje en alturas. 

Llevar a cabo las evaluaciones médicas ocupacionales especiales tales como exámenes médicos de 
ascenso, calificación de invalidez y reubicación laboral para garantizar a los trabajadores mejores 
condiciones de Bienestar y Salud. 

Verificar que los trabajadores que laboren para la organización cumplan con las políticas de seguridad 
industrial, higiene y salud ocupacional establecidas. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
funcionarios de entes externos. 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: con todas las dependencias 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Legislación y Normatividad de Salud Ocupacional 

Office 

Manejo de archivo 

6-Decisiones: Recomendar acciones para prevenir accidentes o enfermedades laborales 

7-Condiciones de Trabajo: Ambiente Fresco y Saludable, Buena Iluminación, Buen espacio y comodidad. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (x) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Profesional con licencia en salud ocupacional. 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 8. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Auxiliar de Salud Ocupacional) 

 

. 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

Esta dependencia tiene como responsabilidad dar y entender los diferentes los diferentes programas de salud para 

la actualización dentro de la organización, además supervisa la dotación adecuada de los trabajadores, brigadas de 

seguridad, reuniones y actualizaciones de Copaso, otras funciones importantes que se muestra en el cuadro anterior 

que se realiza junto con la directora administrativa y de talento humano y jefe de talento humano. 
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Cuadro 7. Formato de descripción de cargos del Auxiliar de Salud Ocupacional 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Nombre: Martha Cecilia soto   

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Actualizar el panorama de factores de riesgo, 
ejecutar actividades de divulgación, educación y 
entrenamiento en materia de salud ocupacional 
dirigidos al personal de la organización de 
conformidad con los subprogramas de Medicina 
Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad 
Industrial, accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales. 
 
Realizar la inducción en materia de salud 
ocupacional al personal que ingrese a la 
organización. 
 
Ejecutar actividades de divulgación, educación y 
entrenamiento en materia de salud ocupacional 
dirigidos al personal de la organización de 
conformidad con los subprogramas de Medicina 
Preventiva y del Trabajo, Higiene y Seguridad 

 Recomendar acciones para prevenir 
accidentes o enfermedades laborales. 
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Industrial, accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales. 
 
Reportar ante la ARL todo accidente de trabajo o 
enfermedad profesional que ocurra dentro de la 
organización, dentro de los términos legales. 
 
Participar activamente en los comités y/o grupos 
de trabajo que correspondan al área de salud 
ocupacional. 
 
Mantener actualizado en cuanto a su ejecución el 
programa de salud ocupacional. 
 
Verificar que los trabajadores que laboren para la 
organización cumplan con las políticas de 
seguridad industrial, higiene y salud ocupacional 
establecidas. 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título profesional en salud ocupacional. 
Experiencia profesional en legislación y 
Normatividad de Salud Ocupacional, Office y 
Manejo de archivo durante 5 años. 

Responsable directo del uso y manejo de 
equipos y materiales de oficina para el logro 
de los objetivos del cargo. 
Es responsable de cumplir con las 
directrices establecidas por la organización, 
las directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad aplicable 
al área.  

Fuente: autor 
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Cuadro 8. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Auxiliar de Nómina 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Erika María Mora    

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

 x Auxiliar de Nómina  x Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 
Desarrollar: 

Abrir la carpeta de las nuevas hojas de vida, foliarlas y efectuar su respectiva actualización y archivo 
junto con su documentación anexa. 

Diligenciar los formatos de novedades para las EPS., A.R.L., fondos de cesantías, pensiones, y cajas 
de compensación familiar. 

Registrar en el software de nómina, las novedades que se presenten. 

Generar los reportes para pago de nómina y prestaciones sociales. 

Generar los reportes para el pago de los aportes parafiscales a E.P.S., A.R.L, fondos de pensiones y 
demás relacionados. 
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Apoyar al superior inmediato, en la divulgación y organización de los programas de bienestar social 
para los trabajadores y sus familias. 

Participar en los diversos comités y grupos de trabajo en que se convoque su asistencia. 

Elaborar informes mensuales de gestión o por solicitud, para ser presentados a su superior inmediato. 

Elaborar los respectivos contratos de trabajo de los nuevos seleccionados. 

Ordenar documentación, foliar y transcribir en el sistema todos los documentos. 

Archivar la correspondiente documentación recibida y despachada. 

Redactar la respectiva documentación interna y externa. 

Entrega de documentación a los trabajadores, como desprendibles de pago, carné, certificados, 
ordenes, certificaciones laborales, etc. 

Realizar la correspondiente solicitud de pedidos. 

Efectuar oportunamente las disponibilidades presupuéstales y solicitudes de cheques del área. 

Liquidar las horas extras y recargos nocturnos. 

Abrir la carpeta de las nuevas hojas de vida, foliarlas y efectuar su respectiva actualización y archivo 
junto con su documentación anexa. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
funcionarios de entes externos. 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: Directora Administrativa y de Talento Humano y Jefe de Talento Humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Sistemas de liquidación de nomina 

Office 
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Manejo de archivo 

6-Decisiones: No aplica 

7-Condiciones de Trabajo: buena iluminación, buen espacio, con la ergonomía requerida y sus estándares, ventilación 
adecuada y comodidad. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, ( x ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  administración de empresas 

Experiencia:  1 a 2 años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 9. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Auxiliar de Nomina) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La auxiliar de nómina de encarga de abrir carpeta nueva de hoja de vida, registras novedades a la eps en 

supervisión de la directora administrativa, organizar programas de bienestar social para los trabajadores y la 

elaboración de dichos contratos de trabajo, esto con la supervisión del jefe de talento humano, además otras 

funciones importantes que se ve en el cuadro anterior. 

Auxiliar de Nomina 

JEFE DE TALENTO HUMANO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y 

DE TALENTO HUMANO 

 

GERENTE 
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Cuadro 9. Formato de descripción de cargos del Auxiliar de Nómina 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Auxiliar de Nómina    Nombre: Erika María Mora   

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Abrir la carpeta de las nuevas hojas de vida, 
foliarlas y efectuar su respectiva actualización y 
archivo junto con su documentación anexa.  
 
Registrar en el software de nómina, las 
novedades que se presenten. 
 
Generar los reportes para pago de nómina y 
prestaciones sociales. 
 
Elaborar informes mensuales de gestión o por 
solicitud, para ser presentados a su superior 
inmediato. 
 
Liquidar las horas extras y recargos nocturnos. 

 No aplica  

    

Conocimientos Responsabilidades 
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Título profesional de administración de 
empresas. 
 
Experiencia profesional en sistemas de 
liquidación de nómina, Office y manejo de 
archivo durante 8 años. 
 

Responsable de proteger la información del 
área o datos que la organización establezca 
como confidenciales. 
 
Responder por las órdenes y peticiones 
emitidas por el jefe inmediato. 
 
Es responsable de cumplir con las 
directrices establecidas por la organización, 
las directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad aplicable 
al área. 

Fuente: autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

79 

 

Cuadro 10. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Jefe de Contabilidad 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Gloria Patricia 
Moncada                                                

  

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

 x Jefe de Contabilidad  x Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 

Realizar oportunamente la presentación y certificación mensual de los estados financieros. 

Garantizar el oportuno registro y generación de los libros oficiales. 

Elaborar y presentar dentro de los términos de ley las declaraciones tributarias. 

Aplicar correctamente los descuentos exigidos por la ley a los pagos realizados por la organización. 

Verificar que las cuentas por pagar, con destino a tesorería, cuenten con los soportes exigidos. 

Aplicar y actualizar las políticas y procedimientos contables. 
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1-Labores a 
Desarrollar: 

Coordinar con las diferentes áreas de la organización, especialmente con las pertenecientes al área 
financiera lo referente con el contenido y periodicidad de los flujos de información que deben operar 
entre ellas, para la emisión oportuna de los informes de tipo contable y financiero. 

Presentar el pago de los aportes y contribuciones que exija la Ley, para las organizaciones 
prestadoras de servicios públicos domiciliarios. 

Presentar propuestas de ajustes que permitan corregir desfases entre la programación financiera y el 
cumplimiento de compromisos de la organización. 

Firmar los certificados contables y tributarios requeridos por la organización. 

Solicitar ante los organismos pertinentes, conceptos de tipo contable y tributario, en los cuales no se 
tenga claridad. 

Verificar el análisis, conciliación y depuración de las cuentas antes del cierre de cada mes. 

Verificar la realización mensual de las conciliaciones bancarias. 

Revisar la información generada durante la realización del inventario de la organización. 

Emitir conceptos de tipo contable y tributario, para asesorar a la gerencia y a la dirección 
administrativa y de talento humano, cuando estas lo requieran. 

Controlar el cumplimiento del presupuesto asignado para el funcionamiento del área a su cargo. 

Verificar y garantizar la elaboración de los informes con destino a los diferentes entes de control que 
apliquen o por solicitud de socios mayoritarios y miembros de la Junta Directiva. 

Elaborar los informes de gestión mensuales o por solicitud de su superior inmediato. 

Coordinar el proceso de la Implementación de las Normas internacionales de Información Financiera 
IFRS. 

Realizar oportunamente la presentación y certificación mensual de los estados financieros. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Es responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los 
objetivos del cargo. 

Es responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Es responsable de que las decisiones que se toman se basan en los procedimientos del proceso o 
cumplimiento de normativa. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato 



 

81 

 

Supervisar las actividades de los trabajadores a cargo 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: tesorería y dirección administrativa y de talento humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Información tributaria en medios electrónicos 

Análisis Estados financieros 

Normas internacionales de Información Financiera 

6-Decisiones: Expedición de certificados contables y tributarios. 

Reporte de informes ante Los diferentes entes de control que apliquen. 

7-Condiciones de Trabajo: buena iluminación, buen espacio, con la ergonomía requerida y sus estándares, ventilación 
adecuada y comodidad. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (  ) Frecuentemente  (x ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en contaduría 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Calidad del Trabajo, Liderazgo, Trabajo en Equipo, Integridad, Impacto e 
Influencia, Capacidad de planificación y de organización. 

Fuente: autor 

 

 

 

 

 

 



 

82 

 

Gráfico 10. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Jefe Contabilidad) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La jefe de contabilidad presenta los estados financieros mensualmente, verifica las cuentas por pagar, elabora 

informes mensuales para su jefe inmediato, además tiene como apoyo al asistente y auxiliares contables para la 

verificación de los aportes y contribuciones que exija la ley y otras funciones importantes que se muestra en el 

cuadro anterior. 

JEFE DE CONTABILIDAD 

Asistente de 

contaduría 

Auxiliar de 

contabilidad I  

Auxiliar de 

contabilidad II 

GERENTE 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y DE 

TALENTO HUMANO 
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Cuadro 11. Formato de descripción de cargos del Jefe de Contabilidad 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Jefe de Contabilidad   Nombre: Gloria Patricia Moncada                                                  

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Realizar oportunamente la presentación y 
certificación mensual de los estados financieros. 
 
Elaborar y presentar dentro de los términos de 
ley las declaraciones tributarias. 
 
Aplicar y actualizar las políticas y procedimientos 
contables. 
 
Presentar el pago de los aportes y 
contribuciones que exija la Ley, para las 
organizaciones prestadoras de servicios públicos 
domiciliarios. 
 
Emitir conceptos de tipo contable y tributario, 
para asesorar a la gerencia y a la dirección 
administrativa y de talento humano, cuando 
estas lo requieran. 
 

 Expedición de certificados contables y 
tributarios. 
 
Reporte de informes ante Los diferentes 
entes de control que apliquen. 
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Conocimientos Responsabilidades 

    

Título universitario en contaduría. 
 
Experiencia profesional en Información tributaria 
en medios electrónicos, análisis de los estados 
financieros y normas internacionales de 
Información Financiera durante 15 años. 

Es responsable de que las decisiones que 
se toman se basan en los procedimientos 
del proceso o cumplimiento de normativa. 
 
Responder por las órdenes y peticiones 
emitidas por el jefe inmediato. 
 
Supervisar las actividades de los 
trabajadores a cargo. 

Fuente: autor 
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Cuadro 12. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Asistente de Contabilidad 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Beatriz Marín Lozano        

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

 X Asistente de 
Contabilidad 

 X Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 

Participar en la elaboración oportuna de los estados financieros. 

Elaborar el oportuno registro y generación de los libros oficiales. 

Elaborar las declaraciones tributarias. 

Brindar apoyo en la aplicación de las políticas y procedimientos contables. 

Apoyar en la coordinación con las diferentes áreas de la organización, y especialmente con las 
pertenecientes al área financiera lo referente con el contenido y periodicidad de los flujos de 
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1-Labores a 
Desarrollar: 

información que deben operar entre ellas, para la emisión oportuna de los informes de tipo contable y 
financiero. 

Liquidar y tramitar el pago de los aportes y contribuciones que exija la Ley, para las organizaciones 
prestadoras de servicios públicos domiciliarios. 

Brindar apoyo al jefe inmediato en la solicitud, ante los organismos pertinentes, conceptos de tipo 
contable y tributario, en los cuales no se tenga claridad. 

Brindar apoyo en la realización, análisis, conciliación y depuración de las cuentas antes del cierre de 
cada mes. 

Participar en la verificación de las conciliaciones bancarias. 

Brindar apoyo en la emisión de conceptos de tipo contable y tributario, para asesorar a la gerencia y a 
la dirección administrativa y de talento humano, cuando estas lo requieran. 

Elaborar informes con destino a los diferentes entes de control que apliquen o por solicitud de socios 
mayoritarios y miembros de la Junta Directiva. 

Brindar apoyo en la revisión de la información generada durante la realización del inventario de la 
organización 

Participar en la elaboración de los informes de gestión mensuales o por solicitud de su superior 
inmediato. 

Brindar apoyo en la Implementación de las Normas internacionales de Información Financiera IFRS 

Participar en la elaboración oportuna de los estados financieros. 

Elaborar el oportuno registro y generación de los libros oficiales. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
funcionarios de entes externos. 

Responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del sistema 
de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 
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3-Contactos con Diferentes Departamentos: tesorería y dirección administrativa de talento humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Información tributaria en medios electrónicos 

Normas internacionales de Información Financiera 

6-Decisiones: Expedición de certificados contables y tributarios 

Reporte de informes ante Los diferentes entes de control que apliquen. 

7-Condiciones de Trabajo: Espacio muy Reducido, Buena Iluminación. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (X ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en contaduría 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 11. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Asistente de Contabilidad) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

El asistente contable se encarga de participar en dichos estados financieros con su jefe inmediata, apoya en la 

coordinación en el área financiera mediante los flujos de información que se operan entre ellas, liquidar y tramitar 

pagos con la supervisión del jefe y analizar las cuentas antes del cierre de cada mes. 

Asistente de contaduría 

JEFE DE CONTADURIA 

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA Y DE 

TALENTO HUMANO 

GERENTE 
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Cuadro 13. Formato de descripción de cargos del Asistente de Contabilidad 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Asistente de Contabilidad   Nombre: Beatriz Marín Lozano        

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Elaborar las declaraciones tributarias. 
 
Apoyar en la coordinación con las diferentes 
áreas de la organización, y especialmente con 
las pertenecientes al área financiera lo referente 
con el contenido y periodicidad de los flujos de 
información que deben operar entre ellas, para la 
emisión oportuna de los informes de tipo 
contable y financiero. 
 
Brindar apoyo al jefe inmediato en la solicitud, 
ante los organismos pertinentes, conceptos de 
tipo contable y tributario, en los cuales no se 
tenga claridad. 
 
Participar en la elaboración de los informes de 
gestión mensuales o por solicitud de su superior 
inmediato. 

 Expedición de certificados contables y 
tributarios. 
 
Reporte de informes ante Los diferentes 
entes de control que apliquen. 

    

Conocimientos Responsabilidades 
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Título profesional en contaduría. 
 
Experiencia profesional en Información tributaria 
en medios electrónicos y Normas internacionales 
de Información Financiera durante 7 años 

Adecuadas relaciones interpersonales con 
trabajadores de las áreas de organización, 
proveedores y funcionarios de entes 
externos. 
 
Responsable de cumplir con las directrices 
establecidas por la organización, las 
directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad aplicable 
al área. 

Fuente: autor 
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Cuadro 24. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Auxiliar de Contabilidad I 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  María del socorro arias        

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

 X Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

 X Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 

Efectuar la codificación de las diferentes transacciones, con base al plan general de contabilidad. 

Digitar la facturación, codificar y elaborar los comprobantes diarios de contabilidad. 

Llevar mediante sistemas de procesamiento electrónico, los libros auxiliares, diarios y mayores. 

Clasificar las cuentas por actividades y operaciones, de acuerdo a instrucciones impartidas por el jefe 
de contabilidad. 

Diligenciar los formularios para el pago de impuestos, aportes y contribuciones. 

Archivar todos los documentos de importancia que se reciban en el área de contabilidad. 
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Desarrollar: Participar en la elaboración de los estados financieros de acuerdo a las técnicas propias de la 
contabilidad y a las instrucciones del superior inmediato. 

Revisar todas las cuentas por diferentes conceptos, para tramitar su pago. 

Realizar los comprobantes de amortizaciones, depreciación, aportes, arrendamiento y demás. 

Realizar la causación de los comprobantes de materiales y servicios Adquiridos. 

Realizar las transacciones automáticas. 

 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
clientes. 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: tesorería y dirección administrativa y de talento humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Sistemas de información contable 

Manejo de archivo 

Office 

6-Decisiones: No aplica 

7-Condiciones de Trabajo: Espacio muy Reducido, Buena Iluminación. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (X ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en contaduría 

Experiencia:  1 a 2 años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 12. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Auxiliar de Contabilidad I) 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La auxiliar se encarga de digitar la facturación y comprobantes de pago con la supervisión de su jefe, apoyar y 

revisar todas las cuentas por pagar, hacer las transacciones automáticas necesaria con base a la necesidad del jefe 

inmediato. 

 

 

 

 

 

 

GERENTE DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

DE TALENTO 

HUMANO 

JEFE DE 

CONTADURÍA 

Auxiliar de 

contabilidad I 
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Cuadro 15. Formato de descripción de cargos del Auxiliar Administrativo de Contabilidad I 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Auxiliar Administrativo de 
Contabilidad I 

  Nombre: María del socorro arias        

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Efectuar la codificación de las diferentes 
transacciones, con base al plan general de 
contabilidad. 
 
Digitar la facturación, codificar y elaborar los 
comprobantes diarios de contabilidad. 
 
Llevar mediante sistemas de procesamiento 
electrónico, los libros auxiliares, diarios y 
mayores. 
 
Clasificar las cuentas por actividades y 
operaciones, de acuerdo a instrucciones 
impartidas por el jefe de contabilidad. 
 
Archivar todos los documentos de importancia 
que se reciban en el área de contabilidad. 

  No aplica  
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Realizar los comprobantes de amortizaciones, 
depreciación, aportes, arrendamiento y demás. 
 
 
 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título profesional en contaduría. 
 
Experiencia profesional en sistemas de 
información contable, manejo de archivo y Office 
durante 7 años. 

Responder por las órdenes y peticiones 
emitidas por el jefe inmediato. 
 
Adecuadas relaciones interpersonales con 
trabajadores de las áreas de organización, 
proveedores y clientes. 

Fuente: autor 
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Cuadro 16. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Auxiliar de Contabilidad II 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Ana María cobo    

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

 x Auxiliar de Contabilidad 
II 

 x Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 
1-Labores a 

Suministrar apoyo en la rendición de informes ante los entes de control en medio magnético o físico. 

Brindar apoyo en la elaboración y presentación de los estados financieros en forma oportuna y de 
acuerdo a las técnicas, de la contabilidad y a las instrucciones del superior inmediato. 

Realizar el ingreso de activos fijos al sistema según información de soportes contables. 

Realizar los movimientos de activos fijos que surjan en la organización. 

Clasificar los activos fijos de acuerdo a su naturaleza, uso y vida útil de acuerdo a normativa existente. 

Realizar el cuadre con contabilidad mensualmente de los activos fijos. 
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Desarrollar: Realizar la conciliación de los activos fijos por responsables. 

Suministrar los informes requeridos por su superior y personas externas que tengan que relación con 
los activos fijos de la empresa. 

Realizar en forma general todos los procesos, tales como auditorias permanentes que tengan como 
propósito la veracidad de la información suministrada por el módulo de activos fijos. 

 
 
 
 
2-
Responsabilidades: 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
clientes. 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad del sector. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: tesorería y dirección administrativa de talento humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Sistemas de información contable 

Manejo de archivo 

Office 

6-Decisiones: No aplica 

7-Condiciones de Trabajo: Espacio muy Reducido, Buena Iluminación. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (X ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en contaduría 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 13. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Auxilia de Contabilidad II) 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La auxiliar contable se encarga de supervisar y hacer entrega de los activos fijos mediante un radicador que 

verifique el estado del mismo, brinda a poyo a su jefe inmediato en los informes por medio magnético, en la 

elaboración de los estados financieros y personas externas que tengan relación con los activos fijos. 
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Cuadro 17. Formato de descripción de cargos del Auxiliar de Contabilidad II 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Auxiliar de Contabilidad II   Nombre: Ana María cobo   

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Brindar apoyo en la elaboración y presentación 
de los estados financieros en forma oportuna y 
de acuerdo a las técnicas, de la contabilidad y a 
las instrucciones del superior inmediato. 
 
Realizar el ingreso de activos fijos al sistema 
según información de soportes contables. 
 
Realizar los movimientos de activos fijos que 
surjan en la organización. 
 
Clasificar los activos fijos de acuerdo a su 
naturaleza, uso y vida útil de acuerdo a 
normativa existente. 
 
Realizar el cuadre con contabilidad 
mensualmente de los activos fijos. 
 

 No aplica 
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Realizar la conciliación de los activos fijos por 
responsables. 
 
 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título profesional en contaduría. 
 
Experiencia profesional en sistemas de 
información contable, manejo de archivo y Office 
durante 7 años 

Responsable directo del uso y manejo de 
equipos y materiales de oficina para el logro 
de los objetivos del cargo. 
 
 

Fuente: autor 
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Cuadro 18. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Auxiliar de Tesorería 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Sandra Rincón     

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

  Jefe de Tesorería   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

 x Auxiliar de Tesorería  x Jefe de Tesorería 

 
 
 
 

Llevar los libros radicadores de cuentas de cobro y de cheques. 

Elaborar los comprobantes de egreso, conciliaciones bancarias y consignaciones bancarias cuando 
los proveedores estén fuera de la ciudad. 

Elaborar registros diarios y mensuales de ingresos. 
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1-Labores a 
Desarrollar: 

Efectuar cuadre mensual de cuentas de ingresos, contra presupuestos. 

Elaborar, diligenciar y entregar cheques a proveedores, contratistas y trabajadores, una vez sean 
firmados por las personas autorizadas. 

Archivar los comprobantes de egresos e ingresos y la correspondencia recibida y despachada por 
Tesorería. 

Atender a contratistas y proveedores que requieran información sobre los pagos que les debe realizar 
la organización. 

Transcribir los informes de gestión del área, informes sobre saldos bancarios, cuentas canceladas y 
demás correspondencia que le sea solicitada por el jefe inmediato. 

Registrar las consignaciones bancarias, traslados y los cheques girados en los libros de bancos. 

Participar activamente en los grupos de trabajo que correspondan a la naturaleza del cargo, o en los 
que se solicite su presencia por parte del superior inmediato. 

 
 
2-
Responsabilidades: 

Es responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los 
objetivos del cargo. 

Es responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
confidenciales. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato. 

Adecuadas relaciones interpersonales con trabajadores de las áreas de organización, proveedores y 
funcionarios de entes externos. 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: contabilidad y dirección administrativa y de talento humano 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora, Escáner y protector de cheques 

5-Calificación 
Profesional: 

Sistemas de información contable 

Manejo de archivo 

Office 

6-Decisiones: No aplica  

7-Condiciones de Trabajo: Ambiente Fresco y Saludable, Buena Iluminación, Buen espacio y comodidad. 
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8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (X ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en administración financiera 

Experiencia:  1 a 2 Años 

Habilidades: Iniciativa, Responsabilidad, Tolerancia a Presión, Trabajo en equipo, Autocontrol, 
Preocupación por el orden y la claridad. 

Fuente: autor 
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Gráfico 14. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Auxiliar de Tesorería)  

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La auxiliar de tesorería se encarga de registrar las consignaciones bancarias, el pago de la nómina de la empresa, 

diligenciar cada uno de los cheques para los proveedores y efectuar el cuadre mensual del presupuesto con la 

supervisión de la jefe inmediata. 

 

Cuadro 19. Formato de descripción de cargos del Auxiliar de Tesorería 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Auxiliar de Tesorería    Nombre: Sandra Rincón     

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Llevar los libros radicadores de cuentas de cobro  No aplica 

GERENTE DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

DE TALENTO 

HUMANO 

JEFE DE 

TESORERIA 

AUXILIAR DE 

TESOSERIA 
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y de cheques. 
Elaborar los comprobantes de egreso, 
conciliaciones bancarias y consignaciones 
bancarias cuando los proveedores estén fuera 
de la ciudad. 
Archivar los comprobantes de egresos e 
ingresos y la correspondencia recibida y 
despachada por Tesorería. 

 

    

Conocimientos Responsabilidades 

    

Título universitario en administración financiera. 
 
Experiencia profesional en sistemas de 
información contable, manejo de archivo y Office 
durante 15 años. 

Es responsable de proteger la información 
del área o datos que la organización 
establezca como confidenciales. 
Responder por las órdenes y peticiones 
emitidas por el jefe inmediato. 

Fuente: Autor 
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Cuadro 20. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos del Jefe de Tesorería 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:  Clara Eugenia Herrera    

 
 
 
 
 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

 Director Administrativo 
y de Talento Humano  

 
 
 
 
 
 
Jefe 
Inmediato: 

 Gerente 

  Jefe de Talento 
Humano 

  Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Salud 
Ocupacional 

  Jefe de Talento Humano 

  Auxiliar de Nómina   Jefe de Talento Humano 

  Jefe de Contabilidad   Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Asistente de 
Contabilidad 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar Administrativo 
de Contabilidad I 

  Jefe de Contabilidad 

  Auxiliar de Contabilidad 
II 

  Jefe de Contabilidad 

 x Jefe de Tesorería  x Directora admitiva. Y de Talento Humano 

  Auxiliar de Tesorería   Jefe de Tesorería 

 
 
 
 
 
 

Realizar la programación y control de los flujos de efectivo, de acuerdo a las políticas de la Gerencia, 
para facilitar la respuesta a los planes, programas y compromisos, contribuyendo al cumplimiento de 
los objetivos propuestos por la organización. 

Coordinar con el Director Administrativo y de Talento humano, la programación de los pagos a 
proveedores y contratistas. 

En coordinación con el Gerente y/o Director Administrativo y de Talento Humano, firmar los cheques y 
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1-Labores a 
Desarrollar: 

garantizar su custodia hasta tanto no sean entregados al destinatario. 

En coordinación con el Gerente y/o Director Administrativo y de Talento Humano, firmar los traslados 
de fondos y consignar en las cuentas de los trabajadores para el pago de la nómina. 

Efectuar la revisión a los documentos soportes de las cuentas por pagar. 

Elaborar el flujo de efectivo y presentarlo a su superior inmediato. 

Elaborar el boletín diario de tesorería. 

Solicitar diariamente el saldo de las cuentas bancarias. 

Registrar en el libro respectivo los cheques entregados, y hacerlo firmar del destinatario respectivo. 

Establecer las medidas requeridas para garantizar la protección de títulos, chequeras y demás 
documentos bajo su custodia. 

Elaborar los informes semanales o por solicitud del superior inmediato, sobre los saldos bancarios, 
estados de las cuentas por pagar, y de gestión desarrollada por Tesorería. 

Participar activamente en los comités y/o grupos de trabajo que correspondan a la naturaleza del 
cargo, o en los que se solicite su presencia. 

Efectuar cuadres de ingresos diarios y mensuales de la empresa. 

Recepcionar y revisar los informes de recaudos en bancos, remitidos por el operador comercial. 

Presentar propuestas de ajustes que permitan corregir desfases entre la programación financiera y el 
cumplimiento de compromisos de la organización. 

Informar a la gerencia sobre el estado de los ingresos y egresos de la empresa. 

Coordinar con la oficina comercial la entrega de información a tiempo del operador comercial. 

Controlar el cumplimiento del presupuesto asignado para el funcionamiento del área a su cargo. 

Generar los registros y datos solicitados por el jefe de costos y presupuesto. 

Elaborar informes con destino a los diferentes entes de control que apliquen. 

Coordinar con los bancos los correctivos a errores encontrados en las transacciones de las cuentas y 
los pagos a terceros. 

 
 
 

Responsable directo del uso y manejo de equipos y materiales de oficina para el logro de los objetivos 
del cargo. 

Responsable de proteger la información del área o datos que la organización establezca como 
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2-
Responsabilidades: 

confidenciales. 

Responsable de que las decisiones que se toman se basan en los procedimientos del proceso o 
cumplimiento de normativa. 

Responder por las órdenes y peticiones emitidas por el jefe inmediato 

Supervisar las actividades de los trabajadores a cargo 

Es responsable de cumplir con las directrices establecidas por la organización, las directrices del 
sistema de gestión de calidad, legislación y normatividad aplicable al área. 

3-Contactos con Diferentes Departamentos: contabilidad y dirección administración de talento humano. 

4-Equipos a Utilizar: Computadoras, Fotocopiadora y Escáner 

5-Calificación 
Profesional: 

Proyecciones 

Transacciones electrónicas en entidades bancarias y financieras 

6-Decisiones: Exigir el cumplimiento requisitos establecidos por la organización para el desembolso de los recursos. 

Retener los pagos cuando no se cumplan los requisitos de ley para su entrega. 

7-Condiciones de Trabajo: Ambiente Fresco y Saludable, Buena Iluminación, Buen espacio y comodidad. 

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, (X ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:  Título universitario en Economía  

Experiencia:  2 a 3 años 

Habilidades: Calidad de Trabajo, Liderazgo, Trabajo en equipo, Integridad, Impacto e influencia, 
Capacidad de planificación y de organización. 

Fuente: autor 
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Gráfico 15. Estructura organizacional con sus jefes inmediatos (Jefe Tesorería) 

 

 

 

 

 

Fuente: Aguas de Buga 

 

La tesorera se encarga de efectuar los diferentes pagos de la nómina con la ayuda de la directora administrativa y 

se encarga de elaborar el flujo de efectivo para su jefe inmediato, la coordinación de los pagos a los proveedores y 

contratistas, elaboración de informes bancarios y estados de cuenta con la su respectiva jefe.  

 

 

 

 

 

 

 

GERENTE DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

DE TALENTO 

HUMANO 

JEFE DE 

TESORERIA 
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Cuadro 21. Formato de descripción de cargos del Jefe de Tesorería 

 

Formato de descripción de cargos 

  

Nombre del cargo: Jefe de Tesorería   Nombre: Clara Eugenia Herrera   

  

Resumen sobre las funciones del cargo  Autoridad 

  

Coordinar con el Director Administrativo y de 
Talento humano, la programación de los pagos a 
proveedores y contratistas. 
 
En coordinación con el Gerente y/o Director 
Administrativo y de Talento Humano, firmar los 
cheques y garantizar su custodia hasta tanto no 
sean entregados al destinatario. 
 
Elaborar los informes semanales o por solicitud 
del superior inmediato, sobre los saldos 
bancarios, estados de las cuentas por pagar, y 
de gestión desarrollada por Tesorería. 
 
En coordinación con el Gerente y/o Director 
Administrativo y de Talento Humano, firmar los 
cheques y garantizar su custodia hasta tanto no 
sean entregados al destinatario. 
 

 Exigir el cumplimiento requisitos 
establecidos por la organización para el 
desembolso de los recursos. 
 
Retener los pagos cuando no se cumplan 
los requisitos de ley para su entrega. 
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Conocimientos Responsabilidades 

    

Título profesional en Economía. 
 
Experiencia profesional en proyecciones y 
Transacciones electrónicas en entidades 
bancarias y financieras durante 3 años. 
 
 
 
 

Supervisar las actividades de los 
trabajadores a cargo. 
 
Es responsable de cumplir con las 
directrices establecidas por la organización, 
las directrices del sistema de gestión de 
calidad, legislación y normatividad aplicable 
al área. 

Fuente: autor 

 

De acuerdo con la información consolidada con los diferentes instrumentos utilizados para tal fin, quedo 
estructurado y estatuido los siguientes formatos (pág. 51 – 109) en donde igualmente quedo plasmado la 
información a partir de este momento sobre los diferentes cargos existentes en el área de talento humano, esto con 
el fin de que la empresa formalice para el resto de la organización de acuerdo a su organigrama, políticas y 
estructura el resto de las áreas que componen la misma. 
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8. RESULTADOS Y DISCUSIÓN 

No se manejan resultados en el trabajo investigativo, ya que no se ven reflejadas 
variables y probabilidades, se hace una discusión por ser una investigación de tipo 
cualitativo descriptivo, con preguntas abiertas realizadas en un cuestionario que se 
demuestra en la empresa Aguas de Buga, la necesidad de analizar y mejorar los 
diferentes tipos de cargos que se encuentra en el departamento de talento 
humano, ya que surgió la idea de implementar diferentes métodos para la mejora 
continua dentro de la organización. 
 
Se investigaron diferentes autores de la administración como es Harold koontz, 
Heinz weihrich, ya que hablaron sobre el reclutamiento y la selección de las 
personas adecuadas para la organizaciones e implementarla en la empresa de 
Aguas de Buga, Idalberto Chiavenato que se centra en la motivación en los 
colaboradores para una mayor eficiencia en cada puesto de trabajo, además la 
importancia que requiere los trabajadores dentro de la organización, estos aportes 
sirven de apoyo y guía para la investigación que se desarrolló para el 
mejoramiento de la empresa. 
 
Además se tomó una información histórica y adecuada para su implemento y 
relación, que conlleva la necesidad del análisis que son los padres de la 
administración, Henry Fayol que logra los catorce principios que se implementaron 
en la empresa de Aguas de Buga como es: las responsabilidades, división de 
trabajo, disciplina, unidad de mando, etc. Frederick Winslow Taylor que por medio 
del autor se mejora los tiempos, movimientos de cada tarea dentro de la 
organización y en cada puesto de trabajo, Elton Mayo Ya que por medio de este 
autor se mejoró los métodos que se realizaron en la investigación y se mide la 
capacidad laboral o cargas laborales que desempeña cada colaborador dentro de 
sus funciones para así poder descomponerlas y mejorarlas, para una mayor 
efectividad y minimizar sobre carga laboral.   
 
Se hizo una series de investigaciones científicas como un estado del arte que se 
ponen en claro temas similares a nivel internacional que por medio de ella se nutre 
la metodología y el desarrollo que se realizó dentro de la organización para así 
tener una base exacta e información adecuada. 
 
Con base a lo anterior se llevó a cabo la investigación metodológica, como el 
trabajo de campo desarrollado por un método cualitativo descriptivo, ya que se 
hizo por medio de un cuestionario implementado con diferentes preguntas abiertas 
y claves hacia los colaboradores dentro de la empresa de Aguas de Buga, para 
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recolectar datos en un solo momento y en un único tiempo, se mejoró los cargos 
eliminando funciones innecesaria que ejecutaba el colaborador ya que 
manifestaron realizar ciertas actividades que no se encontraban a su cargo ni a su 
nivel profesional, dándole así labores diarias que se volvían extensas y rutinarias, 
dejando de lado las funciones reales para la cual fueron contratados y por eso se 
eliminaron varias funciones que antes estaban impuesta y ahora pasan a manos 
de otros que tienen el tiempo y la competencia para realizarlo teniendo una mejor 
comunicación, retroalimentación y minimizando la carga laboral dentro de los 
puestos de trabajo. Esto se hizo mediante un formato de descripción de cargos 
donde se resumen las funciones más importantes, conocimientos, 
responsabilidades y autoridad por su experiencia profesional. 
 
Así mismo queriendo dar respuesta a los objetivos propuestos en esta 
investigación una vez explicado y ampliado la ejecución de la misma, es 
importante aclarar que una de las herramientas utilizadas en este tipo de 
investigación cualitativa fue un cuestionario de preguntas abiertas creado por el 
investigador cuya finalidad era ahondar en cada de las preguntas, queriendo tener 
información de cada uno de los colaboradores  con más libertad de tal modo que 
para ellos les fuera fácil su expresión frente a lo indagado. 
 
Para ello en el cuestionario (Anexo 2), denominado auto evaluación, al momento 
de su creación y aprobación del juez experto a quién se le adjudico su revisión, 
incluido en él, reposó las preguntas número 4 y 8, las cuales hacen relación al 
significado de autorrealización que tiene la persona en su puesto de trabajo y el 
cargo que desempeña. En las respuestas dadas por el grupo de trabajadores 
quienes componen el área de talento humano, y que de alguna de manera son la 
muestra objeto de estudio, se detectó que en su mayoría la repuesta más 
fehaciente  era la de no sentirse totalmente satisfecho, y que veían “truncados” 
aquellos aspectos de su vida que tenían que ver con los ascensos laborales, 
incremento en su salarios y motivación laboral, ya que la empresa no poseía unas 
políticas claras frente al desarrollo de los colaboradores y notaban mayor beneficio 
en el personal temporal y de poco perfil para asumir ciertos cargos que de alguna 
manera pudiesen cubrir los que en su momento con estudio, sacrificio y 
responsabilidad anhelaban. Esta es pues la consolidación de lo emanado por el 
personal intervenido y que una vez categorizadas las respuestas dio como 
resultado. 
 
De otro lado al querer indagar sobre la labor, la participación  y el sentir del 
trabajador frente a su desempeño, el restante de las preguntas incluidas en 
cuestionario anteriormente nombrado, exponen de cierto modo el displacer para 
unos y la satisfacción para otros. Al analizar las respuestas generadas por los 
funcionarios se detecta el grado de placer sentido por algunos colaboradores que 
de algún modo llevan poco tiempo en la empresa y que de alguna manera se 
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sienten en ventaja por su manera fácil de ingresar a la empresa; de otro lado el 
restante de los trabajadores sienten rechazo y displacer al tener que comentar de 
manera muy abierta que el exceso de trabajo es desorbitado, que las cargas 
laborales no son equilibradas y que en muchas ocasiones se sienten explotados y 
atropellados, lo que evidencia desmotivación, poca participación y ausentismo en 
estos funcionarios, ya que podría decirse que en la mayoría de las incapacidades 
fueron generadas quizás por desproporción en las funciones y ejecuciones de las 
labores diarias y posiblemente se podría hipotetizar el descanso y tiempo de 
reposo, como respuesta inmediata a lo que diariamente experimentan en la 
empresa. 
 
De otro lado las expresiones generadas en las respuestas llevan a determinar que 
si bien es una empresa sólida y segura, muchos Bugueños desearían ingresar en 
ella por el grado de credibilidad que fomenta al municipio y a sus alrededores, ya 
que para nadie es un secreto que en relación al tratamiento de agua potable son 
líderes en el mercado, pero que a su vez por ser una empresa atípica por su 
características culturales, administrativas y economía mixta, posee algunas 
deficiencias por las etapas de periodo administrativo supeditadas a la elección de 
los alcaldes quienes son el ultimas los que de alguna manera lideran los cambios 
y rotaciones repetitivas en las organizaciones y que por ende atrasa, retienen los 
procesos que se ejecutan. 
 
Así pues concatenando la información obtenida por este grupo de personas que 
en su momento con este cuestionario permitieron casi que diagnosticar al inicio de 
la investigación cual era, como estaba, donde estaba, con quien estaba y por qué 
estaban en esta organización de rasgos tan particulares, a la hora de discernir en 
los cargos  y entrar a mejorarlos como lo describe el problema planteado 
inicialmente en esta investigación, lleva a reforzar y a poner en práctica lo que en 
su momento el autor de base (IDALBERTO CHIAVENATO), manifiesta en su 
expresiones bibliográficas (GESTION DE TALENTO HUMANO), que 
características debe tener una organización cualquiera que sea su producto o 
servicio a la hora de manejar y administrar el talento humano. Para ello él 
describió 5 competencias básicas y necesarias incluyentes no solo en la compañía 
si no en el sitio de trabajo como lo es: los recursos haciendo alusión al tiempo, 
dinero, materiales para realizar la actividad; la competencia interpersonal, 
refiriéndose a la relación de la persona en equipos de trabajo y la comunicación 
que se debe tener entre las dependencias; la información competencia básica 
para la comunicación y el manejo actual de las TICS; así mismo la competencia 
sistémica relacionada con el funcionamiento de la organización, con la eficacia y el 
monitoreo de la misma para su mejora. Por ultimo se hablaría de la tecnología 
como procedimientos, herramientas aplicadas en las tareas para alcanzar los 
objetivos propuestos en cada una de las áreas. 
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Lo anterior constituye el complemento básico para el montaje de un cargo 
cualquiera que sea. Se resalta entonces en este escrito la importancia del talento 
humano como capital intelectual de las organizaciones y que por ende han de 
tenerse en las mejores condiciones en este caso, cargos adecuados y diseñados 
tanto para su perfil como para lo que busca la empresa, el ingeniero industrial 
aporta no solo en el crecimiento de la producción si no en el conocimiento que 
este debe de tener casi que profundo de cada una de las personas que están a su 
cargo, descubrir y detectar fortaleza y debilidades tanto en el personal como en la 
compañía para corregir acciones o situaciones que a mediano y largo plazo 
pueden afectar la producción, el rendimiento económico, la imagen, la 
competencia y hasta el mismo producto que generan 
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9. CONCLUSIONES 

 

 Se identificó los cargos desarrollados y se generó un cuestionario para la 
recopilación de datos importantes, se ejecutó en cada uno de los 
colaboradores dentro de la organización en el área administrativa y de 
talento humano. 
 

 Se implementó un formato de descripción de cargos adecuado con 
funciones específicas y aspectos importantes para minimizar la sobre carga 
laboral, aumentar la autonomía y responsabilidades dentro de cada puesto 
de trabajo. 
 

 Mediante la investigación cualitativa se reflejó la importancia de la 
comunicación y la relación con distintos departamentos dentro de la 
empresa, como se puede observar en los organigramas que se representan 
en el trabajo de campo después del cuestionario para el análisis y 
mejoramiento de los cargos.  
 

 Se implementó una de las metodologías de diseño de cargo de la gestión 
de talento humano por Idalberto Chiavenato, por su profundización y 
claridad con los colaboradores dentro de la organización. 
 

 La capacidad del ingeniero industrial para recopilar, ejecutar diferentes 
resultados para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos, con 
base a su conocimiento adquiridos durante la carrera y el desempeño en la 
práctica profesional. 
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10. RECOMENDACIONES 

 

 Seguir con la implementación del formato de descripción de cargos en toda 
la empresa de Aguas de Buga, ya que se ve reflejado mucha sobre carga 
laboral en diferentes departamentos. 

 
 

 Dar a conocer y poder implementar dentro de la organización la teoría de 
gestión del talento humano de Idalberto Chiavenato, ya que esta teoría se 
profundiza mucho en el colaborador como una parte importante y principal 
en la organización. 
 
 

 Dar a conocer la metodología utilizada dentro de la organización a otras 
empresas pequeñas y mediana, ya que se lograría disminuir la sobre carga 
laboral que es muy frecuente. 

 
 

 Resulta importante recalcar a la empresa la importancia del área de talento 
humano no como aquella que se encarga de información básica de la 
empresa o por requisito de acreditación, sino más bien como aquella área 
neurálgica y estratégica de toda organización, en donde al ser trabajada 
con los principios éticos, empresariales y humanos, generaría resultados 
extraordinarios más allá de lo proyectado en una compañía; esto sin 
desconocer todo lo que atañe al comportamiento, reglamento y procesos 
exigidos para su funcionamiento adecuado.  

 

 Con base al formato implementado de descripción de cargos se pretende a 
mediano plazo hallar la facilidad de medir la productividad, eficiencia, 
eficacia y motivación de los diferentes colaboradores. 
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ANEXOS 
 

Anexo 1. Cuestionario para el análisis y mejoramiento de los diseños de cargos 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

CUESTIONARIO PARA EL ANÁLISIS Y MEJORAMIENTO DE LOS DISEÑOS DE CARGOS 

NOMBRE:    

 
 
NOMBRE DEL 
CARGO:  

   
 
Jefe 
Inmediato: 

  

    

    

     

 
1-Labores a 
Desarrollar: 

 

 

 

 
 
2-
Responsabilidades: 

 

 

 

3-Contactos con Diferentes Departamentos:  

4-Equipos a Utilizar:  

5-Calificación 
Profesional: 

 

 

 
6-Decisiones: 

 

 

 

7-Condiciones de Trabajo:  

8-supervisión: si (x) no ( ). Si la respuesta es sí responda lo siguiente, ( ) Frecuentemente  ( ) A veces ( ) Raras veces  

9-Requisitos del 
Cargo 

Escolaridad:   

Experiencia:   

Habilidades:  
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Anexo 2. Autoevaluación del desempeño 

 

  

  

AUTOEVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

FECHA: 
DÍA MES AÑO 

      

ÁREA:     CARGO:     PROFESIÓN:     

INDICACIONES: 
A CONTINUACIÓN ENCONTRARA UNA SERIE DE PREGUNTAS ABIERTAS; POR 
FAVOR RESPONDA CON TOTAL HONESTIDAD. 

    

1. MI MOTIVACIÓN PARA REALIZAR EL TRABAJO CADA DÍA ES: 

  

2. MIS COMPAÑEROS DE TRABAJO SIENTEN HACIA MÍ: 

  

3. EL RECONOCIMIENTO POR LAS RESPONSABILIDADES QUE ME DA LA EMPRESA SON: 

  

4. LA SENSACIÓN DEL LOGRO DE MI TRABAJO ES: 

  

5. LA LIBERTA PARA TOMAR DECISIONES Y ACTUAR SOBRE MI CARGO Y MIS FUNCIONES SON: 

  

6. LA MANERA DE RESOLVER LOS PROBLEMAS EN MI CARGO SON: 

  

7. LAS HABILIDADES QUE POSEO SON: 

  

8. LOS RESULTADOS EN MI TRABAJO SE DAN POR: 

  

9. LA CUALIDAD QUE TENGO FRENTE A UN GRUPO DE TRABAJO ES: 

  

10. MI TRABAJO GENERA BUEN AMBIENTE, CUIDADO Y CONFIANZA POR: 

  

11. LA ORGANIZACIÓN ESPERA DE MÍ: 

  

12. MI TRABAJO ME INSPIRA: 

  

 



 

122 

 

Anexo 3. Validación Interna de Cuestionario 
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Anexo 4. Respuesta a Revisión de Instrumento para Validación Interna 
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Foto 1. Aguas de Buga 
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Foto 2. Dirección Administrativa y de Talento Humano  
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Foto 3. Jefe de Talento Humano 

 

 

Foto 4. Auxiliar de Salud Ocupacional 
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Foto 5. Auxiliar de Nomina  

 

 

Foto 6. Jefe de Contabilidad 
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Foto 7. Auxiliar de Contabilidad I  

 

 

Foto 8. Auxiliar de Contabilidad II 
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Foto 9. Asistente de Contabilidad 

 

 

Foto 10. Auxiliar de Tesorería  
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Foto 11. Jefe de Tesorería 

 

 

 


