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1. Introduccion

El presente trabajo de intervencion titulado Analisis y descripcion cientifica de los
puestos de trabajo y su relacion con demanda y control, en la Secretaria de Desarrollo
Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, es una propuesta que consiste en
reunir, ordenar y analizar la informacién que se obtenga del desempefio de los empleados,
identificando las necesidades reales del personal y de los puestos de la Dependencia; a
través del analisis cientifico de los puestos de trabajo, con el proposito de obtener los
descriptivos de cada uno de ellos, identificando los contenidos, responsabilidades y
condiciones de los mismos y asi evitar una incorrecta asignacion de responsabilidades. Asi
mismo, dicha informacion sirve como insumo para la documentacion de procesos,

procedimientos y manuales de funciones.

La identificacion cientifica de los puestos de trabajo establece un instrumento para
la gestion estratégica del talento humano, en este caso para la dependencia objeto de
estudio, permitiendo planear y organizar los procesos que se llevan a cabo en ésta, de forma
tal que se facilite el desarrollo organizacional y el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Gordon (como se citd en Garzon, 2005) caracteriza el Desarrollo Organizacional
como el fortalecimiento de aquellos procesos humanos dentro de las organizaciones, que se
transforman y por ende, mejoran el funcionamiento del sistema, caracterizado por ser
organico, es decir, flexible y adaptable a los cambios. Esto con el fin de alcanzar sus

objetivos de la mejor manera.



Dicho concepto se centra en el capital humano y en la potenciacién de sus
capacidades, teniendo la posibilidad de proponer, crear e innovar a partir de las habilidades,
destrezas y experiencias, que conduzcan a la produccién de nuevos conocimientos y apoyen
otros procesos en la toma de decisiones de la Secretaria, garantizando los resultados
propuestos en sus planes de desarrollo; ya que “el Desarrollo Organizacional es la
aplicacion del conocimiento de las ciencias del comportamiento en un esfuerzo conjugado
para mejorar la capacidad de una organizacion para confrontarse con el ambiente externo e

incrementar su capacidad de solucionar problemas” (Chiavenato, 2009, p. 38).

Es asi como surge la oportunidad de plantear un trabajo de intervencion para el
posgrado en Gerencia del Talento Humano de la Universidad de Manizales, determinando
realizar un andlisis cientifico de los puestos de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social
y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, y asi proponer el mejoramiento del
desempefio de la gestion publica desde el desarrollo organizacional en la Gerencia del

Talento Humano.
Este estudio se basa en Chiavenato (2007). Por su aporte en un enfoque sistémico,

(...) para facilitar tanto el estudio de las relaciones entre individuos y
organizaciones como el estudio propio de la administracion de recursos humanos, se
consideraran a las organizaciones, a los grupos y a las personas como sistemas

abiertos en interaccidn continua con sus ambientes (Chiavenato, 2007).

Y en Londofo y Arcila (2014) en su libro Manual de introduccion a la teoria de
desarrollo humano y organizacional, fundamentada en la sinergia motivacional y la

productividad, (...) “se explica asi el proceso psicologico del acto humano, motivado,



consciente y autorregulado, dirigido a la optimizacion de la eficiencia, en un asombroso

evento experimental de productividad laboral™.
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1.1. Planteamiento del problema

Los servidores publicos tienen la gran responsabilidad de cumplir y desarrollar las
funciones delegadas por la Constitucion Politica de Colombia y la normatividad vigente, asi
como las planteadas en sus respectivos Planes de Desarrollo; y a pesar de que existe una
normatividad, ain se encuentran falencias en el momento de la distribucion de las
funciones y tareas para el personal en sus respectivos puestos de trabajo, lo que se
evidencia en la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, especificamente en la Secretaria de

Desarrollo Social y Comunitario.

Londofio y Arcila (2014), afirmaron que:

El modelo de seleccion cientifica de personal comprende un conjunto de técnicas y
procedimientos para el diagnostico de ubicacion laboral teniendo en cuenta la
correspondencia entre la demanda real del trabajo y el potencial del desempefante,
con miras a la optimizacion de la productividad y al incremento de la satisfaccion

personal en el trabajo (Londoiio y Arcila, 2014).

Es importante tener en cuenta, cuales son las causas que han generado la realizacion
de un estudio cientifico de los puestos de trabajo en esta dependencia, y es aqui donde a
pesar de que exista un manual de funciones previamente constituido, se ha podido
evidenciar que la asignacion de responsabilidades no son equitativas; lo que conlleva a
retrasos en el desempefio general de la Secretaria y afecta la atencién a la comunidad
aranzacita de los diferentes programas que son liderados por la misma; porque si algo es
clave en el estudio de puestos de trabajo, no es solamente hablar de titulos y puestos, sino

de las funciones y las actividades que se realizan en la organizacion.
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Este tipo de causas han generado que se plantee un estudio cientifico de los puestos
de trabajo de la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu,
pues de esta manera se podra verificar cuéles son las responsabilidades y funciones acordes

al puesto de trabajo.

Es asi, como el analisis cientifico de los puestos de trabajo busca ser un insumo para
el fortalecimiento y transformacion institucional de la Secretaria de Desarrollo Social y
Comunitario, porque permitira mejorar el entorno laboral y tener una satisfactoria atencion
al publico tanto en asesorias como en resolver inquietudes y dificultades, pues cuando los
empleados realizan sus responsabilidades de manera eficiente, se ve reflejado en su
desempefio y atencion al usuario. Asi mismo, establece cuales son las necesidades reales de
los puestos de trabajo y del personal requerido, debido a que existen puestos que se deben
redisefiar; tomando como herramienta base el manual de funciones y competencias
laborales de los empleos que conforman la Secretaria, con el fin de conocer el capital
humano requerido para el logro de los objetivos institucionales y el establecimiento de

tareas, funciones y acciones especificas a desarrollar. La:

Funcion Pablica como ente rector en materia de empleo publico y fortalecimiento
de las instituciones a través de una gestion efectiva e innovadora, se siente
comprometido con la basqueda constante de un servicio al ciudadano cada vez mas
humano y proactivo. Para esto, ha considerado necesario identificar las
caracteristicas y necesidades de su publico objetivo, con el fin de tomar decisiones
mas acertadas con respecto a la oferta institucional, la manera de comunicarse con
éste y la habilitacion de canales que faciliten la interaccion, entre otras acciones

(Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 2015).
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Por lo cual, se consolida la dinamica de desarrollo institucional, en aras de
dinamizar los procesos y contribuir al fortalecimiento del desarrollo organizacional,
humano y social, pues su sostenibilidad permite el mejoramiento de las condiciones
laborales para el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales, logrando un

desempefio eficiente y eficaz en los procesos y procedimientos.

De acuerdo con el Departamento Administrativo de la Funcion Publica el equipo de

trabajo se puede determinar de la siguiente manera:

La conformacion de equipos de trabajo multidisciplinarios sera prioridad para la
racionalizacion de tramites y analisis de procesos. La ventaja de percibir la realidad
a través de diferentes puntos de vista permite obtener mejores resultados. Se
recomienda la conformacién de un equipo base que se encargue de orientar,
asesorar, consolidar informacion, divulgar la metodologia que aqui se propone,
formular propuestas de mejoramiento, disefiar y elaborar el manual de
procedimientos, entre otras (Departamento Administrativo de Funcion Pablica,

2002)

Es por esto, que la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitaria de Aranzazu,
cuenta con un equipo de trabajo encargado de desarrollar los programas y proyectos que
benefician a la comunidad. De igual manera, este conocimiento multidisciplinar es
importante para la solucién de problemas, la satisfaccion de los usuarios y el desempefio de
las entidades, circunstancia que debe ser la principal motivacién para el estudio cientifico

de los puestos de trabajo.
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Adicionalmente, el andlisis cientifico de los puestos de trabajo permite en términos
de la gestion publica, justificar ante los entes de control las modificaciones de la planta de
personal de las entidades publicas, limitando asi, las denominadas néminas paralelas, la
duplicidad de funciones dentro de la estructura organizacional y los empleos
sobrevalorados o subvalorados. Es asi que es importante considerar la precision que hace
Chiavenato (2007) al definir el puesto de trabajo como “una unidad de la organizacion que
consiste en un grupo de obligaciones y responsabilidades que distinguen de los demas
puestos” esto hace referencia a algunas de las decisiones que se deben tomar cando se lleva
a cabo un analisis de puestos de trabajo, ya que permite encontrar que dos 0 mas personas
de la organizacion que ocupan puestos con nombres diferentes tienen los mismos o una

gran proporcion de contenidos y/o requisitos similares.

1.2. Pregunta

¢Qué redisefio de puestos de trabajo requiere la Secretaria de Desarrollo Social y

Comunitaria para mejorar el desempefio laboral?
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2. Justificacion

El objeto de este estudio es identificar a través del analisis cientifico de los puestos
de trabajo en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu,
Caldas, el desemperio de los empleados y de esta manera se lograra observar si existe un
exceso de responsabilidades laborales, causas que generan problemas relacionados con el
clima organizacional, la salud emocional, la motivacion, la frustracion, el estrés y de igual
forma una deficiente atencion a la comunidad. Tambien permitira realizar una comparacion
entre las cargas laborales y las funciones, lo que lleva a redisefiar los puestos de trabajo que

lo requieran.

La comparacion de cargas vs funciones también facilitard un escaneo de lo que a
diario estan viviendo los empleados y conocer de fondo que tipo de exceso de
responsabilidades son las que se estan presentando en la dependencia, igual que reconocer
cuales con los puestos de trabajo que requieren realizar las intervenciones necesarias como
la redefinicion de puestos, permitiendo el equilibrio laboral y el trabajo en equipo, asi como

una excelente atencion al usuario (respetando los lineamientos de la funcién pablica).

La Alcaldia viene trabajando el modelo de la Funcion Pablica y se ha encontrado
que hay unos puestos que no se desarrollan y otros que estan sobrecargados y generalmente
en la administracion publica siempre se espera que el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica DAFP, envie los formatos y lineamientos para que sean aplicados; por lo
cual es importante determinar que cada ente territorial tiene un contexto y caracteristicas
diferentes; es ahi, donde se presenta la novedad del presente estudio, gracias a que se hace

una descripcién de los puestos de trabajo y a su vez, se relaciona y determina cuales son las
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demandas que tiene cada puesto y cdmo es el control de la persona que ocupa dicho puesto

sobre esas demandas.

De esta manera, el interés es poder evidenciar a travées del estudio cientifico de los
puestos de trabajo y su relacion con demanda y control, una adecuada distribucion de
funciones y tener bien definido las metas que se estipulan dentro del plan de desarrollo para
cumplir con las mismas, nutriéndolos con elementos y técnicas administrativas que apoyen
y permitan el desarrollo humano y desarrollo social, con el proposito de impactar no solo a
los empleados dentro de sus funciones, sino también lograr tener una productividad con
personal que cuenten con el conocimiento requerido para desarrollar eficientemente cada
uno de sus roles, permitiendo que la comunidad se vea beneficiada de los procesos gque se

mejoren con una adecua atencion y asi ofrecer méas actividades y programas.

Es importante tener en cuenta que el exceso de trabajo genera en la mayoria de las
ocasiones presion ante el empleado, pues se deben cumplir con una serie de exigencias y
requisitos plasmados en las normas y leyes Colombianas, entre ellos, informes a los
organismos de control, adopcion de politicas publicas y rendicion de cuentas a las
diferentes entidades de caracter nacional, departamental y local; asi como la correcta
ejecucion de los proyectos y objetivos propuestos dentro de los planes de accion y plan de

desarrollo del municipio de Aranzazu.

Sin embargo, la utilidad de este trabajo de intervencidn tiene un valor agregado
diferencial lo que permitird mejorar el desempefio de todo el equipo de trabajo en la

Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, con un
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redisefio de los puestos de trabajo segun el resultado obtenido en el estudio y su relacion

con demanda y control.

Si bien es necesario identificar por medio de un analisis cientifico los puestos de
trabajo de toda la Administracion Municipal, se especifica que debido a las limitaciones de
tiempo no es posible desarrollar un estudio total en dicha Alcaldia, por ésta razon el trabajo
de intervencidn se llevara a cabo en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario del
municipio de Aranzazu, en la cual se determiné la necesidad de realizar un analisis en el
que se identifique una adecuada distribucion de funciones y obligaciones para el correcto
funcionamiento y logro de los objetivos de cada uno de los programas pertenecientes a

dicha dependencia.

Este estudio plantea un reto desde la especializacion de la Gerencia del Talento
Humano, gracias a que nos lleva a trabajar por el bienestar integral de los empleados a
partir del desarrollo humano, desarrollo organizacional y desarrollo social; por lo tanto, la
necesidad de la Administracion Municipal se visualiza como la mejor oportunidad para
fortalecer las condiciones laborales de los empleados y hacer que ésta sea mas eficiente,
eficaz y efectiva; sin dejar de lado y reconociendo que el talento humano es el pilar
fundamental de toda organizacion puesto que son las personas quienes dan forma a todos

los procesos y trabajan para alcanzar resultados positivos.

Finalmente, se espera obtener un resultado que le permita al Alcalde de este
municipio ajustar de una mejor manera las funciones y/o obligaciones que desempafia el
personal de dicha dependencia y tener en cuenta que quienes asuman el rol tengan la

capacidad para llevar a cabo los procesos que demanda el puesto de trabajo y de esta



manera se podré tener un desarrollo eficiente sin ninguna restriccion, contando con una
mejor distribucion de tareas y funciones y un mejor desempefio que se necesitan para la

ejecucion de los programas que se desarrollan en este Despacho.

17
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3. Antecedentes y/o estado del arte

Haciendo una revision historica del estudio de exceso de responsabilidades en los
puestos de trabajo en el sector publico, se encontr6 que para tener una mejor comprension
se hace necesario identificar y reconocer antecedentes investigativos de caracter
Internacional, Nacional y Local, y asi construir un escenario que permita comprender las

dindmicas del mundo del trabajo en el sector publico.

3.1. Antecedentes Investigativos

Algunos referentes investigativos que sustentan el actual trabajo de intervencién
estan centrados en trabajos de orden nacional tales como el desarrollado por Andrea
Catalina Rivera Argieles (2006) de la Universidad de la Sabana, cuyo trabajo estudio es
Analisis de cargas laborales en entidad publica. El anélisis de cargas laborales es una
herramienta utilizada dentro de las organizaciones como un facilitador para diagnosticar
posibles sobrecargas en los diferentes puestos de trabajo, manifestadas en diferentes
sintomas tanto fisicos como emocionales, es por esto que Rivera desde este estudio
relaciona una serie de elementos que permite entender la importancia de la implementacion
de dicho anélisis en las entidades estatales y de como por medio de éste se llega a mejorar
la calidad de vida laboral de los empleados mediante la reduccion de cargas laborales,
modificacion de procesos, reasignacion de tareas, comparacién de cargas entre diferentes
niveles organizacional, rotacion de personal y contratacion de personal adicional. La
evaluacion de cargas de trabajo tiene como fin determinar las necesidades de los cargos y
de tal manera que se alcancen las metas y logros de acuerdo con las necesidades
institucionales de la entidad. Rivera utiliza como instrumento el formulario de cargas

laborales ofrecido por la Comision Nacional del Servicio Civil; el cual permitio hacer un
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analisis descriptivo y comparativo de acuerdo a los resultados arrojados en los formularios

y el manual de funciones de la entidad estatal (Arguelles, 2006).

Asi mismo, Yuri Romina Galindo Jiménez (2008) de la Escuela Superior de
Administracion Pablica -ESAP- . Jiménez (2008) se enfoca en el Levantamiento de cargas
laborales en el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC; habla de la
busqueda de identificar y determinar las necesidades de personal por dependencia y
establecer si existe déficit o excedente de empleos en relacion con la planta de personal,
enfocandose en las cargas laborales de la Subdireccion Comando Superior Cuerpo de
Custodia y Vigilancia, y la Subdireccion General del INPEC, desde los procesos que se
realizan en el sistema de gestion de calidad; en razén a que estas dos unidades
administrativas atienden al objeto misional y tienen duplicidad en algunas de sus funciones.
Para poder tener un panorama claro se establecieron los siguientes apartes principales;
identificacion de los procesos asociados a la seguridad en el ingreso y permanencia del
personal de internos en los establecimientos de reclusion, caracterizacion de los procesos
misionales identificados y descripcion de los procedimientos administrativos que integran

los procesos misionales identificados anteriormente.

Existen varias metodologias para identificar las cargas laborales en una entidad del
sector publico, Galindo para éste caso utiliza la guia de medicion de cargas de trabajo,
elaborada por el Departamento Administrativo para la Funcion Publica DAFP; el cual
consiste en diligenciar un formulario con lo siguiente: - Procesos por dependencia:
Determinar los procesos para cada uno de los servicios o productos de la dependencia -
Etapa o fase: Determinar para cada proceso las etapas requeridas en su ejecucion - Tarea:

Determinar para cada etapa las tareas necesarias para su logro - Nivel y denominacion del
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empleo: el nivel y la denominacion del empleo que debe realizar la tarea. - Requisitos de la
tarea: requisitos que debe tener el cargo para la ejecucion de la tarea. Si se desea, se puede
relacionar la experiencia requerida. - Cantidad promedio de veces que se repite la tarea en
el mes: numero de veces que en promedio se repite la tarea en el mes. - Tiempo de trabajo
por cada tarea (Tiempo estandar): EI tiempo estandar es el tiempo que debe obtener un
empleado experimentado al efectuar a ritmo normal un trabajo especifico en condiciones
bien determinadas y segiin métodos definidos. Al tiempo medido de las tareas, se le agrega
un tiempo suplementario por fatiga, ruido o temperatura, dependiendo de las condiciones
fisicas 0 ambientales del puesto de trabajo. Una vez planteada y analizada la informacién,
se concluye que desde estas dos unidades administrativas se gestiona el proceso de
Seguridad lo cual conlleva en teoria a una diferenciacion de funciones y competencias para
la administracion de los respectivos asuntos publicos. No obstante, en el ejercicio de
desagregacion del proceso en procedimientos y actividades se identificé una falta de
claridad en la definicién de competencias entre estas dos dependencias que conlleva a una

duplicidad de funciones.

En este contexto, el Sistema de Gestion de Calidad basado en el enfoque de gestion
de procesos refiere un cambio significativo respecto a los modelos tradiciones de gestion,
dado que parte de la caracterizacion de los procesos, definiendo su objetivo, alcance,
actividades, entradas, proveedores, salidas, usuarios, riesgos, controles y responsables en el
marco de unas competencias asignadas legalmente a las respectivas unidades

administrativas para la consecucién de los productos y servicios de la entidad.

Por Gltimo, en el estudio presentado por Diana Marcela Meza Girdn (Giron, 2014),

se realiz6 un analisis de las cargas laborales de los trabajadores de servicios varios de la
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entidad municipio de Yumbo por medio de la medicion de cargas de trabajo, estudio de
tiempos y movimientos; quien expone el motivo por el cual las personas de servicios varios
de las instituciones educativas del municipio de Yumbo se veian afectadas en el desempefio
de sus labores y de su salud. En el cual utiliz6 métodos cuantitativos y cualitativos tales
como las visitas de campo e informacion documentada y determinar las cargas laborales
por medio de la medicidn del trabajo, tiempo y movimientos. Con el anélisis de dicho
estudio, Meza da una perspectiva de algunos factores que influyen en el exceso de cargas
laborales como el poco tiempo disponible para desarrollar las actividades en las etapas
criticas, espacio amplio y poco personal para desarrollar las labores; donde concluye que
una adecuada distribucién de cargas laborales permite desarrollar las actividades de forma
eficiente y evita incurrir en gastos adicionales, permite que los trabajadores cumplan con

sus actividades en el tiempo disponible sin ocasionar sobrecarga,

En conclusion, los estudios anteriormente enunciados han permitido identificar que
la metodologia desarrollada en los diferentes documentos es similar; puesto que, se enfatiza
en él y el nivel de las cargas laborales, de acuerdo con los manuales de funciones y/o los

sistemas de calidad de cada entidad.



22

4. Objetivos
4.1. Objetivo general

Analizar cientificamente los puestos de trabajo y su relacion con la demanda y
control, en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu,
Caldas, para presentar una propuesta de redisefio en los puestos que lo requieran, para el
desempefio de la gestion publica desde el desarrollo organizacional en la Gerencia del

Talento Humanao.

4.2. Objetivos Especificos

1. Reconocer las funciones y/o obligaciones de los empleados de la Secretaria de
Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, para
proponer en los puestos que requieren un redisefio, para el desempefio de la
gestion publica de esta dependencia.

2. Realizar el andlisis cientifico de las funciones y/o obligaciones de los empleados
de la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu
Caldas.

3. Establecer una relacion entre la demanda y control que tiene los empleados en
cada puesto de trabajo (Cuestionario Karasek).

4. Presentar una propuesta de redisefio para mejorar los puestos de trabajo que lo
requieran de la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de
Aranzazu Caldas, segun el resultado que se obtenga con el estudio cientifico de

los puestos de trabajo.
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5. Marco contextual
5.1. Acerca del municipio de Aranzazu

El municipio de Aranzazu fue fundado el 9 de noviembre de 1853 y esta localizado
en la vertiente occidental de la cordillera central, en el sector norte del departamento de
Caldas, con una superficie total de 15.150 a, de las cuales 15.120 ha, corresponden a la
zona rural y 30 ha, a la zona urbana. Limita al norte con los municipios de Salamina y La
Merced, al sur con el municipio de Neira, al oriente con el municipio de Marulanda y al
occidente con el municipio de Filadelfia. La temperatura promedio es de 18° centigrados.
El clima es predominantemente frio, abarcando el 57,31% (8.672 ha.) del territorio
municipal, con rangos de altitud entre 2.000 y 3.000 m.s.n.m. La cabecera municipal se
localiza en una reducida planicie, encerrada por las quebradas Dofia Ana y el Sargento, a 52

km de la ciudad de Manizales que es la capital del departamento.

En el Municipio de Aranzazu — Caldas, 0.33 Km2 conforma el territorio urbano, el
cual se encuentra constituido por 10 barrios y 21 sectores; y 151.2 Km? conforman el

territorio rural del Municipio de Aranzazu, el cual se encuentra conformado por 37 veredas.

El municipio de Aranzazu, es un pueblo de costumbres conservadoras, sano con
respecto a la violencia que se vive en varias regiones del pais, cada dos afios realiza las
Fiesta de la Cabuya, celebradas en honor del cultivo del fique donde se extrae la cabuya.
Municipio muy comercial debido que geograficamente esta bien ubicado frente a los
pueblos aledafios, sus habitantes poseen buena habilidad para el comercio. Es considerado

como un remanso de paz.
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5.1.1. Mision.

El municipio de Aranzazu tiene como fundamento velar por el bienestar social de su
poblacion actuando bajo los principios rectores de la administracion publica, de
transparencia, economia, eficiencia, eficacia, celeridad y difusion de sus actuaciones,

procurando la integracion de su comunidad en los procesos que adelante

5.1.2. Vision.

Aranzazu al finalizar el afio 2019 serd un municipio fortalecido en el
empoderamiento de los ciudadanos por su participacion y toma de decisiones garantizando
transparencia en el ejercicio administrativo de lo publico, donde la infraestructura, el
cuidado del medio ambiente, el apoyo al campo y la inversion social sean las principales

fuentes de desarrollo.

5.1.3. Valores.

- VOCACION DE SERVICIO: El equipo humano de la administracién municipal
estard presto adoptar una actitud permanente de colaboracion hacia los ciudadanos,

con el fin de atender de manera cordial y eficiente sus inquietudes o solicitudes.

- CALIDAD HUMANA: El equipo humano de la administracion municipal se
caracterizara por estar atento en la forma como nos interrelacionamos, como
administramos, cultivamos nuestras virtudes y trabajamos en pro del crecimiento
personal y el de a quien servimos, a fin de brindar calidad de vida a toda la

comunidad aranzacita.

- TRANSPARENCIA: Nuestra administracion reconocera el valor de la transparencia

como legado esencial de una administracion honesta y al servicio de todos.
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SOLIDARIDAD: Nuestra administracion compartira el sentimiento de la
solidaridad basado en la consecucion de metas o intereses comunes, ademas del
fortalecimiento de los lazos sociales que unen a los miembros de la comunidad

Aranzacita

SENTIDO DE PERTENENCIA: Nuestros empleados se caracterizaran por la
lealtad y el servicio hacia sus conciudadanos, Cada logro, es un granito de arena
para la administracion y también es la construccion de nosotros mismos y de nuestra

comunidad.

INTEGRIDAD: Nuestra administracion esta compuesta por un grupo humano
integro, convencido de lo gratificante que puede llegar hacer, satisfacer las

necesidades de los demas

EFICIENCIA: Nuestra administracion tiene la capacidad de alcanzar objetivos
comunes a la sociedad con la mayor optimizacion de los recursos generando un

Gobierno con Resultados

5.1.4. Principios

UNIDAD: Se construye a partir de una vision compartida, una Esperanza anhelada
0 una causa para el bien de todos. La unidad da fuerza y el valor para hacer que lo
imposible se haga posible junto con la determinacion y el compromiso, la unidad

hace que la tarea mas dificil parezca facil.

GESTION: Es la disciplina que guia e integra los procesos de planificar, captar,
dinamizar, organizar talentos y administrar recursos con el fin de generar el mayor

impacto con los programas y proyectos ejecutados.



26

- ECONOMIA: Se debe lograr la eficiencia, eficacia y transparencia en el manejo de
los recursos econdmicos y en su proyeccion financiera para identificar, formular,
gestionar y ejecutar eficientemente proyectos econdémicos en beneficio de toda la

comunidad.

6. Organigramas

6.1. Organigrama general

La Alcaldia del Municipio de Aranzazu cuenta con cinco Secretarias (Nivel
directivo): Infraestructura, vivienda y desarrollo, Planeacion, proyectos especiales y
calidad, Gobierno, Desarrollo social y comunitario y Hacienda; un profesional
especializado: comisaria de familia; tres profesionales: contador, planeacién institucional,
gestion del riesgo y las TIC y trabajo social; cinco técnicos: Gestion de proyecto (Banco de
programas y proyectos), Inspeccién de Transito, Inspeccion de Policia, Técnico
administrativo talento humano, Técnico grupos vulnerables y Técnico en contabilidad; y

finalmente trece auxiliar administrativo.
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Gréfica 1. Organigrama general

Fuente: Tomado de Decreto No. 1.16.061 de diciembre de 2017. Alcaldia de Aranzazu, Caldas

6.2. Organigrama secretaria de desarrollo social y comunitario

La Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario cuenta con seis dependencias:

Educacién, Salud, Recreacion y Deportes, Cultura y Turismo, Grupos Vulnerables y

Desarrollo Comunitario; para un total de seis empleados vinculados a la plata de personal.
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Gréfica 2. Organigrama secretaria de desarrollo social y comunitario

Fuente: creacion propia
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7. Marco de referencia
Gestion publica: proceso dindmico, integral, sistematico y participativo, que
articula la planificacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion, control y rendicion de cuentas
de las estrategias de desarrollo econdémico, social, cultural, tecnolégico, ambiental, politico
e institucional de una Administracion, sobre la base de las metas acordadas de manera

democratica (Departamento Nacional de Planeacion, 2007).

Manual de funciones: es un instrumento de administracion de personal a través del
cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman
la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el desempefio de
estos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los

cargos en una entidad u organismo (Chiavenato, 2002)

Competencias: las competencias laborales se definen como la capacidad de una
persona para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de
calidad y resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que est4 determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,

actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico (Chiavenato, 2002)

Cargo: conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la
estructura organizacional, en el organigrama. La posicidn define las relaciones entre el
cargo y los demaés cargos de la organizacion. En el fondo son relaciones entre dos 0 mas

personas (Chiavenato, 2002)

Niveles jerarquicos de los empleos: segun la naturaleza general de sus funciones,

las competencias y los requisitos exigidos para su desempefio, los empleos de las entidades
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Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencia (Departamento Administrativo

de la Funcion Publica, 2005)

- Nivel Directivo: comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de

Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de

planes, programas y proyectos.

- Nivel Asesor: agripar los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y

asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

- Nivel Profesional: agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y

aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente

de la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su

complejidad y competencias exigidas les pueda corresponder funciones de

coordinacion, supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los

planes, programas y proyectos institucionales.

- Nivel Técnico: comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de

procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las

relaciones con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

- Nivel Asistencial: comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de

las actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles

superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades

manuales o tareas de simple ejecucion.
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Puestos: unidad de la organizacion que consiste en un grupo de obligaciones y
responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas puestos. Estas obligaciones y
responsabilidades pertenecen al empleado que desempefia el puesto y proporcionan los
medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una

organizacion (Chiavenato, 2007).

Descripcion de puestos: es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que
existen en la organizacién. Asimismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades
o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (cuando lo
hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas
(como lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por
escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y

responsabilidades adquiridas (Chiavenato, 2007).

Analisis de puestos: revisién comparativa de las exigencias (requisitos) que esas
tareas o responsabilidades le imponen. Es decir, cuales son los requisitos intelectuales y
fisicos que debe tener el ocupante para desempefiar exitosamente el puesto, cuales son las
responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones debe desempefiarse

(Chiavenato, 2007).

Descripcion y analisis de puestos: es la presentacion de los aspectos intrinsecos
(contenido del puesto) y extrinsecos (requisitos que se exige a la persona para que lo ocupe
—elementos de las especificaciones de puestos—) del puesto. Cualquiera que sea el

método de analisis empleado, lo importante en la seleccion es la informacion respecto a los
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requisitos y las caracteristicas que debe tener la persona que lo ocupe, a fin de que el

proceso de seleccidn se concentre en estos requisitos y caracteristicas (Chiavenato, 2007).

Disefio de puesto: especificacion del contenido del puesto, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
tecnologicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su
ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que los administradores protegen
los puestos individuales y los combinan para formar unidades, departamentos y

organizaciones (Chiavenato, 2002).
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8. Marco tedrico

Cuando se habla de un analisis cientifico de puestos de trabajo, se refiere al estudio
minucioso que se debe realizar para establecer las obligaciones, competencias, habilidades,
requisitos y hasta los riesgos psicosociales que se presentan en determinado puesto de
trabajo; también es conveniente estudiar otros aportes relevantes como la motivacion en el
trabajo para realizarlo con la mayor eficiencia y de esta manera lograr tener un desempefio

eficiente.

A comienzos del siglo XX, Frederick Taylor, inicia las observaciones enfocadas al
estudio cientifico de los puestos de trabajo, con el fin de conocer de primera mano las

necesidades de las personas en sus lugares de trabajo.
Taylor propone cuatro (4) principios de la Administracion Cientifica:

1. Estudio cientifico del trabajo, debe ser realizado por un equipo de especialistas; ese
estudio dara lugar a la creacion de una oficina o servicio de métodos de trabajo. Se
definiran los procesos operativos mas econdmicos y se establecera la cantidad de
trabajo que debe realizar un obrero colocado en condiciones 6ptimas; si el obrero
obtiene esa cantidad debera percibir un salario muy alto.

2. Seleccidn cientifica y entrenamiento obrero. Taylor recomienda una seleccion
sistematica segun las aptitudes y estima que, cualquier trabajador puede resultar
excelente para por o menos un puesto de trabajo.

3. Unidn del estudio cientifico del trabajo y de la seleccidn cientifica del trabajador,
"se trata de que los obreros apliquen la ciencia" y es alli donde fracasan muchos

dirigentes y no los obreros, porque los 1eros no quieren cambiar sus métodos,
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4. Cooperacion entre los dirigentes y los obreros; "el trabajo y la responsabilidad del

trabajo se dividen de manera casi igual entre dirigentes y obreros".

De esta manera se puede concluir que segun Taylor, la administracion cientifica,
consiste en una combinacién de elementos que no existian en el pasado; los conocimientos
reunidos, analizados, agrupados y clasificados en leyes y reglas, de manera tal que se
constituya en una ciencia, acompafiada de un cambio en la actitud reciproca de los
trabajadores y de la direccidn. Resulta una nueva division de los deberes entre ambas partes
y una cooperacion intima y cordial que resulta imposible de obtener bajo la filosofia del

antiguo sistema de administracion.

Al igual que Taylor, Henri Fayol también ha sido considerado uno de los padres de
la Administracion, el cual establecio los catorce (14) principios de la Administracion,
resaltando que las administraciones deben ser mas flexibles en su aplicacion a todas las

formas de organizaciones:

1. la division del trabajo.

2. autoridad

3. disciplina

4., unidad de mando

5. unidad de direccion

6. subordinacion del interés individual al interés general.

7. remuneracion
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8. centralizacion.

9. cadena de superiores (linea de autoridad)
10. orden

11. equidad

12. estabilidad en el trabajo

13. iniciativa

14. espiritu de grupo.

Fayol, hizo mayor énfasis en la planeacion y organizacion como etapas

fundamentales del desarrollo de las funciones administrativas.

Taylor y Fayol son complementarios, puesto que creyeron en la administracion del
personal y de otros recursos como base del éxito de las empresas industriales. Sin embargo,
ara Taylor se presenta a través de los rangos y se concentra en el nivel operativo; Fayol se
enfoca su estudio en los nuevos puestos ejecutivos y tiene una mayor perspectiva de una

alta administracion.

Luego de ver las dos escuelas clasicas de la administracion, se pasa a lo expuesto
por Elton Mayo, quien explica la teoria de las relaciones humanas, estudio basado en
modificar el modelo mecanico del comportamiento organizacional para sustituirlo por otro
que tuviese cuenta los sentimientos, actitudes, complejidad motivacional y otros aspectos

del ser humano.
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De alli surgi6 el estudio de la motivacion del hombre en su trabajo, lo que condujo a
examinar las necesidades humanas y su relacion con las recompensas monetarias, no
monetarias y otros factores de la vida organizacional, tales como el tipo de supervision, la

relacion entre actitudes, conducta y el rendimiento en el trabajo.

De igual manera, se debe de hablar de la teoria de Jerarquica de necesidades de
Maslow, quien no se sitda en el &ambito laboral si puede aplicarse y servir de base para

explicar el estudio cientifico de los puestos de trabajo en el sector publico.

Segun Maslow, existen una serie de necesidades en el ser humano que se establecen
de manera jerarquica, que cuenta con cinco niveles, que a medida que se van cumpliendo y
surgen nuevos elementos cuyo deseo hace que la persona se sienta motivada y asi dirija sus

conductas.

Es asi, como se puede evidenciar que el comportamiento y las conductas de una
persona estan orientados a la satisfaccion de sus necesidades, pero no es necesario que una
necesidad este satisfecha completamente para que se active una superior, se puede atender
varias a la vez y en algunos casos se puede evidenciar se puede dar prioridad a niveles

superiores dadas las necesidades de cada individuo.

La piramide comienza por las necesidades basicas del ser humano, las necesidades
fisioldgicas, luego las necesidades de seguridad, las sociales las de autoestima y para
finalizar la de autorrealizacion, en el siguiente diagrama se puede ver mas ampliamente

cada uno de los niveles.



AUTOREALIZACION:

En este nivel el ser humano requiere trascender, dejar huella, realizar su propia obra, desarrollar su talento al
maximo. Autonomia, independencia, control de si mismo, competencia y plena realizacidon de aquello que cada
persona tiene como potencial y como virtud, asi como la utilizacién plena de sus talentos individuales

AUTOESTIMA O RECONOCIMIENTO:

Necesidad de toda persona de sentirse apreciado, tener prestigio y destacar dentro de su grupo social, de igual
manera se incluye la autovaloracién y el respeto a si mismo. La confianza en si mismo, la necesidad de
aprobacidn y reconocimiento social, el estatus, la reputacién y el orgullo personal.

SOCIALES:
Una vez satisfechas las necesidades fisioldgicas y de seguridad, la motivacion se da por las necesidades sociales.

Son las necesidades de asociacion, participacion, aceptacion, entre otras. La frustracion de esas necesidades
conduce a la falta de adaptacion social y a la soledad.

SEGURIDAD:

Constituyen el segundo nivel en las necesidades humanas. Llevan a las personas a protegerse de cualquier
peligro real o imaginario, fisico o abstracto.

Asegurar la integridad del propio cuerpo.

Protegerse de las inclemencias del clima.

FISIOLOGICAS:

Estas necesidades constituyen la primera prioridad del individuo y se encuentran relacionadas con su
supervivencia, se presentan de manera ciclica

-respirar, beber agua (hidratarse) y alimentarse.
-dormir (descansar) y eliminar los desechos corporales.
-evitar el dolor y tener relaciones sexuales.

-mantener la temperatura corporal, en un ambiente calido o con vestimenta.

Graéfica 3. Piramide de las Necesidades basicas del ser humano
Fuente: Tomada de Chiavenato (2007).

De hecho, se puede decir que un puesto de trabajo que cubra mayor cantidad de

necesidades resultard mas satisfactorio para los empleados, considerando que el nivel de

jerarquia de necesidades esta en funcion a los requerimientos de cada individuo.
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Durante lo expuesto en el presente marco tedrico se ha hecho un recuento de los
diferentes enfoques y teorias de autores relevantes que se han preocupado por dar un aporte
a la administracion cientifica, permitiendo que las organizaciones se beneficien con el paso
del tiempo mejorando la distribucion de puestos de trabajo y permitiendo identificar las
cargas y funciones que debe desempefiar un empleado y es asi como Londofio y Arcila
(2014), plantean el analisis cientifico de puestos de trabajo como un plan maestro, el cual se
debe inspirar en la politica del desarrollo organizacional a través del desarrollo y
crecimiento evolutivo del Recurso Humano, por medio de los “Modelos terapéuticos de
Psicologia Organizacional”, dando respuesta a los interrogantes que se planteen en la

relacion hombre - trabajo — organizacidn, tales como:

- ¢Qué hacer para reducir la frustracion de la gente en el trabajo?
- ¢Qué hacer frente al conflicto entre la personalidad del individuo y las demandas de
la organizacion?
- ¢Qué hacer para reducir la resistencia de las variables de la organizacién? Forma,
tamafio, estructura, tecnologia, linea de autoridad.
- ¢Como producir soluciones efectivas para las necesidades de desarrollo del hombre
y la organizacion?
A estas preguntas responde creando y disefiando modelos de solucion originales
fundamentados en un conocimiento objetivo de la realidad de la organizacion mediante la
investigacion cientifica aplicada permanentemente a la problemética de aquellos campos de

alta incidencia humana en la misma organizacién. Los modelos son los siguientes:

- Modelo de seleccidn cientifica de personal: comprende un conjunto de técnicas y

procedimientos para el diagnéstico de ubicacion laboral, teniendo en cuenta la
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correspondiente demanda real del trabajo y potencial de desempefiante, con miras a
la optimizacion de la productividad y al incremento de la satisfaccion personal en el

trabajo.

Modelo de evaluacion cientifica del trabajo: consiste en definir de manera valida y
confiable la posicion de un puesto en un rango de dificultad para el desempefio, de
acuerdo con su grado de complejidad relativa, con el fin de disefiar procedimientos
cientificos de ubicacidn en el sistema de compensacion, para reducir en la gente el
conflicto derivado de la percepcion primaria de inequidad a la sub y/o

sobrevaloracién del potencial humano.

Modelo de evaluacion de los méritos del personal: se basa en el méetodo de factores
y grados multiples y consiste en calificar objetivamente la idoneidad del
desempefante para que al recibir aprobacién o reprobacion pueda incrementar,
retroalimenta o cuestionar la autoestima, el sentimiento de valia personal y la

capacidad de implicarse o no en la problematica de si autodesarrollo.

Modelo de capacitacion para la productividad, la motivacion y la integracion:
proceso dentro del cual el hombre se prepara para hacer y llegar a ser; hacer en el
sentido de desarrollar las habilidades, destrezas y aptitudes necesarias para ejecutar
el trabajo eficiente. Llegar a ser, para perfeccionar la personalidad y alcanzar la

evolucion psicologica para el desarrollo humano.

Modelo de salud e higiene mental: consiste en el diagnostico, prondstico e

intervencion en el proceso psicoterapéutico (anélisis de trabajo, seleccion,
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evaluacion, capacitacion, etc), con miras a extinguir en sus causas reales el

sindrome de la frustracién laboral.

- Modelo de investigacion de usuarios: su finalidad consiste en el logro de la
proyeccion social de servicios y mejora constante de la calidad de vida del area

humana de si cobertura.

Desarrollo de la organizacion a partir
del desarrollo integral de la gente

Objetivos basicos de la organizacién: supervivencia, crecimiento
evolutivo, productividad, proyeccion social, proteccién del ambiente.

Graéfica 4. Desarrollo de la organizacion a partir del desarrollo integral de la gente
Tomada de Londofio y Arcila (2014)

En sus investigaciones Londofio y Arcila (2014) han demostrado con todo el rigor
que exige la aseveracion cientifica, la incidencia directa y significativa de la subutilizacion
del potencial humano en el deterioro de las funciones organizacionales de crecimiento

evolutivo, supervivencia, productividad, proyeccion social y proteccion del ambiente.

De igual manera, Chiavenato (2007) plantea que el analisis y descripcion de puestos

de trabajo estd formada por factores intrinsecos (identificar el contenido del puesto, qué es
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lo que el ocupante hace, como lo hace y para qué lo hace) y extrinsecos (responsabilidades,

requisitos y condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio)

Segun Chiavenato (2004), la mayoria de las funciones del departamento de recursos
humanos se apoyan de la informacion suministrada por el analisis y descripcion del puesto
de trabajo. Es muy amplia la aplicacion de los resultados del analisis de puestos, desde el
reclutamiento y seleccion de personal, hasta la planeacion de la evaluacién de puestos y

métodos de trabajo.

Los objetivos mas destacados son los siguientes:

Ayudar a la elaboraciéon de los anuncios, demarcacion del mercado de mano de obra
donde debe reclutarse, etc., como para el reclutamiento de personal. Determinar el
perfil del ocupante del puesto, de acuerdo con el cual se aplicaran las pruebas
adecuadas, como base para la seleccion del personal. Suministrar el material
necesario, segun el contenido de los programas de capacitacion, como base para la

capacitacion del personal.

Determinar las escalas salariales mediante la evaluacion y clasificacion de cargos,
segun la posicién de los cargos en la empresa y el nivel de los salarios en el
mercado de trabajo, como base para la administracién de salarios. Estimular la
motivacion del personal para facilitar la evaluacion del desempefio y el mérito
funcional. Servir de guia del supervisor en el trabajo con sus subordinados, y guia
del empleado para el desempefio de sus funciones. Y suministrar a la seccion
higiene y seguridad industrial los datos relacionados para minimizar la insalubridad

y peligrosidad de ciertos cargos (Chiavenato, 2004).
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Para finalizar, Robert Karasek plantea el "modelo psicosocial, demanda — control-
apoyo social"; Se trata de un modelo desarrollado para describir y analizar situaciones
laborales en las que los estresores son crénicos, y pone totalmente el acento en las
caracteristicas psicosociales del entorno de trabajo. Ha sido el modelo mas influyente en la
investigacion sobre el entorno psicosocial de trabajo, estrés y enfermedad desde principios
de los 80, asi como el que presenta mayor evidencia cientifica a la hora de explicar efectos
en la salud. ElI modelo Karasek explica lo que acontece entre la organizacion del trabajo, el
contenido de las tareas, las demandas de tipo psicoldgico (cuantitativas y cualitativas) y el

control o autonomia decisional del trabajador sobre su trabajo.

El estrés es el resultado de la interaccidn entre las demandas psicoldgicas elevadas y
la limitada libertad para la toma de decisiones; es decir, el bajo control. El nivel de
demandas laborales suele derivarse del nivel de produccion de la empresa, mientras que el
nivel de control depende més bien del organigrama (estructura de autoridad, sistema de
responsabilidades, etc.). La demanda elevada puede darse por el ritmo y la rapidez del
trabajo, por la cantidad de trabajo, por 6rdenes contradictorias, por demandas conflictivas,
por la necesidad de concentracion, por la cantidad de interrupciones y por la dependencia
del ritmo de los demaés. Entre tanto, el control hace referencia al conjunto de recursos que el
trabajador tiene a su disposicion para hacer frente a las demandas; viene determinado tanto
por su nivel de formacion y habilidades, como Factores psicosociales de origen laboral,
como por su grado de autonomia y de participacion en la toma de decisiones sobre aquellos
aspectos que afectan su trabajo (Karasek, 1979). El tercer factor modificador es la cantidad
y calidad de apoyo social que proporcionan o no los superiores y comparieros de trabajo.

Cuando existe y es adecuado, puede disminuir parte del potencial del estresor generado por



la combinacidn de las altas demandas o exigencias y el bajo control (Vieco Gomez y

Abello Llanos, 2014)
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9. Metodologia

9.1. Metodologia de Estudio

El establecimiento de la metodologia para el desarrollo del presente proyecto de
intervencion, la obtencion y recoleccién de los datos se realiz con previa autorizacion de
las personas participantes, mediante consentimiento informado, en el cual autoriza y
manifiesta libremente su participacion voluntaria, con previa explicacion de los

procedimientos, beneficios y riesgos del estudio.

9.2. Tipo de estudio

El presente estudio es de tipo descriptivo, ya que busca identificar y describir las
caracteristicas de los puestos de trabajo de la secretaria de Desarrollo Social y Comunitario,
teniendo en cuenta que los estudios descriptivos estdn encaminados a determinar y explicar
“coémo es” 0 “como estd” la situacion de las variables que se estudian en una poblacion
determinada, la presencia o ausencia de algo, la frecuencia con qué ocurre un fenémeno, y

en quiénes, donde y cuando se esta presentando determinado fenémeno (Canales, 1994)

9.2.1. Poblacién Objeto de Estudio.

Para el presente estudio, la poblacion objeto corresponde a 12 empleados que
pertenecen a la secretaria de desarrollo social y comunitario de la alcaldia de Aranzazu y
que aceptaron firmar el consentimiento informado para realizar dicho estudio.

9.2.2. Criterio de Inclusién.

Los criterios de inclusion establecidos en el presente estudio fueron:
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- Hombres y mujeres que hacen parte de la secretaria de desarrollo social y
comunitario de la alcaldia Aranzazu, Caldas.
- Empleados que firmaron y comprendido el consentimiento informado

- Haber diligenciado los instrumentos a cabalidad

9.2.3. Criterio de exclusion.

Empleados que no se encontraron en el momento de la socializacion, y por lo tanto

no se les aplico los instrumentos.
9.3. Variables

Las variables establecidas y a tener en cuenta en el desarrollo del estudio son las

siguientes:

9.3.1. Variables sociodemograficas.

Tipo de formato, nombre del empleado, cargo que desempeiia, nivel de formacion,

experiencia en el cargo, tipo de contrato, horas de trabajo.

9.4. Procedimiento para la aplicacion de la metodologia

El procedimiento para llevar a cabo dicho trabajo de intervencion, se fundamenté en
el desarrollo de una entrevista a los empleados de la Secretaria de Desarrollo Social y
Comunitario del municipio de Aranzazu en sus lugares de trabajo, lo que permitio realizar
la entrevista cara a cara y la revision de los puestos de trabajo, en cual se identificé los
puestos, los factores del trabajo y del desempefio, los requisitos minimos,

responsabilidades, habilidades y riesgos psicosociales.

Las acciones para la recoleccion de la informacidon fueron las siguientes:



45

- Presentacion del proyecto y metodologia del mismo al consejo de gobierno del
Municipio de Aranzazu, para su aprobacion oficial y su compromiso con el estudio,

esta se puede evidenciar mediante el acta de consejo de Gobierno.

- Socializacion del proyecto y de la metodologia a los empleados de la Secretaria de
Desarrollo Social y Comunitario, realizacion de dialogo con cada uno de ellos para
diligenciamiento de la guia para el analisis de los factores de trabajo y de
desempefio, entrevista semiestructurada y cuestionario Karasek; para el

levantamiento de la informacién de cada empleado.

- Andlisis cientifico de las funciones de los empleados de la Secretaria de Desarrollo
Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu Caldas y revision de los resultados
obtenidos de los instrumentos aplicados a poblacion objetivo, para la identificacion

de la propuesta de intervencion.

9.5. Instrumento de recoleccion de la informacion

Al recolectar la informacién de los empleados que hicieron parte del presente
estudio, para la descripcion y el analisis de los puestos de trabajo, fue por medio de un
método mixto que contiene tres (3) instrumentos: - guia para el analisis de factores de
trabajo y de desempefio, en donde se evallan el cargo, los factores de trabajo y de
desempefio, requisitos, responsabilidades, habilidades y riesgos; - cuestionario Karasek y -
entrevista semiestructurada (cualitativa). Al finalizar la aplicacion de dichos instrumentos,
se realizo entrevista con el jefe y/o supervisor inmediato de la dependencia para
complementar cada una de la informacion suministrada por los diferentes puestos de

trabajo. Los instrumentos aplicados se relacionan a continuacion:
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9.6. Tabla1

Instrumento para el analisis de los factores de trabajo y de desempefio de los
empleados de la dependencia, este contiene 46 columnas, en las cuales se registré la
informacion correspondiente a cada puesto de trabajo de acuerdo a su nivel jerarquico.
Dicho instrumento se elaboré basado en el Formulario para la evaluacion de trabajo que
plantean Londofio y Arcila (2014) en el libro Manual de introduccion a la teoria de
desarrollo humano y organizacional, fundamentada en la sinergia motivacional y la
productividad. En donde exponen tres (3) factores de evaluacion; el primero, factor de
evacuacion forma “A”, por medio del cual se evalaa el personal auxiliar y asistencial;
factor de evaluacion forma “B”, por el cual se evaluan los cargos jefes y; factor de
evaluacion forma “C”, por el cual se evalla la manera como el empleado realiza sus labores

y los resultados que alcanza a través de su actuacion.
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9.6.1. Instrumento 1. Guia para el andlisis de factores de trabajo y desempefio

Tabla 1. Guia para el analisis de factores del trabajo y de desempefio

RIESGOS

FACTORES DEL TRABAJO Y DEL DESEMPENO
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9.7. Tabla 2

Cuestionario Karasek para determinar la autorregulacion, el autocontrol y el estrés

laboral que se vivencia en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario.



9.7.1. Instrumento 2. Cuestionario Karasek

48

NOMBRE:
CARGO:

INSTRUCCIONES - Los puntos que siguen corresponden a su trabajo y a su entorno
laboral. Ud. debe marcar una sola de las casillas en cada item1[3].

1 — Mi trabajo requiere que aprenda cosas nuevas.
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo

De acuerdo

____ Completamente de acuerdo.

2 — Mi trabajo necesita un nivel elevado de calificacion
Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

3 — En mi trabajo debo ser creativo
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

4 — Mi trabajo consiste en hacer siempre lo mismo
Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.
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5 —Tengo libertad de decidir como hacer mi trabajo
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

7 — En el trabajo tengo la oportunidad de hacer cosas diferentes
____Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

8 — Tengo influencia sobre como ocurren las cosas en mi trabajo
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

6 — Mi trabajo me permite tomar decisiones en forma auténoma

9 — En el trabajo tengo la posibilidad de desarrollar mis habilidades personales
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10 — Mi trabajo exige hacerlo rapidamente
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

11 — Mi trabajo exige un gran esfuerzo mental
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

12 — En mi trabajo no se me pide hacer una cantidad excesiva
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

13 — Dispongo de suficiente tiempo para hacer mi trabajo
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

14 — No recibo pedidos contradictorios de los demas
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

15 — Mi trabajo me obliga a concentrarme durante largos periodos de tiempo
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Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

16 — Mi tarea es interrumpida a menudo y debo finalizarla méas tarde
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

17 — Mi trabajo es muy dindmico
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____Completamente de acuerdo.

18 — A menudo me retraso en mi trabajo porque debo esperar al trabajo de los demas
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

19 — M jefe se preocupa por el bienestar de los trabajadores que estan bajo su
supervision

____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

20 — Mi jefe presta atencion a lo que digo




Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

21 — Mi jefe tiene una actitud hostil o conflictiva hacia mi
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

22 — Mi jefe facilita la realizacion del trabajo
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____Completamente de acuerdo.

23 — Mi jefe consigue que la gente trabaje unida
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

24 — Las personas con las que trabajo estan calificadas para las tareas que realizan
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

25 — Las personas con las que trabajo tienen actitudes hostiles hacia mi

Totalmente en desacuerdo.
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En desacuerdo.
De acuerdo.

____Completamente de acuerdo.

26 — Las personas con las que trabajo se interesan por mi
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

27 — Las personas con las que trabajo son amistosas
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

28 — Las personas con las que trabajo se apoyan mutuamente para trabajar juntas
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

29 — Las personas con las que trabajo facilitan la realizacion del trabajo
____Totalmente en desacuerdo

____Endesacuerdo

___ De acuerdo

____ Completamente de acuerdo.
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9.8. Tabla 3

Entrevista semiestructurada (cualitativa) para la descripcion de desarrollo de
actividades, compromisos y ejecuciones que tienen los empleados de la Secretaria de

Desarrollo Social y Comunitario.

9.8.1 Instrumento 3. Entrevista semiestructurada

Nombre completo del funcionario:

- Cargo que desempefia en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de

Aranzazu:

- Nivel de formacion:

- Experiencia en el cargo:

1. ¢Cuéles son las tareas que desempefia habitualmente usted en su ocupacion, oficio
o trabajo, cuanto tiempo requiere para realizar cada una de ellas y con qué

frecuencia?

2. ¢Cuales son los resultados que se obtienen con las labores que usted ejecuta a

diario en la Secretaria?

3. Eltiempo en el que labora le ha permitido desarrollar todas sus tareas o se debe
quedar tiempo extra para tener todo al dia y poder cumplir con sus compromisos de

trabajo.

4. De acuerdo a la descripcion de las actividades que usted desarrolla a diario, ¢cree

que puede tener mas responsabilidades o considera que solo debe realizar lo que
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esta estipulado en el manual de funciones de acuerdo a su puesto de trabajo y por

qué?

Para obtener un buen desempefio en su trabajo las personas deben contar con los
elementos necesarios para llevar a cabo sus informes, tareas, planificacion de
actividades y reuniones que se deben desarrollar, que tipio de elementos le
permiten a usted llevar a cabo todas estas tareas y que le hace falta para alcanzar

sus propdésitos

Explique los requisitos minimos necesarios y los intelectuales para desempefiar el
cargo que ocupa de acuerdo a sus funciones y comente si realiza otro tipo de

actividades diferentes a las de su cargo.

Cuando hay algunas recomendaciones que se hacen para sacar adelante algln
proyecto de la Secretaria usted simplemente escucha o a pesar que de que no esté
dentro de sus funciones lo realiza para contribuir con los objetivos a lograr del

despacho.

Existen motivaciones dentro de la Secretaria para que usted desarrolle su trabajo de
la mejor manera o siente que la carga laboral es mucha y se siente frustrado y con

poco tiempo para desarrollarlo

Considera que la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitarios de la Alcaldia de
Aranzazu cuenta con el personal necesario para llevar a cabo todos los trabajos o se

debe contratar méas personal para que los programas funcionen mejor.
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9.9. Recursos:

- Humanos.

- Materiales: Pepeleria, computadores, impresora, internet, lapiceros

Institucionales: espacio fisico para diligenciar los instrumentos aplicados

- Financieros: viaticos

9.10. Cronograma

D|C|eembr Enero Fel())rer Marzo Abril Mayo Junio Julio
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Tiempo
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Construccion anteproyecto
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Sustentacion anteproyecto

Planeacion trabajo de campo

Determinacion poblacion
objeto

Disefio de instrumentos para
recoleccion de informacion

Aplicacion de instrumentos

Analisis de la informacién

Construccion propuesta de
intervencion

Elaboracion informe final

Socializacién informe final




9.11 Andlisis de la informacion
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A continuacion, se presenta el analisis de la informacion recopilada a través de los

instrumentos, después de haber llevado a cabo la metodologia descrita. Para ello en primer

lugar se hace una exposicion de los resultados obtenidos, seguido de un analisis

cuantitativo; y finalmente, la discusion cuyo propdsito permiti6 el reconocimiento de los

puestos de trabajo de la dependencia objeto de estudio.

Secretario de despacho

Tabla 2. Secretario de despecho

Funciones | Actividade | Tiempo | Deman | Contr | Aprendiza | Salu
ylo S de da ol je d
Obligacion Ejecucid
es n de las
Funcion
es
PLANEA | Formulary | Coordinar | 2 horas Alta | Alto Motivacion | No
R elaborar los | los diarias de tiene
diagnostico | programas dizaie | r
syplanes |y aprendizaje | riesg
de accion | proyectos para o de
de los de los desarrollar | tensi
procesos procesos ,
nuevas | 6n
Desarrollo | Desarrollo
Comunitari | Comunitari pautas de | psic
0, Salud, 0, Salud, comportam | oldg
Educacion, | Educacion, . .
iento icay
Cultura, Cultura,
Turismo, | Turismo, enfe
Deporte, Deporte, rme
Recreau_o,n Recreacion dad
y poblacion | y .
L fisic
vulnerable. | poblacion

vulnerable.
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Fomentar
el acceso,
la
innovacion
, la
creacion de
actividades

Establecer
los
estudios de
convenienc
iay
oportunida
ddela
contratacio
n de
acuerdo a
los
procedimie
ntos y a las
necesidade
sdela
secretaria.

2 horas

diarias

Direcciona
rla
presentacio
n de los
informes.

2 horas
diarias

Administra
ry
distribuir
los
recursos
del sistema
general de
participaci

2 horas

diarias
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ones.

Elaborar
presupuest
os de los
programas

y
proyectos.

1 vez por
semanay
segun
proyecto
S que se
vayan a

ejecutar

Orientar
los
programas

y
proyectos.

8 horas

diarias

HACER

Ejecutar los
programas
y proyectos
de
Desarrollo
Comunitari
0, Salud,
Educacion,
Cultura,
Turismo,
Deporte,
Recreacion
y poblacién
vulnerable.

Atrticular
programas
y
proyectos
con los
diferentes
actores.

Mensual

Implement
ar los
programas
y
proyectos
para
garantizar
la
permanenc
ia, la
calidad y la
cobertura
enel
proyecto

Semestra
|




61

de
educacion.
Realizar Una vez
informes al mesy
de los d
diferentes €
programas acuerdo a
y las
royectos ..
proy solicitud
es de los
entes de
control.
Suministra | 8 horas
r | diarias
informacié
nal
ciudadano
0 usuario
VERIFIC | Velar por | Vigilar por | 8 horas
AR la efec_:tlva la 5 diarias
y eficiente | prestacion
prestacion | de los
de los servicios
serviciosy | dela
gjecucion | secretaria
de los Realizar Una hora
programas | seguimient diaria
y proyectos | o técnico,
de administrat
Desarrollo | ivoy
Comunitari | financiero
0, Salud, alos
Educacion, | contratos

Cultura,
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Turismo, Verificary | 3 horas,
Deporte, evaluarla | ;na vez
Recreacion | ejecucion
y poblacion | de los por
vulnerable. | programas | semana
y
proyectos.
Garantizar | Diario
el
aseguramie
nto de la
poblacion
segun los
programas
y
proyectos.
Realizar 1 vez por
rendicion | 4&
de cuentas
ACTUAR | Ajustar los | Realizar la | 3 horas,
programas | autoevalua | ,na ez
y proyectos | cion del
de control por
Desarrollo | segun semana
Comunitari | procedimie
o, Salud, ntos y de la
Educacidn, | gestién
Cultura, para
Turismo, preparar
Deporte, informes
Recreacion | del consejo
y poblacién | de
vulnerable. | gobierno,
ejecucion
planes de
acciony
rendicion
de cuentas,
segun

procedimie
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ntos de
control
interno.

Gestionar | Dar
PQR’s respuesta y
tramite a
las
Peticiones,
quejas o
reclamos
allegadas
al
programa

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel directivo y tiene como requisitos minimos
necesarios y los intelectuales para desempefiar el cargo, titulo profesional en nucleo basico
de conocimiento en economia, administracion y afines, ciencia politica y relaciones

internacionales y seis (6) meses de experiencia profesional.

Proceso misional, que tiene como propoésito principal el direccionar, coordinar,
controlar y evaluar los procesos de desarrollo comunitario, salud, educacion, cultura,
turismo, deporte, recreacion y poblacion vulnerable, atendiendo los lineamientos de cada
sector y normatividad vigente; asi como el de Direccionar, coordinar y formular planes,
politicas, programas y proyectos tendientes a mejorar las condiciones de vida de las

comunidades de la ciudad.
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Por lo anterior, el empleado entrevistado expresa que para llevar a cabo el proceso
de desarrollo comunitario, se elabora plan de accién y coordina las actividades que se
ejecuten en dicho plan (proceso educativo de juntas de accion comunal, realizacién de
encuentros comunitarios con equipo interdisciplinar, acompafamiento a las Juntas de
Accion Comunal en su conformacion y legalizacion). Para el proceso de salud, se debe
garantizar el aseguramiento de la poblacion, administrar el fondo local e salud, fomentar la
promocion y la prevencion en salud a través del proceso contractual con la ESE Hospital
Departamental San Vicente de Paul, garantizar la prestacion de los servicios de salud de la
poblacion del municipio. Para el proceso de educacidn, se debe administrar y distribuir los
recursos del Sistema General de Participaciones para garantizar la cobertura, permanencia y
calidad de la educacion; implementar la ejecucion de los planes de accidn, (transporte
escolar, kit escolar, dotacion en zapatillas y uniformes, menaje para los restaurantes
escolares, programa de alimentacion escolar, dotacion en material bibliografico e
implementos deportivos). Para el proceso de cultura y turismo, se debe velar por la
ejecucion del plan de accion relacionado teatro, danza, manualidades, artesanias,
realizacion de actividades culturales como veladas, desfiles y fiestas tradicionales. Velar
por el buen funcionamiento y prestacion de servicios de la biblioteca publica municipal.
Para el proceso de recreacion, deporte y juventud, se debe coordinar y apoyar la ejecucion
del plan de accion. Para el proceso de poblaciéon vulnerable, se tiene el programa mas
familias en accion y adulto mayor; para éste Ultimo se debe llevar a cabo la politica publica
de vejez y envejecimiento y elaboracion de proyectos que atiendan las necesidades de dicha

poblacion.
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Es la dependencia que tiene el 75% de todos los programas de que se llevan a cabo
en toda la administracion municipal; por lo cual se debe de trabajar horas extras en semana

y fines de semana para la ejecucion y los logros de los objetivos de dicha dependencia.

El resultado que se obtiene con las labores que ejecuta la secretaria de desarrollo
social y comunitario se ve reflejado en la excelente respuesta de la comunidad ante el
desarrollo de las diferentes actividades, una buena ejecucion de los contratos y proyectos

que se elaboran.

Como resultado del andlisis realizado, se evidencié que el empleado realiza labores
gue no se encuentra plasmadas en el manual de funciones, por lo cual se debe de trabajar
horas extras en semana y fines de semana para la ejecucion y los logros de los objetivos de

la dependencia.

Asi mismo, se refleja que por las multiples funciones que tiene asignadas, es
complejo que una persona pueda recordar y conocer cada una de las funciones asignadas al
cargo, lo que evidencia un desconocimiento de las responsabilidades. Es asi, como se
identifico que el secretario de despacho realiza funciones operativas que se pueden delegar
de manera equitativa a empleados de la unidad, para asegurar el normal funcionamiento de

area y prestar un eficiente servicio a la comunidad.

De acuerdo a los resultados arrojados por la encuesta Karasek, se evidencia que el
Secretario de Despacho se encuentra en el cuadrante de trabajo activo, donde las exigencias
son elevadas, pero a su vez la organizacion le da autonomia para la toma de decisiones y
hacerles frente a dichas exigencias; de ésta manera se incrementa la motivacion y las

posibilidades de crecimiento y desarrollo humano. El Secretario de Despacho desarrolla
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aprendizajes de nuevos patrones de conducta y habilidades basada en la experiencia

psicosocial de trabajo.

El apoyo social de este empleado se convierte en un aliado para el cumplimiento de

los objetivos y metas de la Dependencia, disminuyendo los riesgos psicosociales dentro del

equipo de trabajo.

Técnico administrativo (poblacién vulnerable)

Tabla 3. Técnico administrativo (poblacion vulnerable)

Funcione | Actividade | Tiempo | Demand | Contr | Aprendiza | Salu
syl/o S de a ol je d
Obligacio Ejecucio
nes n de las
Funcion
es
PLANEAR | Coordina | Informar 2 meses | Alta Bajo No tiene Ries
r el pago | del dia que motivacion | go
de sevan a de de
subsidios | realizar los aprendizaje | tensi
ala pagos para on
poblacion desarrollar | psic
vulnerabl nuevas oldg
e pautas de ica
comportam | enfe
Organiza | Hacer la 1 vez iento rme
rla convocator | cada dos dad
asamblea | ia de anos fisic
general madres a
de titulares
madres beneficiari
titulares | as del
beneficia | programa
rias del de familias
program | enaccion.




67

ade Hacer Segun
familias | encuentros | lineamie
en pedagogico | nto de
accion. sde Prosperi

madres dad

titulares social

beneficiari

as del

programa

de familias

en accion.

HACER Recolecta | Administra | Diario
r r las bases
informaci | de datos de
on para | los
actualiza | programas
r labase | de atencion
de datos | a grupos
de vulnerables
acuerdo | del
a municipio
directrice | de acuerdo
s de los a
program | parametros
as. establecido

S

Desarrollar | cada dos
la meses
estrategia

publica de

difusion y

convocator

ia de

acuerdo a

procedimie

ntos.
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Asesorar al | Diario
ciudadano
0 usuario
de acuerdo
con sus
necesidade
s, derechos
y deberes,
productos
y servicios
y
protocolos
establecido
S
VERIFICA | Elaborar | Reportar Bimestr
R los novedades | al
informes | de ingreso
requerid |y retiro
0s por las
diferente
S
entidades
de
acuerdo
a
requerim
ientos.
ACTUAR | Gestiona | Dar Dependi
r PQR’s | respuestay | endo de
tramite a los
las requeri
Peticiones, | mientos
quejas 0
reclamos
allegadas
al
programa

Fuente: Creacion propia
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Este puesto de trabajo es de nivel Técnico, por lo que sus requisitos minimos
necesarios y los intelectuales para desempefiar el cargo que depende de la secretaria de
desarrollo social y comunitario, son de educacion en tecnologia en ciencias administrativas

y su experiencia minima son doce (12) meses de experiencia relacionada.

Este proceso misional, tiene como propdsito principal el de articular los programas
de atencion a grupos vulnerables del nivel nacional y departamental en el nivel municipal

de acuerdo a las directrices y lineamientos establecidos.

Por esta razén, el empleado manifiesta realizar actividades operativas de los
programas Mas Familias en Accion y Colombia mayor, donde sus resultados benefician a la

comunidad.

Como resultado del analisis realizado, se evidencio que el empleado no reconoce la
totalidad de las funciones especificas de su cargo, descritas en el manual de funciones de la
dependencia, como son las funciones asociadas al apoyo de las actividades de la gestora
social del municipio de acuerdo a las necesidades, las funciones asociadas a los procesos de
gestion documental de acuerdo a la normatividad vigente o funciones asociadas al
programa de Colombia mayor. Actividades operativas que son sumidas por la secretaria de

despacho.

Segun los resultados de la encuesta Karasek, se evidencid que la persona que ocupa
este puesto se encuentra en el cuadrante de trabajo de alta tension, en donde se predice

aumento del riesgo de tension psicologica y enfermedad; que si bien sus responsabilidades



no son muchas, su capacidad de afrontamiento es minima lo que le permite

sobredimensionar su puesto de trabajo y sus obligaciones, generando niveles de estrés.
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En cuanto al apoyo social la frustracion le ha generado un estres constante en su

puesto lo que genera que el equipo de trabajo de la Dependencia se vea involucrado en el

desarrollo de sus exigencias.

Asistente (auxiliar administrativo).

Tabla 4: Asistente (auxiliar administrativo)

Funciones | Activida | Tiempo | Demand | Contr | Aprendiza | Salu
ylo des de a ol je d
Obligacion Ejecucio
es n de las
Funcion
es
PLANEAR | Programar | Agendar | Diario Alta Bajo Poc
los las os niveles | iene
compromis | reunione de riesg
0S del | s y aprendizaje | o de
Secretario | capacitac tensi
de iones de on
Despacho, | la psic
seguin secretari olog
solicitudes. | a de icay
Desarroll enfe
o Social rme
y dad
Comunit fisic
ario a
HACER Producir Se Diario
documento | proyecta
S que se|n los
originan de | oficios y
las documen
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funciones
administrat
ivas
siguiendo
las normas
técnicas y
la
legislacion
vigente

tos
correspo
ndientes
y
solicitad
os por el
jefe
inmediat
0

Atencion al
usuario

Se

atiende
al

ciudadan
0

conform
e a su
peticion
0

necesida
d y se
direccion
a al area
correspo
ndiente

Diario

Proyecta
r
respuesta
aPQR’s

Diario

VERIFICA
R

ACTUAR

Gestionar
PQR’s

Dar
respuesta
y tramite
a las
Peticione
s, quejas
0
reclamos

Dependi
endo de
los
requeri
mientos
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allegadas
al
program
a

Fuente: Creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel Asistencial, por lo que sus requisitos minimos
necesarios y los intelectuales para desempefiar el cargo que depende de la secretaria de
desarrollo social y comunitario, son de educacion basica secundaria, con seis (6) meses de

experiencia relacionada.

Este proceso misional, tiene como propdsito principal el ejercicio de actividades de
apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de labores que se
caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion en la

secretaria de desarrollo social y comunitario.

Es por lo anterior, que al entrevistar al empleado manifiesta que las tareas que
desempefia en su lugar de trabajo son diversas y que el desarrollo de las mismas es relativo
a los tiempos y cronogramas que se manejan. Los resultados que se obtienen con el
desarrollo de las tareas en el area laboral radican en el buen desempefio que tiene la

secretaria en el ejercicio de los procesos.

Como resultado del analisis realizado, se evidencio que el empleado cumple con
multiples funciones de la secretaria desarrollo social y comunitario, ya que realiza trabajos
de apoyo y cooperacion de toda la dependencia, ademas de brindar el apoyo a la Secretaria

de hacienda en la presentacion del informe del programa de alimentacion escolar.
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Por todo lo anterior, la persona que ejecuta este puesto de trabajo siente que trabaja

bajo presion, lo que se observa en los resultados de la encuesta de Karasek. El empleado de

este puesto se encuentra en el cuadrante de trabajo de alta tension, puesto que tiene altas

demandas y poca capacidad de control, lo que implica un riesgo de tension psicosocial y

riesgo de enfermedad. Esto significa que el empleado no lograr hacerle frente a todas sus

exigencias porque ademas de cumplir con las demandas del jefe inmediato, también debe

cumplir con los requerimientos de los demas empleados de la dependencia; lo que le genera

niveles elevados de estrés y frustracion.

Sin embargo, el nivel de apoyo social de este empleado se convierte en un aliado

para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Asistente (desarrollo comunitario)

Tabla 5. Asistente (desarrollo comunitario)

Funcione | Actividade | Tiempo | Demand | Contr | Aprendiz | Salu
sylo S de a ol aje d
Obligacio Ejecucio
nes n de las
Funcion
es
PLANEAR | Coordina | Coordinar | Cada Baja Alto Presenta | Tiene
rel logisticam | que se motivacio | bajo
desarroll | ente los requiera n de riesg
0 programa aprendizaj | ode
comunita | s del nivel e para tensi
rio del nacional desarrollar | 6n
municipi | orientados nuevas psico
0 de a practicas | logic
acuerdo | poblacion de ay
a organizad comporta | enfer
politicas | a miento | meda
del nivel | comunitar d
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nacional | iamente. fisica
y
departam
ental y Coordinar | Cada
atendien | Y apoyar | quese
do los requiera
normativ | Programa
idad sde
vigente. c:‘apaC|taC|

on

dirigidos a

fortalecer

la

organizaci

ony

participaci

on

comunitar

ia.

Convocar | Cada

las juntas | que se

de accion | requiera

comunal

para

capacitaci

on

revision

de

diferentes

temas de

interes.

HACER Reuniry | Acompaia | Cada
capacitar | miento que se
en permanen | requiera
diferente |tealas
s temas juntas de
de interés | accion
en las comunal
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juntas de | Labores Semanal
accion de
comunal. | asesoria a
las Juntas
de Accién
Comunal
Acompafi | Tramitar | Diario
amiento | la
permane | inscripcio
ntealas | nde
juntas de | juntas
accion directivas
comunal | delas
juntas de
accién
comunal,
atendiend
0
normativi
dad
vigente.
Apoyoa | Manejode | Cada que
otras las se
actividad | comunicaci | requiera
es ones en
sociales medios
como masivos
eventos
que se
celebran
enel
municipi
0
Suminist | Se brinda | Diario
rar informacio
informaci | n constante
on al alos
ciudadan | campesino
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00 s sobre los
usuario programas
de y servicios
acuerdo | que se
con ofrecen en
normativ | el
idad, municipio
derechos
y
deberes,
producto
Sy
servicios,
segun
canales
de
comunica
cion.
VERIFICA
R
ACTUAR | Gestiona | Dar Dependi
r PQR’s | respuestay | endo de
tramite a los
las requerim
Peticiones, | ientos
quejas o
reclamos
allegadas
al
programa

Fuente: Creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel Asistencial, por lo que sus requisitos minimos

necesarios y los intelectuales para desempefar el cargo que depende de la secretaria de

desarrollo social y comunitario, son de educacion basica secundaria, con seis (6) meses de

experiencia relacionada.
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Este proceso misional, tiene como propdsito principal es la de coordinar el
desarrollo comunitario del municipio de acuerdo a politicas del nivel nacional y
departamental y atendiendo la normatividad vigente. Los resultados que se obtienen con el
desarrollo de las tareas en el area laboral radican en lideres orientados y comprometidos,
Juntas de accion comunal que ejerzan su funcion de acuerdo a la normatividad vigente y

una ciudadania enterada de lo que se desarrolla en el municipio.

Al realizar la entrevista al empleado, expresa realizar labores mas alla del manual de
funciones, que van ligadas al compromiso y empoderamiento de lo publico y social de la
Alcaldia Aranzazu; asi mismo manifiesta, que su carga laboral no se presenta siempre

porque tiene tiempo para descansar y hacer labores interpersonales e intrafamiliares.

Como resultado del analisis realizado, se evidencié que el empleado cumple con
funciones que no se encuentran establecidas en su manual de funciones como es el manejo

de las comunicaciones en medios masivos.

De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek se encuentra en el cuadrante de
trabajo de tension baja; lo que significa que se siente en una situacién similar a la
relajacion; es un empleado con alto nivel de motivacion de aprendizaje para desarrollar
nuevas pautas de comportamiento; sin embargo, el empleado cuenta con niveles de
frustracion en su puesto de trabajo por su formacion profesional y por la su escala salarial,
es una persona que prefiere hacer el trabajo de otros que su propio trabajo (el empleado ha

manifestado en la entrevista semiestructurada la frustracion que tiene).
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Asi mismo, se evidencid que sus funciones segun el manual no estan acordes al

nivel de competencias del puesto de trabajo, ya que son funciones que se asemejan a las

competencias de un nivel profesional.

Por el contrario, el nivel de apoyo social de este empleado se convierte en un aliado

para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Coordinadora de aseguramiento y administracion de bases de datos.

Tabla 6. Coordinadora de aseguramiento y administracion de bases de datos

Funciones | Actividad | Tiempo | Deman | Contr | Aprendiz Salud
ylo es de da ol aje
Obligacion ejecuci
es on de
las
funcion
es
Planea | Coordinar | Identificar, | 30 Baja Alto Altos Tiene
r acciones de | Selecciona | minutos niveles de | riesgo de
aseguramie | ry diarios aprendizaj | tension
nto ala Priorizar a e psicoldgi
poblacion los ca y
de potenciales enfermed
Aranzazu beneficiari ad fisica
0s del
Régimen
subsidiado
Hacer | Ejecutar Realizar 30
actividades | cruce de minutos
paraevitar | datosson | diarios
laevasiony | para
elusion de | detectar la
aportes al evasion de
sistema de | personas
seguridad con
social. capacidad
de pago y
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que estan

en régimen

subsidiado

(Se hace

de forma

permanent
Realizar e). 30
afiliacion minutos
efectiva diarios
SGSSS a Verificacio
través del n de
régimen pardmetros
subsidiado. | establecido

s para la

afiliacion

de la

personay

nucleo

familiar al

régimen

subsidiado.

Verific | Informes Los 30

ar sobre el informes minutos
régimen son diarios
subsidiado. | direcciona

dos al
Gobierno
Nacional y
La
Territorial
de Salud
de Caldas.

Actuar |Gestionar Darle 30
PQRS de respuesta’y | minutos
ley de tramite a las | diarios
acuerdo a Peticiones,
las quejas, y
atribuciones | reclamos
de la entidad | allegadas al
y términos | programa.
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de tiempo | |

Fuente: Creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel asistencial con una denominacion del empleo
como Auxiliar Administrativo (Régimen Subsidiado) de la Secretaria de Desarrollo Social
y Comunitario, tiene como requisitos minimos necesarios para desempefiar en el cargo
manejo de bases de datos, conocimiento de la normatividad vigente en salud, orientacion al
ciudadano, funcionamiento de bases de datos del SISBEN, sistema de informacion

avanzados, contar con proactividad e iniciativa.

Proceso misional, que tiene como proposito principal coordinar las acciones de
aseguramiento de la poblacion del municipio al sistema de salud de acuerdo a los

lineamientos de la Direccidn Territorial de Salud de Caldas y normatividad vigente.

Las ocupaciones manifestadas en la entrevista por el empleado fueron identificar,
seleccionar y priorizar a la poblacion del municipio en el Sistema General de Seguridad
Social en Salud, se evidencia el conocimiento de las funciones del cargo y todo lo que se

asigne de acuerdo a la naturaleza del mismo.

Por lo anterior, el empleado entrevistado expresa que para el desarrollo de los
procesos del cargo se ha logrado que se tengan altos porcentajes de calificacion con la
entrega de informes a tiempo, estar al dia y depuracion de la base de datos del régimen
subsidiado, gracias al pertinente manejo de los informes se evitan sanciones al Alcalde del
municipio por los entes de control, ya que se tiene una buena ejecucion de los procesos y se
obtiene la satisfaccion de ayudar a los ciudadanos en el momento en el que la EPS no

suplié sus necesidades, para la identificacion, seleccion y priorizacion los potenciales
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beneficiarios del régimen subsidiado se hace verificacién de manera diaria, se administra
las bases de datos del sistema de seguridad social que permite conocer quienes cuentan con
ella , se realiza afiliacion efectiva al SGSSS a través del régimen subsidiado, de igual
manera se lleva a cabo la busqueda de poblacién de bajos recursos no afiliada segun el
procedimiento, de igual manera se garantiza la continuidad de afiliacion al régimen
subsidiado y en cuanto a la orientacion al ciudadano y entidades se gestionas PQRS de ley

de acuerdo a las atribuciones.

A pesar de multiples obligaciones afirma que no necesita tiempo extra para
desarrollar las tareas, pues la experiencia en el cargo hace que el empleado tenga la
facilidad de desarrollar todo en el horario laboral, también Considera que puede obtener

maés responsabilidades, porque tiene la posibilidad de adquirir mayor conocimiento.

De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek, este empleado se encuentra en
el cuadrante de trabajo de tension baja; lo que significa que se siente en una situacion
similar a la relajacion; sin embargo, es una persona que se quiere salir de su zona de confort

teniendo aprendizaje nuevo y enfrentandose a nuevos retos.

En cuanto al nivel de apoyo social de este empleado se convierte en un aliado para

el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Auxiliar administrativo (biblioteca)

Tabla 7. Auxiliar administrativo (biblioteca)

Funciones | Actividades | Tiempo | Deman | Contr | Aprendiz | Salu

ylo de da ol aje d
Obligacione ejecucio
s n de las

funcion
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es
Planear | Coordinar el | Atencional |9horas | Alta Alto Motivacio | No
funcionamie | publico que | diarias nde tiene
nto de la asiste a la aprendizaj | riesg
Biblioteca biblioteca de e para 0 de
municipal. acuerdo a desarrollar | tensi
sus nuevas on
necesidades. pautas de | psic
comporta | ol6gi
miento cay
Plan de enfer
Elaboracion | accion que med
deplande | Permite ad.
accién de | visibilizar fisic
acuerdoal |18 8
Ministerio | actividades
de Cultura. | de acuerdo al
Gobierno
Nacional.
Promover la
consulta de
libros para
Fomentar el | tener
acceso estadisticas
comunitario | de acuerdo a
al material | los
bibliografico | indicadores
, atendiendo | qUE S€
las politicas | exigen por la
municipales, | red de
departament bibliotecas
alesy
nacionales.
Hacer Ejecutar los | Diligenciar
registros de | registros.

los usuarios
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de la
biblioteca.
Actualizar
los Bases de
inventarios y datos )
bases de actualizadas
datos. en los
formatos
estipulados.
Visitas
guiadas.
Realizar
formacion
de usuarios
Verifica | Informes Informes que
r solicitados permiten
por el Jefe verificar
inmediato. como se
encuentra el
funcionamie
nto de la
Biblioteca.
Actuar | Gestionar Darle 30
PQRS de ley |respuestay | minutos
de acuerdo a |tramite alas |diarios
las inquietudes,
atribuciones | necesidades y
de la entidad |solicitudes de
y términos de | la comunidad
tiempo

Fuente: creacion propia
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Auxiliar administrativo (biblioteca) es un puesto de trabajo de nivel asistencial y sus
requisitos minimos necesarios e intelectuales son conocimiento de las colecciones
bibliogréaficas disponibles, habilidades comunicativas y relaciones interpersonales,
conocimiento de la normatividad vigente de bibliotecas publicas de acuerdo a la ley 489,
pedagogia a la motivacion la lecturas animadas y compartidas a los usuarios de la
Biblioteca, el apoyo y fomento a la primera infancia y necesidades educativas especiales y
manejo de las tecnologias de la informacion y comunicacion para el apoyo de las

comunidades que hacen uso de este importante espacio.

El proceso es misional esta enfocado en la gestion cultural y su propésito principal
es garantizar el funcionamiento de la biblioteca puablica municipal para la formacion de
lectores atendiendo las politicas y normatividad vigente, los resultados que se obtienen son
la atencidn al usuario, realiza 13 servicios béasicos de la Biblioteca Publica, como la
elaboracion del plan de accidon de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Cultura,
actualizar los inventarios atendiendo estdndares establecidos para las bibliotecas, mantener
en dptimas condiciones dicho espacio y difundir los servicios que se prestan, al igual que
motivar a la comunidad al reconocimiento de la lectura como elemento para la construccion
del proyecto de vida segun politicas y normatividad vigente, actualizar las bases de datos de
la biblioteca atendiendo pardmetros de la normatividad, los resultados que se obtienen es el
fomento de los servicios de la biblioteca en la comunidad y el buen desempefio en los

procesos.

Al realizar la entrevista al empleado manifiesta hacer uso de tiempo extra para

ejecutar sus obligaciones y solo realiza lo que esté estipulado en el Manual de Funciones,
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sin embargo, da a conocer su opinion sobre lo importante que seria para la Secretaria contar

con mas personal para el desarrollo de los eventos que se programan y se llevan a cabo.

De acuerdo a los resultados de la encuesta de Karasek, este empleado se encuentra

en el cuadrante de trabajo activo, lo que indica que las exigencias son elevadas, pero a su

vez la organizacion le da autonomia para la toma de decisiones, incrementando la

motivacion y las posibilidades de crecimiento y desarrollo humano.

De igual manera, desarrolla aprendizajes de nuevos patrones de conducta y

habilidades basadas en la experiencia psicosocial de trabajo, donde el apoyo social se

convierten en un aliado para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia,

disminuyendo los riesgos psicosociales dentro del equipo de trabajo.

Coordinador de cultura

Tabla 8. Coordinador de cultura

Funciones | Actividade | Tiemp | Deman | Contr | Aprendizaj | Salud
ylo S o de da ol e
Obligacione ejecuci
S on de
las
funcio
nes
Planea | Coordinar Planear las | 31 Baja Alta | Motivacién T
r actividades | actividades | horas de iene bajo
culturales a semana aprendizaje | riesgo
que se desarrollar. | les para de
desarrollen desarrollar | tension
en el nuevas psicoldg
municipio. pautas de ica y
comportami | enferme
Elaboraci6 ento dad
Construccio | nde fisica
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n de planesy | informes
proyectos enfocados
correspondie | en la
ntes a la culturayel
culturay paisaje
paisaje cafetero.
cafetero.
Hacer | Desarrollar | Actividade
talleres de S
danza, programas
teatro, para la
musica, artes | comunidad
plasticas,
entre otras
actividades
culturales.
Capacitaci
Realizar ones
talleres de enfatizadas
musica. en guitarra
para nifios
y nifas.
Ejecutar
actividades | Talleres
de lecto- realizados
escritura. en las
institucione
S
educativas.
Realizar
acompafiami | Generar
ento a espacios de
bandas ensayo
municipales. | para las
bandas
municipale
S.
Verific | Informes de | Construcci
ar actividades | on de
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solicitados informe
por el que
supervisor argumente
las
actividades
de los
programas
Actuar | Motivar a las | Generar
comunidades |espacios
para su para el sano
participacion |esparcimien
en los temas |to de las
culturales. comunidade
S.

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de tipo técnico cuyo propdsito es prestar el servicio de
Coordinador de Cultura del Municipio de Aranzazu, Caldas, también realizar la prestacion
de servicios de apoyo para la realizacion de talleres educativos, didacticos y ludicos-
pedagdgicos en el campo artistico, con la poblacion del municipio, con el fin de promover
actividades para el desarrollo de las habilidades en el ser humano y prestar los servicios
como monitor de masica para orientar el funcionamiento, acompafiamiento y direccion de

las bandas de marcha.

Al realiza la entrevista con el empleado, manifest6 que sus ocupaciones son
enfocadas en la programacion y coordinacion de actividades culturales que tiene que ver
con teatro, danzas, artes plasticas, manualidades, artesanias, también hace acompafiamiento
a desfiles y semanas culturales en los colegios, con el propdsito de generar espacios de sano

esparcimiento para las comunidades enfocadas en la cultura.
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Dentro del nivel técnico mencionado se cuenta con la disponibilidad del Centro
Cultural del Teatro para las diferentes actividades que se llevan a cabo durante las semanas
en el municipio, al igual que la conformacidn de los grupos de danzas, apoyo cultural a las

instituciones, dar a conocer todo lo que tiene que ver con el Paisaje Cultural Cafetero.

El empleado manifiesta también que a pesar de contar con una distribucién de
tiempo de acuerdo a las tareas que desempefia evidencia que es importante incorporar mas
tiempo del dispuesto para obtener los resultados planteados y esperados en el municipio de
Aranzazu y expresa que por la cantidad de campos que se encuentran dentro del tema de
Cultura debe estar atento a todo lo que se requiera con o sin relacion a este importante
sector, con el objetivo de contribuir en el desarrollo exitoso de las actividades que se

realizan en la Secretaria.

Reitera que por la cantidad de actividades que se desarrollan se debe contar con mas

empleados para que apoyen lo relacionado con todos los temas de cultura.

De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek, el empleado se encuentra en el
cuadrante de trabajo de baja tension; quiere decir que se siente en una situacion similar a la
relajacion, debido a que posee una autonomia en su tiempo laboral y puede ejecutar y
controlar sus obligaciones contractuales en el tiempo que desee. En cuanto al nivel de
apoyo social de este empleado se convierte en un aliado para el cumplimiento de los

objetivos y metas de la Dependencia.

Coordinador de deportes y recreacion.

Tabla 9. Coordinador de deportes

Funciones | Actividade | Tiemp | Deman | Contr | Aprendizaj | Salud
ylo S 0 de da ol e




89

Obligacion ejecuci
es on de
las
funcio
nes
Planea | Coordinar | Realizacion | 25 Baja Alto | Motivacion | Tiene
r los de todas las | horas de poco
elementos | actividades | semana aprendizaje | riesgo de
deportivos. | deportivas | les para tension
enel desarrollar | psicoldgi
municipio nuevas ca y
de pautas de | enferme
Aranzazu. comportami | dad
Planear ento fisica
todos los Planear
juegos estrategias
Intercolegia | para los
dos campeonato
S
Intercolegia
dos,
interbarrios
e
Liderar las | interveredal
actividades | es.
recreativas.
Desarrollar
espacios
con
actividades
para la
poblacion
de la tercera
edad.
Hacer | Ejecutar Construir
proyectos | estrategias
deportivos | que
y permitan
recreativos. | desarrollar

actividades
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deportivas y
recreativas

de alto
impacto.
Gestionar Presentar
tramites iniciativas
ante la que
Gobernacio | beneficien a
n de la poblacion
Caldas. de
Aranzazu.
Supervisar
laescuela | Generar
de espacios
formacién | para que los
deportiva. | nifios y
jévenes
participen
de este
espacio.
Verific | Informes Construccio
ar de n de
actividades | informe que
solicitados | argumente
por el las
supervisor | actividades
los
programas
Actuar |Motivar a la | Generar
comunidad | espacios
para que para que se
participe en | desarrollen
las las
actividades |actividades

deportivas y
recreativas
que se
desarrollan

deportivas y
recreativas
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| al municipio | |

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de tipo profesional, su propdsito se enfoca en la prestacion
de servicios profesionales como coordinador de deportes y recreacion, también debe
realizar la prestacion de servicios como monitor deportivo y apoyo a las actividades
recreativas y deportivas que se desarrollan, disefia, asesora y evalla el desarrollo de los
planes y programas de deporte y recreacion para la poblacion el cual es supervisado una
vez por semana, también se vela por el buen funcionamiento de los procesos que permiten
utilizar el deporte como medio pedagdgico de convivencia integral para la nifiez y juventud,
de igual manera dirige y coordina los eventos deportivos y recreativos tanto extraescolares
y escolares, también gestiona, crea y supervisa todo lo relacionado con el campo deportivo

en beneficio a la comunidad.

El empleado manifiesta que los resultados obtenidos se enfocan en la satisfaccion de
todas las organizaciones que velan y apoyan el deporte y la recreacion, al igual que lo
obtenido con la constancia que tiene la comunidad activa en las diferentes actividades para
el buen aprovechamiento del tiempo libre y expresa que dependiendo de la complejidad del
proyecto o actividad se debe disponer de tiempo extra para la ejecucion, también afirma
que puede realizar otras actividades que no estan dentro del Manual de Funciones que estan

estipuladas siempre y cuando se tenga un buen propdsito.

Concluye que se debe pensar en la contratacion de otro empleado, pero que hasta la

fecha con estrategias y convenios con instituciones se han sacado adelante los procesos.
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De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek, el empleado se encuentra en el

cuadrante de trabajo de baja tension; quiere decir que se siente en una situacion similar a la

relajacion, debido a que posee una autonomia en su tiempo laboral y puede ejecutar y

controlar sus obligaciones contractuales en el tiempo que desee. En cuanto al nivel de

apoyo social de este empleado, se convierte en un aliado para el cumplimiento de los

objetivos y metas de la Dependencia.

Monitor deportivo y apoyo a las actividades recreativas:

Tabla 10. Monitor deportivo y apoyo a las actividades recreativas

Funciones y/o | Tiemp | Demand | Contro | Aprendizaj Salud
obligaciones 0 a | e
PLANEAR | Reunionescon | 1veza | Baja Baja No tiene Tiene

grupos la motivacion | riesgo de

juveniles. semana por nuevo tension
, 2 aprendizaje | psicologica
horas y

enfermeda

lveza d fisica

Liderar el la

proceso de semana

campamentos |, 2

juveniles. horas

HACER Entrenamiento | 4 horas

s escuelas de al dia

formacion durante

deportiva. 4 dias a
la
semana

Apoyo 4 horas

actividades en la

recreativas y semana

deportivas en
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instituciones
educativas
Apoyo Cada
intercambios | que se
deportivos. requier
a
Realizacion 6 horas
actividades enla
fisicas con semana
poblacion
adulto mayor y
primera
infancia.
VERIFICA | Informes 1vezal
R solicitados por | mes
el supervisor
ACTUAR

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel asistencial, cuyo propdsito es la prestacion de

servicios como monitor deportivo y apoyo a las actividades recreativas y deportivas que se

desarrollan desde la coordinacion de deportes del municipio de Aranzazu. Al realizar la

entrevista, el empleado expreso realizar actividades en el area de deportes y recreacion para

el buen uso del tiempo libre de la comunidad, demostrando disciplina, empoderamiento y

conocimiento para desarrollar las actividades, pues se evidencia en cada una de las

jornadas.

Dentro del grado asistencial menciona como sus funciones realizar entrenamientos

con las escuelas de formacion deportiva, apoyo a actividades recreativas y deportivas que
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realizan las instituciones educativas y las realizadas por el municipio, apoyo a intercambios
deportivos, conformacion y reuniones con los grupos juveniles del municipio, realizacion
de actividades fisica con poblacion adulto mayor y primera infancia, liderar el proceso de

campamentos juveniles en el municipio.

El empleado manifiesta que a pesar de contar con una distribucion de tiempo de
acuerdo a las obligaciones que desempefia, debe trabajar horas extras para ejecutar de
buena manera las actividades programadas y que en ocasiones no se alcanza a realizar
actividades por falta del mismo, porque dependiendo del ejercicio de sus obligaciones el
desarrollo de las actividades puede ser en cualquier hora del dia. Ademas, considera que se
debe contar con mas personal en el area de recreacidn y deportes para mejorar y desarrollar

los proyectos y actividades, asi como tener mejor cobertura.

Asi mismo, en los resultados del cuestionario Karasek se evidencio que éste
empleado se encuentra en el cuadrante de trabajo pasivo; lo que significa que no requiere
de mucha energia para el desarrollo de sus funciones. Las personas que desarrollan este
nivel de aprendizaje “provocan un entorno de trabajo poco atractivo que puede implicar una
atrofia o pérdida gradual de capacidades anteriormente adquiridas (aprendizaje negativo),
pueden generar a largo plazo una falta de motivacion en el trabajo” (Ministerio de trabajo y
Asuntos Espafioles e Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo, 2001). Se
concluye que ésta persona tiene poca percepcion de lo que hace, porque en entrevista con
su supervisor, manifesto que es una persona que realiza actividades adicionales a sus
obligaciones contractuales y constantemente hace propuestas de trabajo para el programa

de recreacion y deportes.
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El nivel de apoyo social de este empleado es bajo porque siente que no le rinde el

trabajo debido a que hace el trabajo de lo demas, por lo cual tiene altos niveles de

frustracion y estrés, segun entrevista realizada al manifestar que no tiene apoyo de su

equipo de trabajo, lo que puede desencadenar tension psicolégica y el riesgo de enfermedad

fisica.

Asistente y apoyo para la coordinacion de deportes:

Tabla 114. Asistente y apoyo para la coordinacion de deportes

Funciones | Tiemp | Demand | Contro | Aprendizaje Salud
ylo 0 a I
obligaciones
PLANEAR
HACER Realizacion 3 horas | Baja Alta Motivacién de | Tiene bajo
de tardes | en la aprendizaje riesgo de
recreativas. semana para tension
desarrollar psicoldgic
nuevas pautas | a y
Apoyo 3 dias de enfermeda
entrenamiento | en la comportamient | d fisica
s con escuelas | semana 0
de formacion |, 2
deportiva. horas
por dia
Apoyo en | 2 horas
recreacion y|en la
deporte a | semana
instituciones
educativas.
VERIFICA | Informes 1 ez
R solicitados al mes
por el

supervisor
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ACTUAR \ \ \ \ \ \

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de tipo asistencial, cuyo propdsito es la prestacion de
servicios como asistente y apoyo para la coordinacion de deportes y recreacion del
municipio de Aranzazu. En el momento de realizar la entrevista, el empleado manifiesta
que sus obligaciones se enfocan en apoyar y actuar de manera conjunta con la coordinacion
de deportes y recreacién para lograr el integro desempefio de las diversas actividades del
plan de accion del area de deportes; las actividades que realiza para ello son las tardes
recreativas (martes), apoyo a los entrenamientos con las escuelas de iniciacion deportiva,
apoyo a las instituciones educativas en recreacion y deporte y apoyo en recreacion en el

area rural.

Dependiendo del ejercicio de sus obligaciones, el desarrollo de las actividades
puede ser en cualquier hora del dia. Este empleado, realiza recomendaciones para contribuir
con los objetivos a lograr de la dependencia y el programa de deportes y recreacion y
manifiesta que la dependencia tiene el personal capacitado y necesario para lleva a cabo

todas las actividades y funciones de la misma.

De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek, el empleado se encuentra en el
cuadrante de trabajo de baja tension; quiere decir que se siente en una situacion similar a la
relajacion, debido a que posee una autonomia en su tiempo laboral y puede ejecutar y

controlar sus obligaciones contractuales en el tiempo que desee.



97

El apoyo social presenta un nivel alto de apoyo por parte de sus comparieros de

trabajo y sus superiores, lo que permite el cumplimiento de las metas y objetivos de la

dependencia.

Inspeccion y vigilancia de salud publica

Tabla 5. Inspeccion y vigilancia de salud pablica

Funciones y/o Tiemp | Deman | Contr | Aprendizaje Salud
obligaciones 0 da ol
PLANEA | Coordinar las 1 hora | Baja Alto Motivacion | Tiene
R investigaciones de | al dia de bajo
brotes o epidemias aprendizaje | riesgo de
que se presenten en para tension
el area de desarrollar | psicologi
influencia. nuevas pautas | ca y
de enfermed
comportamie | ad fisica
nto
HACER Participar en 1 hora
investigaciones de | al dia
brotes o epidemias
que se presenten en
el area de
influencia.
Participar en la
busqueda activa de | 1 hora
casos y contactos | al dia
para los eventos
que asi lo
requieran.
Organizar e 4

informar a los

horas a




98

prestadores de
servicios de salud
sobre el sistema de
vigilancia en salud
publica.

Trabajar
interinstitucionalm
ente para que se
asegure el flujo
periddico de la
informacion de
interés en salud
publica.

Implementar un
mecanismo para la
recoleccion,
almacenamiento,
procesamiento y
actualizacion de la
informacion
requerida en el
componente de
salud pubica.

Promover y
organizar la
operacion del
comité de
vigilancia en salud
publica.

Asesorar al alcalde
para la declaracion

seman

1 hora
al dia

1 hora
al dia

horas
al mes

Cada
que se
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de alertas presen
epidemioldgicas. te
Apoyar el 1 hora
funcionamiento del | al mes
registro civil y
estadisticas vitales
en el &mbito
territorial.

VERIFIC | Informes 1vez

AR solicitados por el al mes
supervisor.
Acompanfar los
procesos y 1 ho,ra
proyectos del plan al dia
municipal de salud
publica.

4

Notificar la horas a
informacion la
requerida por el seman
sistema de los a
niveles territoriales
0 institucionales.
Divulgar a la Cada
comunidad los que se
resultados del presen
proceso de te

vigilancia en salud
publica.
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Realizar

investigaciones

requeridas en cada 1 h‘fra
uno de los al dia
componentes de

salud publica.

ACTUAR | Analizare 2
interpretar horas
periodicamente la | al mes
informacion
construida sobre
los eventos sujetos
avigilanciay a
situaciones de
salud.

1.5
Inspeccionar la horas a
aplicacion por la
parte de las seman
instituciones de las | @
normasy

estandares de
vigilancia en salud
publica.

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel profesional, cuyo propdsito es prestar los servicios

de apoyo en el area de inspeccion y vigilancia en salud publica en el municipio de
Aranzazu. La persona a cargo de este puesto de trabajo es una persona disciplinada y
empoderada de los temas de salud publica. Cuando se le realizé la entrevista manifesto

ejecutar multiples obligaciones, razén por la cual el tiempo no le alcanza para el

cumplimiento de sus tareas y debe trabajar horas extras. Dentro del nivel profesional, las
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obligaciones que realiza son acompaiiar los procesos y proyectos del plan municipal de
salud publica, organizar e informar a los prestadores de servicios de salud sobre el sistema
de vigilancia en salud publica, trabajar interinstitucionalmente para que se asegure el flujo
periddico de la informacidn de interés en salud publica, implementacion y operacion de un
mecanismo para la recoleccion, almacenamiento, procesamiento y actualizacién de la
informacion requerida en el componente de salud pubica, realizar investigaciones
requeridas en cada uno de los componentes de salud publica, coordinar y participar en
investigaciones de brotes o epidemias que se presenten en el area de influencia, participar
en la busqueda activa de casos y contactos para los eventos que asi lo requieran, notificar la
informacion requerida por el sistema de los niveles territoriales o institucionales, analizar e
interpretar periodicamente la informacion construida sobre los eventos sujetos a vigilancia
y a situaciones de salud, divulgar entre las instituciones las normas y estandares de
vigilancia en salud publica, inspeccionar la aplicacion por parte de las instituciones de las
normas y estandares de vigilancia en salud pablica, promover y organizar la operacion del
comité de vigilancia en salud publica, asesorar al alcalde para la declaracion de alertas
epidemioldgicas, apoyar el funcionamiento del registro civil y estadisticas vitales en el
ambito territorial, divulgar a la comunidad los resultados del proceso de vigilancia en salud
publica, apoyar la supervision contractual con la ESE Hospital Departamental San Vicente

de Paul.

Los resultados que se obtienen es el impacto de la poblacién Aranzacita con la
ejecucion de actividades de promocién de la salud y prevencién de la enfermedad. Este

empleado expresa que cuenta con suficientes herramientas y elementos para ejecutar
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informes, tareas, planificacion de actividades y reuniones y asi obtener un buen desempefio

en su trabajo.

Dicho empleado considera que la dependencia cuenta con el talento humano

necesario para cumplir con todos los programas.

De acuerdo a los resultados de la encuesta Karasek, el empleado se encuentra en el
cuadrante de trabajo de baja tensién; quiere decir que se siente en una situacion similar a la
relajacion, debido a que posee una autonomia en su tiempo laboral y puede ejecutar y

controlar sus obligaciones contractuales en el tiempo que desee.

En cuanto al nivel de apoyo social de este empleado se convierte en un aliado para

el cumplimiento de los objetivos y metas de la Dependencia.

Apoyo para ejecutar acciones para la gestion en salud publica

Tabla 63. Apoyo para ejecutar acciones para la gestion en salud publica

Funcionesy/o | Tiempo | Demand | Contro | Aprendizaj Salud
obligaciones a I e

PLANEAR | Coordinacion | 1 hora Baja Baja Bajos Tiene
intersectorial mensual niveles de riesgo de
para la aprendizaje | tension
realizacién de psicoldgic
las actividades ay
en salud. enfermeda

1vezal d fisica

Elaborar plan | afio
de accién de
los diferentes
comités en
salud

HACER Celebraciones | 4 horas
de las mensuale
diferentes S
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fechas
estipuladas en
el calendario
epidemioldgic
0.

Realizar 2 horas
reuniones con | cada
los diferentes | semana
comités en
salud.
VERIFICA | Informes 1vezal
R solicitados por | mes
el supervisor
ACTUAR

Fuente: creacion propia

Este puesto de trabajo es de nivel asistencial, cuyo propdsito es prestar los servicios

de apoyo para ejecutar acciones para la gestion en salud publica, en el plan territorial de
salud del municipio de Aranzazu. Al realizar la entrevista a la persona encargada de éste

puesto de trabajo manifiesta que gracias a su labor se obtiene resultados favorables a la

comunidad en cuanto al mejoramiento de la salud por medio de actividades de prevencion.

Con relacion a las obligaciones del nivel asistencial estan las celebraciones de las

diferentes fechas estipuladas en el calendario epidemiolégico, realizar reuniones de los

diferentes comités que hacen parte del area de salud, elaboracion de plan de accién de los

diferentes comités en salud, coordinacion intersectorial para la realizacion de las

actividades en salud. Este empelado manifiesta que el tiempo es el necesario para cumplir

con sus obligaciones y dichas obligaciones son suficientes.
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Finalmente, el empleado realiza recomendaciones para obtener buenos resultados en
las actividades que se desarrollan desde la dependencia y considera que el equipo de trabajo

cuneta con el personal necesario se encuentra en el cuadrante de trabajo activo

Segun los resultados de la encuesta Karasek, se evidencio que la persona que ocupa
este puesto de trabajo se encuentra en el cuadrante de trabajo pasivo, lo que conlleva a que
no requiera de mucha energia para el desarrollo de sus funciones. Las personas que
desarrollan este nivel “provocan un entorno de trabajo poco atractivo que puede implicar
una atrofia o pérdida gradual de capacidades anteriormente adquiridas (aprendizaje
negativo), pueden generar a largo plazo una falta de motivacion en el trabajo” (Ministerio
de trabajo y Asuntos Espafioles e Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo,

2001).

El apoyo social basado en bajo control, es un factor que influye en la toma
decisiones y en los cambios que se puedan generar en la dependencia, por cual puede

causar un riesgo psicosocial que afecta la salud fisica del empleado.



105

9.12. Respuesta cuestionario Karasek, demanda — control — apoyo social

APOYO A LS GESTION DESALUD PUBLICA =
- =y
- ==l
MONITOR DE DEPORTES |
COORDINADOR DE DEPORTE Y RECREACION
COORDINADOR DE UL TUR A
BB T e AR L e
COORDINADORA DE ASEGURANM IENTC Y ... |5
 —
DIGUREEE I gy
COORDINADORA GRUPOS VULNERABLES
SECRETARIA DE DESPACHD |
o o5 1 15 2 25 3 35 4

il & 0

B APOYOD SOCIAL B EXIGENCIAS MENTALES W DIV ENSION DECISIONAL

Gréfica 5. Respuesta cuestionario Karasek, demanda -control- apoyo social
Fuente: creacion propia

9.13 Respuesta entrevista semiestructurada
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Cuantas responsabilidades y/o funciones realizan los empleados de la secretaria de
desarrollo social y comunitario
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Gréfica 6. Cuantas responsabilidades y/o funciones realizan los empleados de la secretaria de
desarrollo social y comunitario

Fuente: creacion propia

Los resultados muestran que los puestos de trabajo que mas funciones realizan son
el puesto de profesional de inspeccién y vigilancia de la salud publica, la biblioteca pablica
municipal, coordinador de cultura y el secretario de despacho; seguido por la coordinacién
de deportes y recreacién, monitor deportivo y apoyo a las actividades recreativas y
deportivas y la coordinacién de aseguramiento y régimen subsidiado; evidenciando que

existe una disparidad de funciones y responsabilidades entre los puestos de trabajo.
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Cuantos empleados consideran que deben hacer uso de horas extras para desarrollar

sus obligaciones

SE REQUIERE TRABAJAR HORAS EXTRAS

B REQUIERO TRABAJAR HORAS EXTRAS ® NO REQUIERO TRABAJR HORAS EXTRAS

Gréfica 7. Cuantos empleados consideran que deben hacer uno de horas extras para desarrollar sus
obligaciones.
Fuente: creacion propia

En esta grafica se puede evidenciar que el 75 % de los puestos de trabajo requieren

horas extras para cumplir con las responsabilidades y/o funciones a su cargo.
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Cuantos empleados consideran que pueden tener méas responsabilidades y/o funciones

gue no estan estipulados en el manual o contrato

PUEDE TENER MAS RESPONSABILIDADES DE LAS QUE TIENE
ESTIPULADA EN SU MANUAL DE FUNCIONES O CONTRATO

= S| PODRIA = LAS QUE TENGO SON SUFICIENTES

SI PODRIA LAS QUE TENGO SON SUFICIENTES

Grafica 8. Cuantos empleados consideran que pueden tener mas responsabilidades y/o funciones que
no estan estipulados en el manual o contrato
Fuente: creacion propia

Teniendo en cuenta las consideraciones de asignar mas responsabilidades a los
puestos de trabajo, de los 12 puestos analizados 7 expresan tener las funciones y

obligaciones suficientes.
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Cuantos empleados consideran que existe motivacion en la secretaria de desarrollo
social y comunitario

CONSIDERO QUE EXISTEN
MOTIVACIONES EN LA SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL YCOMUNITARIO

Sl
ENO

Gréfica 9. Cuantos empleados consideran que existe motivacién en la secretaria de desarrollo social
y comunitario
Fuente: creacion propia

En la pregunta relacionada con la existencia de motivacion dentro de la secretaria de
desarrollo social y comunitario, para llevar a cabo las responsabilidades el 67% de los

participantes manifiestan que si existe motivacion.



110

Cuéantos empleados consideran que en la Secretaria de Desarrollo Social vy

Comunitario cuenta con el personal necesario.

Considera que la secretaria de desarrollo
social y comunitario cuenta con el personal
necesario para llevar a cabo todos los
trabajos o se debe de contratar mas personal
para que los programas funcionen mejor

Gréfica 10. Cuéantos empleados consideran que en la secretaria de desarrollo social y comunitario
cuenta con el personal necesario.
Fuente: creacion propia

EL 73 % de los empleados entrevistados expresa que la secretaria de desarrollo
social y comunitario cuenta con el personal necesario para llevar a cabo todas las

actividades misionales.

9.14. Discusién

Las variables analizadas en los instrumentos aplicados a los puestos de trabajo de la
Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, se

encontro que:

Se debe realizar un estudio individual de cada caso, revisado de acuerdo a lo
observado en la entrevista y la guia para el anélisis de factores de trabajo y desempefio, sin

dejar de lado el didlogo con el jefe inmediato, el cual permitié conocer més a fondo las
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obligaciones que tiene cada puesto de trabajo y de esta manera realizar de forma objetiva el
andlisis y la descripcion cientifica de los puestos de trabajo y su relacion con demanda y

control.

De los doce (12) empleados objeto de estudio, dos (2) de los puestos de trabajo se
encuentran con bajos niveles de control y altos niveles de demanda, que pueden afectar el
normal desarrollo de la dependencia, ya que las demandas exceden sus capacidades de
control y se presentan niveles altos de tension, desencadenando riegos de tension

psicoldgica y fisica.

Aclarando que la tension no solo puede ser entendida como resultado de aspectos
del ambiente de trabajo, sino de los efectos conjuntos de las demandas de trabajo y
de libertades en la toma de decisiones del trabajador frente a esas demandas Karasek

(como se cito en Osorio y Nifio, 2017)

Asi mismo, en dos (2) de los puestos de trabajo se puede evidenciar que tienen bajos
niveles de control y bajos niveles de demanda, que se ven reflejados en un cuadrante
pasivo, lo que indican que son personas que “provocan un entorno de trabajo poco atractivo
que puede implicar una atrofia o pérdida gradual de capacidades anteriormente adquiridas
(aprendizaje negativo), pueden generar a largo plazo una falta de motivacion en el trabajo”
(Ministerio de trabajo y Asuntos Espafioles e Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en

el trabajo, 2001).

Estos puestos de trabajo son los factores que generan en los empleados algin tipo de

frustracién y en otro la falta de reconocimiento del trabajo que realiza a diario para el
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cumplimiento de la metas de la Secretaria, de igual manera se identifica qué puestos de

trabajo se le debe hacer revision de funciones de acuerdo al estudio cientifico realizado.

La frustracion laboral es generada en la Secretaria de Desarrollo Social por no
obtener el trabajo deseado o en algunas situaciones los niveles de estudio sobrepasan las
competencias del cargo, por tal razon en ciertos casos el rendimiento disminuye y se

detiene el aprendizaje.

Se puede concluir que la frustracion es fuente de fracaso, debido a que actla sobre
la inteligencia y las aptitudes, impidiéndoles su normal funcionamiento; esta inhibicion

repercute en la conducta del sujeto mostrandolo improductivo (Londofio y Arcila, 2014)

De igual manera, se evidencid que existen dos (2) empleados en puestos de trabajo
gue se encuentran con niveles de control altos y niveles de demanda alta, trabajadores
activos, que generan altos grados de motivacion, posibilidades de crecimiento y desarrollo

personal.

También, se encuentra seis (6) empleados que manifestaron tener altos niveles de
control y bajas demandas, son puestos de trabajo de baja tension laboral, quiere decir que se
siente en una situacion similar a la relajacion, que presentan motivacion para el aprendizaje,
en este grupo se hallé que el 66% por su tipo de contratacién poseen la autonomia para
ejecutar sus obligaciones contractuales y que el otro 34% son empleados de nombramiento

que desean salir de su zona de confort y que desean nuevos retos.

Del mismo modo, es importante tener en cuenta el Manual de Funciones, como lo
menciona Idalberto Chiavenato, es “un instrumento de administracion de personal a través

de la cual se establecen las funciones y las competencias laborales” (Chiavenato, 2002); por
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tal razén es elemental tenerlo presente para tener precision en las funciones y competencias
de quien realiza el trabajo, ya que la eficiencia esté relacionada con dichas condiciones de
los empleados a los que se le va a realizar algan tipo de modificacion y de esta manera
evitar generar frustracion, permitiendo claridad en las necesidades que tiene la

Dependencia.

Las graficas anteriormente expuestas, evidencian de forma cuantificable de acuerdo
a la entrevista semiestructurada, cuales son los puestos de trabajo que mas
responsabilidades tienen y a su vez cuales son los que mas tiempo extra demandan.
Teniendo en cuenta todo lo anterior, el analisis de los puestos se realiz, mediante una
revisién tal como lo referencia el autor anteriormente mencionado, en donde se hace una
verificacién comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas o responsabilidades
le imponen, con el propoésito de que los perfiles de las personas si cuenten con lo que el
cargo exige, con relacion al exceso de responsabilidades laborales, se evidencia lo
planteado por Andrea Catalina Rivera Argueles (2006) de la Universidad de la Sabana,
cuyo trabajo de estudio es Analisis de cargas laborales en entidad publica, en donde afirma
que “la implementacion de un andlisis de cargas dentro de una institucion del estado surge
como una necesidad de restructuracion de las tareas asignadas a los cargos administrativos,

ya que es evidente el desequilibrio entre unos cargo y otros” (Arguelles, 2006).
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10. Plan de intervencion

Redisefio de puestos de trabajo de la secretaria de desarrollo social y
comunitario de la alcaldia de Aranzazu, caldas, a partir del estudio cientifico y su

relacion con demanda y control

Titulo: redisefio de puestos de trabajo de la secretaria de desarrollo social y comunitario de
la alcaldia de Aranzazu, caldas, a partir del estudio cientifico y su relacién con demanda y

control

Presentacion

La propuesta que se pretende elaborar como estrategia para intervenir una incorrecta
asignacion de responsabilidades en cualquier organizacion, debe ser el resultado de las
investigaciones y aplicacion de instrumentos para la recoleccién de la informaciéon. Lo que
se quiere con esta propuesta es mejorar los sistemas de trabajo de la organizaciéon, para
alcanzar un desarrollo humano, desarrollo social y desarrollo organizacional; por lo cual se
permitio identificar con mayor facilidad la secuencia de las funciones de los puestos de

trabajo.

“El anélisis del puesto es un proceso mediante el cual se obtiene informacion acerca
de puestos, al definir sus deberes, tareas o actividades del trabajo” (Bohlander, 2013). El
andlisis de puestos suministra un resumen de sus deberes y responsabilidades en relacién
con otros puestos, los conocimientos y habilidades necesarias y las condiciones de trabajo
en las que se realiza. Se desarrolla en tres ocasiones, cuando se funda la organizacién y se
inicia un programa de andlisis de puestos por primera vez, cuando se crean nuevos puestos

de trabajo y por Gltimo, cuando debido a los avances tecnoldgicos se transforman de forma
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importante los puestos de trabajo. Siempre se ejecuta después de haberse disefiado el puesto
y cuando se esté realizando el trabajo. El objetivo final del analisis del puesto radica en

aumentar la productividad y mejorar el desempefio.

Si las organizaciones cuentan con un analisis y descripcion de puestos reales, le
permitird entre otras ventajas, balancear las cargas de trabajo, distribuir las funciones a
realizar dentro de la misma y sobre todo se podra valorar adecuadamente los diversos
puestos de manera que se tenga una correspondencia entre puestos adecuados y una mayor
productividad, como lo manifiesta I. Chiavenato (2007) "El analisis de puestos y la
especificacion de puestos sirven para determinar los tipos de habilidades, conocimientos,
actitudes y conductas, asi como las caracteristicas de personalidad, que se requieren para

desempefar los puestos”.

Objetivo General.

Presentar a la Alcaldia de Aranzazu, Caldas, una propuesta de intervencion
tendiente al redisefio y de puestos de trabajo en la Secretaria de Desarrollo Social y
Comunitario, fundamentada en el andlisis cientifico de los puestos de trabajo y su relacién

con demanda y control.

Objetivos Especificos

1. Redisefiar tres (3) puestos de trabajo de acuerdo a las necesidades identificadas en el

estudio cientifico.

2. Actualizar el manual de funciones de acuerdo a los resultados obtenidos en el

analisis cientifico de puestos de trabajo.
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3. Proponer a la ARL Positiva que realice acompafiamiento psicosocial a los

empleados que tienen dificultades con el autoconcepto y la frustracion laboral,

segun resultados de la encuesta Karasek.

Estructura de la propuesta

De acuerdo con analisis cientifico de los puestos de trabajo realizado en la secretaria

de desarrollo social y comunitario de la alcaldia de Aranzazu, caldas; se determind que para

mejorar el desempefio laboral de los empleados de dicha dependencia, lo que indica que se

presente una mejor atencion al publico y a su vez permite el desarrollo humano, se debe

elaborar el redisefio de tres (3) puestos de trabajo y realizar un acompafiamiento psicosocial

a cuatro (4) empleados, debido a que tienen problemas de autoconcepto y frustracion

laboral.

OBJETIVO

Redisefiar tres (3) puestos
de trabajo de acuerdo a
las necesidades
identificadas en el estudio
cientifico.

Actualizar el manual de
funciones de acuerdo a los
resultados obtenidos en el
analisis cientifico de
puestos de trabajo.

Proponer a la ARL
Positiva que realice

CARGO
Técnico Administrativo
(Atencion a grupos
vulnerables)

Asistente (Auxiliar
Administrativo)
Auxiliar Administrativo
(Comunitario)

Técnico Administrativo
(Atencion a grupos
vulnerables)

Asistente (Auxiliar
Administrativo)

Auxiliar Administrativo
(Comunitario)

Técnico Administrativo -
Poblacion Vulnerable,

PROPUESTA
Adicionarle la funcion de
desarrollar las actividades
técnicas y de apoyo propias
del programa "Adulto
Mayor".

Modificar el propdsito
principal

Modificar el propdsito
principal y la descripcion de
las funciones esenciales
Modificar manual de
funciones

solicitar a la ARL Positiva
realizar un proceso
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acompafiamiento Auxiliar Administrativo —  psicosocial de manera

psicosocial personalizado  Comunitario, Monitor personalizada con los

a los empleados que tienen deportivo y apoyo a las empleados que tienen

dificultades con el actividades recreativas, dificultades de

autoconceptoy la Apoyo a la gestion en salud  autoconcepto y frustracion

frustracion laboral, segin  publica para mejorar la percepcion

resultados de la encuesta de trabajo y capacidad que

Karasek tiene cada una de las
personas.

1. Segun Chiavenato, redisefiar puestos de trabajo “(...) aporta a las personas

actividades adicionales, con ello provocan la innovacion y motivan la aceptacién de
responsabilidad en la base de la piramide organizacional. Asi, se proporcionan
oportunidades de satisfaccion de las necesidades sociales y de autoestima (...)”

(Chiavenato, 2007)

Para el caso de la dependencia objeto de estudio se plantean los siguientes redisefios

de puestos de trabajo:

e Técnico Administrativo (Atencion a grupos vulnerables), se le adiciona la funcion
de desarrollar las actividades técnicas y de apoyo propias del programa "Adulto
Mayor", en donde debe apoyar la planeacion y ejecucion del plan de accion,
coordinar el comité de vejez y envejecimiento y apoyar las actividades de

conmemoracion del mes del adulto mayor.

NOTA: Dicha funcion la realiza el Secretario de Despacho, funcion operativa que

debe de ser asignada a sus subalternos.
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Asistente (Auxiliar Administrativo), cuyo propoésito principal seria “realizar las
labores administrativas y asistenciales que le sean asignadas por el jefe de la

dependencia, para lograr efectivo desarrollo del area donde desempeiie el empleo”

Auxiliar Administrativo (Comunitario), cuyo propésito principal seria el de
“Realizar labores de apoyo administrativo y asistencial de atencion a organizaciones
comunitarias del Municipio de acuerdo a politicas del nivel nacional y
departamental, tendientes al logro de los objetivos y metas establecidas en la

dependencia”.

Descripcion de funciones esenciales:

a. Apoyar la logistica de los programas del nivel nacional orientados a

poblacion organizada comunitariamente.

b. Acompaiiar los programas de capacitacion dirigidos a fortalecer la

organizacion y participacion comunitaria.

c. Apoyar y fortalecer a la organizacion comunitaria mediante programas y

proyectos de autogestion comunitaria.

d. Participar en la logistica de campafas de salud dirigidas a las organizaciones

comunitarias.

e. Convocar y reunir a los espacios de capacitacién en mecanismos de

participacion social a las juntas de accion comunal.

f. Articular los programas de atencion a grupos vulnerables, en las justas de

accion comunal de acuerdo a normatividad vigente.
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g. Tramitar la inspeccion de juntas directivas de las juntas de accion comunal,

atendiendo normatividad vigente.

h. Atencion de usuarios de las organizaciones comunitarias y proporcionar

informacidn que ellos soliciten.

i. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato y en otros actos
administrativos conforme a la naturaleza del empleo que se desempefia y las
necesarias para el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de las funciones

asignadas.

NOTA: Eliminar la funcion de “Realizar visitas de inspeccion de condiciones de la
vivienda, saneamiento basico y acueducto en el area rural en niveles 1y 2 del SISBEN; ya

que esta funcidn es realizada por otra dependencia que no hace parte del objeto de estudio.

2. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones puablicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desempefio de estos. Es, igualmente, insumo importante para
la ejecucion de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del talento
humano al servicio de las organizaciones publicas (Departamento Administrativo de la
funcion Pdblica, 2015). De acuerdo a lo anterior y a los redisefios anteriormente descritos,

se procederé a realizar la modificacion del manual de funciones.
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3. Segun los resultados arrojados por el cuestionario Karasek, se hace la siguiente
propuesta: solicitar a la ARL Positiva para que intervenga en la realizacion de un proceso
psicosocial de manera personalizada con los empleados que tienen dificultades de
autoconcepto y frustracion (Técnico Administrativo - Poblacién Vulnerable, Auxiliar
Administrativo — Comunitario, Monitor deportivo y apoyo a las actividades recreativas,
Apoyo a la gestion en salud pablica), con el propoésito de mejorar la percepcion de trabajo y
capacidad que tiene cada una de las personas, ya que a pesar de que sea un estudio de

cientifico de puestos de trabajo para el analisis también prima el capital humano.
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Presupuesto

Para que los proyectos funcionen se requiere el apoyo de la Administracion
Municipal, con esto se refiere a la necesidad de que quienes dirigen la organizacion estén
seguros de la necesidad y utilidad de los productos del andlisis y descripcion de los puestos
de trabajo para el redisefio de los mismos; lo cual implica presentarles los beneficios y

costos de dicho proceso.

CANTIDA VALOR

ITEM UNIDAD D UNITARIO TOTAL
A. PERSONAL
INVESTIGADORA | Puesto de 1 $ 1350000 $ 1.350.000
1. Trabajo
INVESTIGADORA  Puestode $ 1350000 $ 1.350.000
2. Trabajo
INVESTIGADORA Puestc_>de 1 $ 1350000 $ 1.350.000
3. Trabajo
B. EQUIPOS
COMPUTADOR  Alauiler $ 500000 $ 500.000
Equipo
INTERNET Dias 180 $ 1.676 $ 301.680
C. VIAJES
Alimentac
iony
VIATICOS Jo 12 $ 135.087 $ 1.621.044
alojamient
o
TRANS PORTE  Transporte 24 $ 18.000 $ 432.000
D. MATERIALES Y
SUMINISTROS
MATERIALES Y i
SUMINISTROS Unidades 1 $ 800.000 $ 800.000

TOTAL $ 7.704.724
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11. Conclusiones

Segun lo ducho por Idalberto Chiavenato, se comprob6 que para que las personas
que ocupan los puestos de trabajo tengan buenos niveles de desempefio, se debe

establecer una relacion directa entre el cargo y las caracteristicas de las personas.

En el caso del sector publico, la imagen del empleado no es la mas benéfica, debido
a que no tiene reconocimiento del logro y como lo mencionan Londofio y Arcila
(2014) en su libro "los elementos motivacionales inconscientes se proyectan en
términos de verbalizacion, componiendo un mecanismo integral de comportamiento
que explica el estado casi constante de alerta o de disposicion a demostrar
capacidades, lo cual acrecienta la necesidad de buscar en los demas un instrumento

de aprobacién y reconocimiento de sus méritos".

De acuerdo, al modelo de demanda y control de Robert Karasek y al anélisis
cientifico de puestos de trabajo, se identifico la importancia de realizar un trabajo
psicosocial con los empleados de la secretaria que apunte a las necesidades y mejore

las condiciones del desarrollo humano.
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13. Anexos
Anexo 1. Consentimiento Informado
Consentimiento informado
Yo, identificado con
cédula de ciudadania No. de la cuidad de , acepto

la participacion libre y voluntaria en el trabajo de intervencion denominado “ANALISIS Y
DESCRIPCION CIENTIFICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ALCALDIA
DE ARANZAZU, CALDAS”, realizado por las estudiantes de la Especializacion en
GERENCIA DE TALENTOTNO HUMANO, Andrea del Pilar Ferlin Vélez, Juliana
Zamora Ramirez y Juliana Restrepo Salazar, con la Universidad de Manizales.

El objetivo es identificar a través del analisis cientifica de los puestos de trabajo, el
desempefio de los empleados. Para recolectar la informacion se aplicaran (3) instrumentos:
encuesta Factores de trabajo y de desempefio, entrevista y cuestionario de Karasek. La
aplicacion del total de estos instrumentos tomard 3 horas de su tiempo aproximadamente.
Su participacion representara para la alcaldia una vision maés clara y real de sus
condiciones, teniendo una percepcion mas acertada de la cotidianidad de las labores.

La informacion obtenida de estos cuestionarios y entrevistas serd estrictamente
confidencial, se protegera la privacidad de los participantes y los datos se manejan de
manera grupal guardando el anonimato. Como participante podra retirarse en cualquier
momento si lo desea, sin que esto implique ninguna consecuencia ni represalia para usted.
La ejecucion del presente trabajo de intervencion, cuenta con el aval del alcalde municipal
y el consejo de gobierno.

De acuerdo a lo leido anteriormente, certifico que he entendido y comprendido la finalidad
de dicho estudio. Siendo aclaradas mis dudas, proceso a emitir mi consentimiento para la
aplicacion de los instrumentos mencionados.

C.C
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Anexo 2. Instrumentos de recoleccion de la informacién

Tabla 1

Instrumento para el analisis de los factores de trabajo y de desempefio de los empleados de
la dependencia, este contiene 46 columnas, en las cuales se registrd la informacion

correspondiente a cada puesto de trabajo de acuerdo a su nivel jerarquico.

GUIA PARA EL ANALISIS DE FACTORES DEL TRABAJO Y DEL DESEMPENO

INSTRUMENTO 1.

Debido a la extension de la herramienta, y evitando la distorsion de la informacion,
por el cambio de formato, se le informa al lector que la herramienta “Formato Andlisis de
competencias por cargos” se encuentra disponible en el siguiente enlace:

https://drive.google.com/file/d/143TsPINDAtXjs5Aoyv2qWQzx2ESMj1Iw/view?usp=shar

ing
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Cuestionario Karasek para determinar la autorregulacion, el autocontrol y el estrés laboral

que se vivencia en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario.

CUESTIONARIO KARASEK

INSTRUMENTO 2

NOMBRE:
CARGO:

1 — Mi trabajo requiere que aprenda cosas nuevas.
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo
De acuerdo

____Completamente de acuerdo.

2 — Mi trabajo necesita un nivel elevado de calificacion
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

3 — En mi trabajo debo ser creativo
____Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.

De acuerdo.

INSTRUCCIONES - Los puntos gque siguen corresponden a su trabajo y a su entorno
laboral. Ud. debe marcar una sola de las casillas en cada item1[3].
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____ Completamente de acuerdo.

4 — Mi trabajo consiste en hacer siempre lo mismo
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

5 —Tengo libertad de decidir como hacer mi trabajo
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

6 — Mi trabajo me permite tomar decisiones en forma autonoma
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

7 — En el trabajo tengo la oportunidad de hacer cosas diferentes
____ Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

8 — Tengo influencia sobre como ocurren las cosas en mi trabajo
Totalmente en desacuerdo.

En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.
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9 — En el trabajo tengo la posibilidad de desarrollar mis habilidades personales
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

10 — Mi trabajo exige hacerlo rapidamente
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

11 — Mi trabajo exige un gran esfuerzo mental
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

12 — En mi trabajo no se me pide hacer una cantidad excesiva
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

13 — Dispongo de suficiente tiempo para hacer mi trabajo
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.
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14 — No recibo pedidos contradictorios de los demés
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

15 — Mi trabajo me obliga a concentrarme durante largos periodos de tiempo
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

16 — Mi tarea es interrumpida a menudo y debo finalizarla mas tarde
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

17 — Mi trabajo es muy dinamico
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

18 — A menudo me retraso en mi trabajo porgue debo esperar al trabajo de los demas
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

19 — Mi jefe se preocupa por el bienestar de los trabajadores que estan bajo su
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supervision

____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

20 — Mi jefe presta atencion a lo que digo
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

21 — Mi jefe tiene una actitud hostil o conflictiva hacia mi
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

22 — Mi jefe facilita la realizacion del trabajo
____Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

____ De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

23 — Mi jefe consigue que la gente trabaje unida
____ Totalmente en desacuerdo.
____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____Completamente de acuerdo.

24 — Las personas con las que trabajo estan calificadas para las tareas que realizan




132

Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

25 — Las personas con las que trabajo tienen actitudes hostiles hacia mi

Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

26 — Las personas con las que trabajo se interesan por mi
____ Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

___ De acuerdo.

___Completamente de acuerdo.

27 — Las personas con las que trabajo son amistosas
____Totalmente en desacuerdo.

____Endesacuerdo.

____De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

28 — Las personas con las que trabajo se apoyan mutuamente para trabajar juntas

Totalmente en desacuerdo.
En desacuerdo.
De acuerdo.

____ Completamente de acuerdo.

29 — Las personas con las que trabajo facilitan la realizacion del trabajo

Totalmente en desacuerdo
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En desacuerdo
De acuerdo

____Completamente de acuerdo.

Tabla 3

Entrevista para la descripcion de desarrollo de actividades, compromisos y ejecuciones que

tienen los empleados de la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario.

ENTREVISTA

INSTRUMENTO 3.

- Nombre completo del funcionario:

- Cargo que desempefia en la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitario de
Aranzazu:

- Nivel de formacion:

- Experiencia en el cargo:

1- ¢Cuéles son las tareas que desempefia habitualmente usted en su ocupacion, oficio o

trabajo, cuanto tiempo requiere para realizar cada una de ellas y con qué frecuencia?

2- ¢Cudles son los resultados que se obtienen con las labores que usted ejecuta a diario en
la Secretaria?

3- El tiempo en el que labora le ha permitido desarrollar todas sus tareas o se debe quedar

tiempo extra para tener todo al dia y poder cumplir con sus compromisos de trabajo.

4- De acuerdo a la descripcion de las actividades que usted desarrolla a diario, ¢cree que

puede tener mas responsabilidades o considera que solo debe realizar lo que esta
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estipulado en el manual de funciones de acuerdo a su puesto de trabajo y por qué?

Para obtener un buen desempefio en su trabajo las personas deben contar con los
elementos necesarios para llevar a cabo sus informes, tareas, planificacién de
actividades y reuniones que se deben desarrollar, que tipio de elementos le permiten a

usted llevar a cabo todas estas tareas y que le hace falta para alcanzar sus propésitos

Explique los requisitos minimos necesarios y los intelectuales para desempefiar el
cargo que ocupa de acuerdo a sus funciones y comente si realiza otro tipo de

actividades diferentes a las de su cargo.

Cuando hay algunas recomendaciones que se hacen para sacar adelante algin proyecto
de la Secretaria usted simplemente escucha o a pesar que de que no esté dentro de sus

funciones lo realiza para contribuir con los objetivos a lograr del despacho.

Existen motivaciones dentro de la Secretaria para que usted desarrolle su trabajo de la
mejor manera o siente que la carga laboral es mucha y se siente frustrado y con poco

tiempo para desarrollarlo

Considera que la Secretaria de Desarrollo Social y Comunitarios de la Alcaldia de
Aranzazu cuenta con el personal necesario para llevar a cabo todos los trabajos o se

debe contratar mas personal para que los programas funcionen mejor.




