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Tabla 1: Tabla de Abreviaturas 
Abreviatura Significado 

 
AGRH  Administración y Gestión de Recursos Humanos 
CCSS Caja Costarricense de Seguro Social  
FODA Herramienta para detectar las Fortalezas, Oportunidades, 

Debilidades y Amenazas 
INS Instituto Nacional de Seguros  

MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social  
p. Página  

pp. Páginas  
Párr. Párrafo 

PYME  Pequeñas y Medianas Empresas  
PVC Policloruro de Vinilo 

RR. HH. Recursos Humanos  
R y S Reclutamiento y Selección 
S. A. Sociedad Anónima  
UTN Universidad Técnica Nacional  
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Resumen Final del Trabajo de Graduación 

     El presente proyecto de investigación, para optar por el grado de Licenciatura en 

Administración y Gestión de Recursos Humanos, tiene como propósito trabajar con la empresa 

“El Paraíso del Parque S.A, Costa Rica.” (nombre que se usa como seudónimo en adelante, para 

mantener la confidencialidad solicitada por parte de la compañía).   

     Asimismo, el objetivo de esta investigación es mejorar la gestión del talento humano en cuanto 

a su labor se refiere. Para esto, se emplea la metodología documental-descriptiva, centrada en 

describir y explicar el objeto de estudio mediante métodos de recolección de datos, como 

entrevistas, observación directa y análisis de artículos académicos.  

     Para dicho estudio, se inicia por analizar la problemática en la empresa y conceptualizar las 

variables en términos claves, facilitando elaborar el manual de puestos por competencias. Esto se 

basa en fundamentos teóricos relevantes que aportan valor a la investigación, con el fin de obtener 

el personal idóneo y mejorar la gestión del talento. Asimismo, se cuenta con un diccionario por 

competencias, que se divide en competencias genéricas y específicas, clasificadas en grado alto, 

medio y bajo, para su asignación estratégica a los puestos de trabajo.  

     Una vez analizada la información, se asignan las competencias según cada puesto de trabajo, 

beneficiando tanto el negocio como la gestión del Departamento de Recursos Humanos, puesto 

que identifica las competencias esenciales que los empleados requieren para realizar sus tareas. Lo 

anterior brinda a las jefaturas la oportunidad de avanzar en términos del desarrollo de personal, 

crear planes de mejora y formación para sus equipos en función de las habilidades seleccionadas.                                           

     Finalmente, el resultado del proyecto ofrece a la empresa El Paraíso del Parque S.A una guía 

específica del modelo de gestión por competencias, facilitando la alineación de la estrategia 

organizacional con los objetivos empresariales. Además, proporciona el apoyo necesario para que 



 XI 

el talento humano adquiera las habilidades necesarias para realizar sus funciones, lo que resulta en 

un aumento de la productividad, reducción en la rotación de personal y con esto, mejoras en el 

ambiente laboral.
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Introducción 

     El presente proyecto de investigación para optar por el grado de Licenciatura en Administración 

y Gestión de Recursos Humanos tiene como propósito trabajar de la mano con la empresa El 

Paraíso del Parque S.A, para diseñar una propuesta de un manual de puestos por competencias. 

Por esta razón, es importante conocer la situación de la compañía, para identificar la problemática 

que presenta respecto a la descripción de los puestos de trabajo.  

En efecto, es importante que las empresas cuenten con un manual de puestos por 

competencias actualizado, puesto que brinda una guía u orden a los procesos que tienen que ver 

con el Departamento de Recursos Humanos. Por esta razón, para el desarrollo del manual de 

puestos por competencias se requiere realizar una entrevista a la jefatura de la compañía y a los 

colaboradores, con el fin de ejecutar un análisis de los datos recopilados de cada puesto de trabajo, 

para la estructura y validación de este.  

     El manual de puestos por competencias permite a las organizaciones adaptarse con mayor 

facilidad a los cambios presentados en el mercado empresarial, por ejemplo, la situación que 

enfrentaron las empresas a causa del COVID-19. Temas como la inteligencia artificial o 

herramientas virtuales para entrevistas de candidatos han llegado a ser una ventaja y brindar 

facilidad en los procesos. Por esto, se requiere de estrategias en temas de RR. HH., para que las 

empresas se puedan adaptar con rapidez y faciliten el desarrollo de sus procesos, compitiendo en 

el mercado laboral y obteniendo beneficios en la productividad, motivación y rentabilidad del 

talento humano.  

     De esta forma, se considera importante que las empresas no solo se enfoquen en el proceso 

operativo, sino también en su recurso humano. Según Gaspar, “El talento humano es un recurso 

fundamental en el desarrollo empresarial, las organizaciones se han dado cuenta de ello, por lo que 
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en la actualidad se ha consolidado la capacitación y el desarrollo de las cualidades del personal” 

(2021, p.327).  

     De acuerdo con lo anterior, se considera que el recurso humano posee valor, como parte 

estratégica dentro de una empresa. Además, es considerado un factor fundamental en la gestión de 

calidad y la competitividad organizacional.  

     El proyecto se desarrolla en un total de seis capítulos. Estos se encuentran contenidos en bases 

introductorias al proyecto, bases teóricas, bases de referencia de la empresa, metodología para su 

desarrollo y aplicación de las herramientas necesarias para ejecutar el objeto de estudio. 

Finalmente, se muestran los resultados obtenidos del estudio y las herramientas creadas. De esta 

forma, por medio de la obtención de un manual de puestos por competencias se genera una guía 

de los puestos de trabajo, facilitando las labores del Departamento de Recursos Humanos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CAPÍTULO I 

ASPECTOS GENERALES 
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Aspectos Generales  

1.1 Tema 

Diseño de una propuesta de un manual de puestos por competencias en la empresa El Paraíso 

del Parque S.A, Costa Rica, para el mejoramiento de la gestión del talento humano en el período 

de agosto 2022 a noviembre 2023. 

1.2 Justificación 

    El proyecto de investigación tiene como propósito colaborar con la empresa El Paraíso del 

Parque S.A, mediante la creación de un manual de puestos basado en competencias. Esto se diseña 

con el objetivo de fortalecer la gestión del Departamento de Recursos Humanos al definir 

detalladamente los puestos de trabajo. Para ello es necesaria una herramienta que permita la 

obtención de datos de forma eficaz y eficiente. Es decir, se requiere que el negocio establezca un 

proceso basado en competencias y que se adapte a la estrategia comercial, mejorando el talento 

humano al proporcionar claridad en las expectativas de desempeño y en las oportunidades de 

crecimiento dentro de la empresa.  

     La integración de este modelo moderniza la ejecución de los procesos en los subsistemas de 

Recursos Humanos que se implementan en una organización, puesto que esta metodología del 

talento humano convierte la acción de administrar en identificar y desarrollar las competencias 

personales y técnicas, siendo esto las capacidades, conocimientos y comportamientos que más se 

adecuen a la estrategia del negocio (Lora et al., 2020).  En otras palabras, es necesario el desarrollo 

del manual de puestos por competencias para el diseño e implementación de una adecuada 

administración del talento humano, puesto que le permite a la empresa gestionarse efectivamente 

en cuanto a la motivación y retención de su capital humano.    
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     Por otra parte, dentro de los beneficiarios en el desarrollo del proyecto se encuentran la empresa 

y el Departamento de Recursos Humanos. Es relevante para la compañía contar con un manual de 

puestos basado en competencias, esta herramienta facilita la alineación de las tareas con las 

habilidades específicas requeridas para cada posición, ofreciendo un orden estructurado y 

coherente en la descripción y evaluación de roles. Además, beneficia a la persona encargada del 

proceso, agilizando su trabajo en la simplificación de sus funciones relacionadas con el talento 

humano.  

      Asimismo, entre otros beneficiarios, se encuentran los estudiantes, profesores, consultores y 

futuros colegas de la carrera, que tendrán como base el material estudiado y la creación de 

herramientas para evaluar competencias. Según un artículo a raíz del COVID-19, De vuelta a lo 

humano. Porque los líderes de Recursos Humanos quieren volver a centrarse en las personas. 

Presenta el cambio como la forma para iniciar a utilizar el big data y la tecnología, mejora los 

procesos donde se involucra más la parte humana. Una de las razones para volver a ser partícipe 

de este giro al pasado es analizar cómo empezaron las empresas a comunicarse y conocer su talento 

humano (Komm et al., 2021). 

     Por consiguiente, las buenas prácticas de Recursos Humanos poseen temas importantes para 

gestionar las empresas. Nuevos modelos de reclutamiento de personal por competencias, 

flexibilidad de horarios crean el bienestar de los colaboradores y fomentan la productividad por 

medio del Engagement. Esto puede provocar un crecimiento organizacional en cuanto a lo 

económico y en el ámbito social, sirviendo de guía para que las empresas cercanas apliquen las 

mismas metodologías. En temas tecnológicos se presenta un avance por el uso de herramientas 

que facilitan la gestión del talento humano (Molina, 2022). 
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     Es importante tomar en consideración una buena estructura del talento humano, puesto que el 

mercado se encuentra en un constante cambio y es necesario adaptarse a él. El desarrollo de las 

nuevas generaciones requiere que las empresas apliquen medidas idóneas, para obtener 

colaboradores comprometidos y satisfechos. Es necesario que se pueda direccionar el manual por 

competencias, para que sea la base de todas las subáreas de Recursos Humanos. Esta gestión 

permite la obtención del talento humano con las capacidades y habilidades necesarias para la 

estabilidad o crecimiento de la empresa.  

     Por lo tanto, para este trabajo investigativo se cuenta con la información proporcionada por la 

empresa, así como los datos recolectados de las entrevistas o mediante la observación a los 

colaboradores. De esta forma se desarrollan las herramientas de competencias, que son de utilidad 

en el proceso de diseñar el manual de puestos por competencias. También, es necesaria la creación 

de un diccionario de competencias y su validación.  

     Dichas herramientas son una guía para la compañía, tienen el propósito de enfocar a la empresa 

El Paraíso del Parque S.A en la gestión por competencias, con el fin de establecer adecuadamente 

los procesos y sistematizar las diferentes ramas de Recursos Humanos. 

1.3 Estado de la Cuestión 

     En el estado del arte, se presentan diferentes investigaciones realizadas desde el ámbito 

internacional, nacional y local. En primer punto, se detalla la importancia que tiene crear un manual 

de puestos para una empresa, con la finalidad de mejorar los procesos internos y la administración 

del talento humano. Seguidamente, se detalla cómo la eficiencia de los colaboradores y su 

productividad se puede asociar con el uso del modelo de gestión de competencias, desde la 

elaboración de un diccionario por competencias y la actualización de un manual de puestos por 

competencias.  
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1.3.1 Investigaciones Internacionales 
 

      El trabajo final de grado de Castillo & Valencia (2019) se enfoca en la creación de un manual 

de funciones por competencias para la empresa Restaurante y Heladería Guacamayas. Tiene como 

objetivo elaborar el manual de funciones por competencias, con el propósito de mejorar los 

procesos internos y la administración del talento humano. A través del diagnóstico de la empresa, 

la encuesta estructurada facilita la identificación de las competencias aplicables a los 17 cargos 

establecidos. Asimismo, la recolección de datos permite establecer las funciones de cada puesto 

de trabajo, desarrollando el manual de funciones por competencias, para el mejoramiento del 

servicio que brinda la compañía a través de su talento humano.  

    El proyecto corresponde a una investigación de campo en la cual se aplicaron dos encuestas con 

preguntas abiertas-cerradas, para la detección de las competencias y las funciones de los 17 cargos. 

Asimismo, la metodología es cuantitativa y descriptiva, indica que se recolectaron datos 

numéricos para medir las respuestas obtenidas en las encuestas. También, se describe las 

características de las habilidades y actividades identificadas. Además de las encuestas, se 

realizaron las observaciones directas de campo, para recopilar la información adicional y analizar 

los resultados obtenidos.  

    La investigación refleja la necesidad real que tienen las pequeñas compañías al no contar con 

un manual de puestos por competencias puesto que, sin esta herramienta, las pequeñas empresas 

pueden enfrentar dificultades en la gestión de Recursos Humanos, lo que puede ocasionar 

contrataciones incorrectas, desajuste de las habilidades de los empleados con los requisitos 

laborales y un servicio al cliente deficiente, debido a la falta de personal capacitado o motivado 

(Castillo & Valencia, 2019).  
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    Por otra parte, Armas (2019), en su tesis “Gestión por competencias y su influencia en la 

productividad de la Pollería Salazar SAC, Callao, 2019”, argumenta que la falta de gestión del 

talento humano por competencias impide tener un control adecuado de las capacidades de los 

colaboradores, lo que a su vez dificulta dirigirlos hacia la superación y desarrollo de su potencial 

humano. Asimismo, destaca la importancia de la gestión por competencias, para optimizar el 

crecimiento de la organización a través del cumplimiento de sus objetivos.  

    El enfoque de la investigación es secuencial-probatorio, porque define ideas, objetivos y 

preguntas de investigación, para desarrollar las hipótesis y sus variables. Asimismo, el método de 

investigación es hipotético-deductivo, puesto que, a partir de una hipótesis general y tres hipótesis 

específicas, se establece que la gestión por competencias tiene un impacto en la productividad. Por 

consiguiente, para llegar a esta conclusión, fue necesario recolectar información mediante dos 

cuestionarios administrados a una población de cincuenta empleados, para medir las variables del 

estudio.  

    Finalmente, el propósito de esta investigación es evidenciar que el desarrollo del potencial de 

los colaboradores de una organización impacta positivamente en el logro de los objetivos y el éxito 

en el mercado. Asimismo, la capacitación constante facilita las tareas de los colaboradores 

brindándoles seguridad, motivación, desarrollo personal y profesional (Armas, 2019).  

    Por su parte, el proyecto de Vinueza, titulado “Diseño de un manual de puestos por 

competencias y organigrama para una empresa del sector inmobiliario” tiene como objetivo la 

elaboración de un manual de funciones por medio de la recopilación de datos y el análisis de los 

cargos. Propone el diseño de una estructura organizacional, el diccionario por competencias y el 

manual de funciones por competencias, para el mejoramiento de los objetivos y la rentabilidad del 

negocio. El propósito principal de esta investigación es brindar una herramienta a los 
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colaboradores que les facilite conocer sus funciones posibilitándoles ser productivos en sus 

actividades. (Vinueza, 2019) 

    El método de investigación descrito sigue un enfoque cualitativo, puesto que se centra en 

comprender las diferentes perspectivas de los sujetos involucrados. La participación de 22 

colaboradores en entrevistas y talleres sugiere un enfoque centrado en la recopilación de datos a 

través de la interacción directa con estos. Asimismo, se les evaluó mediante la observación directa 

para identificar las actitudes y comportamientos, lo cual, a través de la motivación de estos al 

formar parte de la investigación, le garantiza a la autora obtener datos claros y verdaderos. 

    En resumen, las competencias laborales y la creación de un manual de funciones por 

competencias son fundamentales para la organización que quiere optimizar su operación. Estas 

herramientas aclaran las tareas individuales y evitan la duplicidad de responsabilidades, 

garantizando que cada miembro del equipo comprenda su función específica. Además, facilita la 

evaluación del desempeño e identifica oportunidades de mejora. En definitiva, estas herramientas 

son la base de una gestión eficiente y eficaz de los Recursos Humanos en cualquier organización 

(Vinueza, 2019). 

     Continuando con el tema de las competencias laborales, el artículo científico de Quiroz & 

Torres (2019), denominado “Gestión del talento humano y competencias laborales en docentes de 

instituciones educativas públicas”, indica que “el objetivo fundamental de la presente 

investigación estuvo enfocado a establecer si la gestión del talento humano y las competencias 

laborales de los docentes se encuentran vinculadas entre sí” (p.157). Una de las razones de este 

estudio son los constantes cambios en la industria. Por ello, es necesario tener presente nuevas 

propuestas para la gestión de Recursos Humanos, considerando que los empleados pueden alcanzar 

sus objetivos a través de la mejora continua. 
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    La metodología de la investigación es descriptiva, puesto que los investigadores evalúan las 

diferentes variables para medir los aspectos del objeto de estudio tal y como se presentan. Además, 

el diseño de la investigación es no experimental a nivel correlacional, debido a que la información 

no se manipula, sino se describe la relación entre las variables para el análisis de los resultados. 

    De acuerdo con lo anterior, los instrumentos de recolección de datos aplicados en esta 

investigación son el inventario de talento humano y el inventario de competencias laborales de los 

docentes de la Secretaría de Educación en México. En conclusión, los resultados de la 

investigación confirman que sí existe relación significativa entre la gestión del talento humano y 

las competencias laborales de la población en estudio.  

     De igual importancia es la investigación de tesis de Ballestero denominada “Actualizar el 

manual de funciones por competencias laborales para los cargos administrativos y operativos del 

centro de medicina nuclear GAMACENTER SAS” (2019), la cual tiene como objetivo: Elaborar 

el manual de funciones de cargo por competencias cardinales y especificas por área o departamento 

del Centro de Medicina Nuclear GAMACENTER SAS, por medio de la recolección de 

información, teniendo en cuenta técnicas de estudio que permiten el reconocimiento de las 

competencias que debe tener cada colaborador y alcanzar los objetivos de la organización (2019, 

p.17). 

     Asimismo, el tipo de estudio implementado en la metodología según Ballestero (2019), por el 

tipo de medir y analizar los datos:  

 (…) Es una investigación cuali-cuantitativa, ya que se recolectaron datos que describían 

los cargos de Gamacenter SAS y estos determinaron las diferentes competencias cardinales 

y especificas por área o departamento que deben tener los diferentes cargos de la 

organización para realizar los manuales de funciones por competencias. (p. 26) 
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     Finalmente, los métodos de recolección de datos aplicado por el autor son la entrevista y 

encuesta, puesto que son herramientas con un bajo costo y fáciles de aplicar. Asimismo, el trabajo 

de campo le permite identificar las competencias de los puestos en estudio, con el propósito de 

diseñar los perfiles de los cargos por competencias. En resumen, esta investigación evidencia la 

importancia de gestionar las competencias, porque le permite a la empresa tener al talento humano 

adecuado para cada puesto de trabajo, realizar evaluaciones del desempeño más claras y desarrollar 

capacitaciones constantes (Ballestero, 2019). 

     Pacherrez & Marrufo (2020), en su estudio “Modelo de Gestión por Competencias para 

optimizar el desempeño laboral de los colaboradores de la Municipalidad Provincial de Rioja, 

2020”, tienen como objetivo proponer y validar en la organización un modelo de gestión por 

competencias que optimice el desempeño laboral de los colaboradores.  

     Dichos autores mencionan que en las instituciones públicas se dificulta detectar el talento 

idóneo para los cargos disponibles, por esta razón, la evaluación realizada por medio de la 

administración de las competencias facilita descubrir las virtudes y el potencial que hay dentro de 

la municipalidad en estudio.  

     Además, el estudio tiene un enfoque cualitativo de diseño no experimental, debido a que los 

autores se enfocan en las diferentes teorías para desarrollar el estudio del artículo científico. 

También se toma como base otros estudios realizados en este campo. Como técnica de recolección 

de datos se implementa la encuesta y los cuestionarios aplicados a cada variable del estudio. 

     Finalmente, el resultado que se obtuvo es que los colaboradores de la municipalidad tienen un 

desempeño deficiente, por lo cual, es relevante que se implemente el modelo de gestión por 

competencias para mejorar su rendimiento y el uso adecuado de los recursos de la municipalidad.  
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     De acuerdo con el estudio anterior, se identifica que las competencias cognitivas y habilidades 

ayudan a mejorar el rendimiento del talento humano en el puesto de trabajo adecuado. Además, 

provoca que optimicen sus labores, lo que hace que estos sean más productivos y eficientes con 

sus funciones. Por otra parte, las organizaciones pueden tener el control adecuado del talento, de 

sus recursos y sus objetivos propuestos (Pacherrez & Marrufo, 2020). 

     Prosiguiendo con el enfoque por competencias, se cuenta con un artículo científico de Cárdenas 

et al. (2020) denominado “Manual de trabajo para diseñar los perfiles de cargos por competencias 

laborales en las universidades”. El objetivo de esa investigación es elaborar un manual de trabajo 

que facilite el diseño de puestos por competencias en las distintas áreas de la universidad. Este 

centro educativo cuenta con doce facultades que van desde las ciencias exactas y la tecnología, 

hasta las lenguas, ciencias sociales y pedagógicas. Además, posee doce centros municipales y 

cuenta con cincuenta y cuatro carreras por ofrecer.  

     El tipo de investigación de este artículo científico es descriptivo, puesto que describe cómo se 

desarrolla cada proceso o tarea en el manual de puestos. Además, se utilizó el método Delphi para 

seleccionar competencias por perfil de trabajo con la ayuda de expertos seleccionados. También, 

se utilizaron herramientas como el diagrama de causa y efecto, para identificar los principales 

riesgos en la investigación. En otras palabras, se hizo uso de la observación directa, el diagrama 

de actividades, el método de expertos y la revisión documentos, entre otras técnicas (Cárdenas et 

al., 2020).  

     En conclusión, Cárdenas et al. destacan la importancia de la gestión por competencias para 

potenciar el rendimiento de los colaboradores en las organizaciones. Además, señalan la necesidad 

de estos ajustes en un entorno empresarial cada vez más cambiante y complejo. Subrayan la 

importancia de anticipar y gestionar los riesgos potenciales, así como implementar medidas para 



25 
 

 

minimizar su impacto. Finalmente, contribuyen significativamente a mejorar la gestión de 

Recursos Humanos y a obtener resultados sobresalientes en la institución (2020). 

     Las organizaciones que optan por implementar la gestión por competencias inician con la 

actualización de su manual de puestos. Heredia (2021), en su trabajo de maestría “Actualización 

del manual de funciones y descripciones de cargos por competencias del talento humano de 

ELEPCO S. A.”, tiene como propósito actualizar el manual de puesto por competencias de la 

Empresa Eléctrica Cotopaxi S. A. Esto para eliminar la duplicidad de funciones y asignar las 

competencias de cada puesto de la clase administrativa y operativa. 

El método que se ha utilizado en la investigación es el cualitativo, en razón de que se indagó 

las habilidades, conocimientos, competencias y principales funciones, para lo cual se aplicó 

una entrevista a los directivos y servidores de los diferentes departamentos del área 

administrativa y operativa, como instrumento para la recolección de información. (Heredia, 

2021, p.9)  

     Por otra parte, la autora detectó que no todos los colaboradores tienen sus funciones claras, lo 

cual ocasiona que se obstaculice el desempeño de los trabajadores y su productividad. Por esto es 

importante mantener el manual de puestos por competencias debidamente actualizado, puesto que 

es una herramienta que se desactualiza con el pasar del tiempo y cambios que ocurren en la 

organización. En conclusión, se detecta que el manual de puestos por competencias es la 

herramienta inicial que permite a una organización administrar adecuadamente la gestión por 

competencias (Heredia, 2021). 

     Villa & Tinoco (2022), en su proyecto titulado “Desarrollo del manual de funciones por 

competencias para una empresa comercial”, tienen como objetivo, elaborar una propuesta de un 

manual de puestos por competencias, para una empresa de la franquicia de Disensa, la cual es una 
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de las más grandes de la región. Su propósito es mejorar la gestión del talento humano a través de 

la organización de sus funciones, facilitando que los trabajadores tengan claras sus 

responsabilidades, con el fin de resolver la problemática que presenta la empresa.  

El presente trabajo se realizó con un enfoque cualitativo, un alcance descriptivo y un diseño 

de investigación no experimental de corte transversal, el cual, permite validar 

características, factores y observar los resultados sin modificar, ni manipular las 

características de los diferentes puestos de trabajo. (Villa & Tinoco, 2022, p.37) 

     Es decir, la investigación se realiza por medio de la recolección de datos de la situación actual 

de la empresa. El método de recolección de información es la encuesta, para determinar la 

necesidad de estructurar los puestos por competencias y trabajar bajo esa metodología. Asimismo, 

el resultado obtenido por parte de los autores es la especificación de las competencias de acuerdo 

con cada puesto de trabajo y su definición en el diccionario por competencias, favoreciendo la 

administración del talento humano.  

     Para concluir con los antecedentes internacionales, Chiriguayo (2022), en su tesis de maestría 

denominada “Diseño del manual de funciones basado en competencias para la empresa Liberdatos 

en la ciudad de La Libertad para el segundo semestre del año 2022”, señala que las empresas de 

este mercado se preocupan principalmente por el tema comercial y no por herramientas que 

gestionen al talento humano. Por esta razón, el objetivo de la investigación es diseñar el manual 

de puestos por competencias para la empresa, puesto que la carencia de este recurso impacta 

directamente al talento humano de forma negativa.  

El enfoque de la presente investigación es cualitativa y cuantitativa, sin manipulación de 

las variables, es decir, no experimental, cualitativa con la finalidad de obtener información 
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que 9 contribuya a la comprensión del tema de estudio, y cuantitativa para la medición 

estadística y para su interpretación. (Chiriguayo, 2022, pp.12-13) 

     En conclusión, la investigación se realizó con base en la indagación de la teoría de diferentes 

autores y también a través de la recolección de datos, por medio de un estudio de campo para 

comprender la necesidad del problema. Para esto, las herramientas de recolección de información 

que se ejecutaron fueron las entrevistas y encuestas, y basada en los resultados obtenidos y 

analizados, la autora gestionó y diseñó el manual de puestos por competencias, para el segundo 

semestre del año en el que se realizó la investigación. Es decir, el manual es de suma importancia 

puesto que, permite gestionar al talento humano por competencias con base en la estructura 

organizacional (Chiriguayo, 2022). 

1.3.2 Investigaciones Nacionales  

     Quesada (2014), en su tesis para optar por el grado de licenciatura en Psicología, denominada 

“Elaboración de perfiles de puesto por competencias de los vendedores de una comercializadora 

de alimentos y bebidas”, indica que dicha empresa se dedica a la comercialización y distribución 

de productos provenientes de diferentes partes del mundo, hacia el territorio nacional de Costa 

Rica. Debido al giro del negocio, los vendedores juegan un rol importante. Por esta razón, se desea 

conocer las competencias necesarias y el nivel requerido para que un agente de ventas sea exitoso 

según el perfil de puesto.   

     En general, esta investigación tiene como objetivo definir el cargo de trabajo por competencias 

de los vendedores, como plan piloto para la implementación del modelo de gestión de Recursos 

Humanos en la organización. La metodología del estudio es cualitativa, descriptiva-transversal, 

puesto que su interés es especificar los perfiles de puestos y recolectar los datos, para esto se 

seleccionaron 16 vendedores de los canales de distribución. Asimismo, entre los criterios 
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requeridos para la muestra, se tiene que los colaboradores cuenten con más de seis meses de 

experiencia y trabajen directamente con la comercializadora (Quesada, 2014). 

     Se concluye que es importante contar con personal calificado para asegurar la alineación de los 

objetivos organizacionales. Para ello es necesario iniciar con la revisión de la misión, la visión y 

los valores de la compañía, con el propósito de conocer la línea de comportamiento y su situación 

actual. En caso de presentarse limitaciones, es importante tomar una serie de previsiones en la 

metodología por desarrollar. También, es relevante combinar el criterio de expertos de los 

trabajadores, jefaturas y el criterio de los investigadores de acuerdo con las técnicas utilizadas 

(Quesada, 2014). 

     Según el trabajo de investigación de Durán & Solís (2016), denominado “Elaboración de un 

manual de puestos por perfiles de la fundación Paniamor, a partir del modelo de competencias 

genéricas”, esta es una organización no gubernamental sin fines de lucro, que se dedica a la 

prevención de la violencia en niños, niñas y adolescentes. Cuenta con alrededor de 19 personas 

trabajando o siendo parte de la labor. El objetivo de la investigación es elaborar un manual de 

puestos por perfiles, a partir del modelo de competencias genéricas.  

     Para dicha investigación se describen las funciones, responsabilidades, requerimientos de los 

puestos y las competencias genéricas necesarias para dichos cargos. Además, la metodología 

utilizada es cualitativa e incluye el uso de la técnica de entrevista de incidentes críticos. Esta 

técnica implica formular preguntas acerca de tres experiencias favorables y tres experiencias 

desfavorables vividas en su trabajo para la identificación de las diferentes competencias. 

Asimismo, las habilidades se validaron por medio de un taller con los interesados para identificar 

las competencias más importantes del diccionario por competencias.  
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    Para concluir, se indica que es fundamental aplicar diversas metodologías en la búsqueda de 

información, lo cual aumenta la confiabilidad y la validez del estudio. Por consiguiente, una 

herramienta tecnológica crucial que facilitó el conteo de las competencias, la organización de la 

información y la gestión de los instrumentos fue Excel. Los autores, para elaborar el análisis 

descriptivo de los puestos, incorporaron las habilidades y comportamientos clave para el diseño 

del diccionario por competencias.   

     Por otro lado, Chacón et al. (2020), en su proyecto para optar por la maestría en Administración 

de Recursos Humanos denominado “Programa para el desarrollo profesional de los colaboradores 

(as) de la empresa Wavin Costa Rica, enfocado en competencias clave para las áreas comercial, 

producción y cadena de suministro", señalan que esta empresa se dedica a la fabricación de tuberías 

y accesorios de policloruro de vinilo (PVC), ofreciendo soluciones innovadoras para la industria 

de construcción e infraestructura. La investigación tiene como objetivo “elaborar un programa de 

desarrollo de talento que permita potenciar el desarrollo de competencias clave para la 

organización” (Chacón et al., 2020, p.8).  

     La metodología usada para las competencias es 70:20:10, donde el 70% es experiencia, el 20% 

es aprendizaje y el 10% es entrenamiento.  Este enfoque se  desarrolla en cinco fases: 

Preparativos, Diagnóstico, Planificación de la acción, Aplicación y Terminación. Por consiguiente, 

estas etapas implican aprender del cliente, conocer sus fortalezas y oportunidades, diseñar 

soluciones para los problemas diagnosticados, preparar la propuesta a la empresa y comenzar la 

implementación de la solución aceptada. Finalmente, se concluye con la entrega del servicio 

(Chacón et al., 2020). 

     Para efectuar el diagnóstico realizaron talleres, guías, planes y prepararon materiales. El 

primero fue un taller de selección de competencias, para determinar los conocimientos y 
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competencias. El segundo fue una guía de desarrollo de competencias, que oriente a los líderes en 

el proceso de desarrollo personal. El tercero, un plan de desarrollo de competencias para los 

colaboradores del área comercial, producción y cadena de suministro y el cuarto, los materiales de 

comunicación (Chacón et al., 2020, p.8). 

     Álvarez (2021), en su tesis de grado “Propuesta del manual descriptivo de puestos por 

competencias y herramienta para la evaluación del desempeño por competencias para el Concejo 

Municipal de Distrito de Cervantes”, señala que el propósito de la investigación es diseñarle a la 

institución un manual descriptivo de puestos por competencias y una herramienta de evaluación 

del desempeño por competencias. La autora indica que son herramientas básicas, no obstante, son 

de suma importancia para la institución gubernamental, puesto que carece de estas. Por lo que se 

espera que, al tenerlas, mejore el desempeño de las funciones de la organización. 

     La autora indica que su investigación tiene un enfoque exploratorio, porque en el Concejo 

Municipal de Cervantes no se han realizado estudios referentes al manual descriptivo de puestos 

por competencias y la herramienta para la evaluación del desempeño. Por ello, con su investigación 

busca conocer las diferentes perspectivas y datos, obtenidos por medio de la recolección de 

información a través de los trabajadores de la institución y las teorías de otros autores que 

desarrollan el tema de la gestión por competencias (Álvarez, 2021). 

     De acuerdo con lo anterior, los resultados obtenidos por la autora son favorecedores para el 

Concejo Municipal de Cervantes, puesto que identifica a la estructura jerárquica por medio del 

organigrama. Además, desarrolla el diseño las descripciones de los puestos, condiciones de 

trabajo, responsabilidades, requisitos y las perspectivas de las competencias para la propuesta del 

manual de puestos por competencias. Este trabajo es de suma importancia para la institución, ya 
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que facilita la gestión del talento humano para mejorar la eficiencia de los empleados en su trabajo 

(Álvarez, 2021). 

     Para finalizar en el ámbito nacional, se presenta la tesis de Orocú (2022) llamada “Propuesta 

del manual descriptivo de puestos por competencia y herramienta para la evaluación del 

desempeño por competencias para Infotree Global Solutions Costa Rica”. Dicha compañía no 

cuenta con un manual de puestos, por esta razón, se decide construir uno, debido a que es una 

empresa internacional que ofrece sus servicios a más de 2000 clientes en más de 20 países. Aunque 

la empresa cuenta con más de 2000 empleados, la investigación se centra en 13 puestos distintos.  

     El objetivo general de la investigación es elaborar un manual de puestos por competencias y 

una herramienta para la evaluación de desempeño. El área seleccionada es TRB de Infotree Global 

Solutions Costa Rica, en la cuenta Inte. La metodología utilizada es descriptiva y el tipo de 

investigación es transversal, esto debido a que se realizó en un promedio de tiempo de seis meses, 

implementando el cuestionario y observación para la recolección de información (Orocú, 2022). 

     Inicialmente se identificaron los puestos requeridos del área seleccionada y se realizó el 

levantamiento de las funciones de los puestos de trabajo. Posteriormente, se desarrolla el 

diccionario por competencias para la elaboración de un manual descriptivo detallado. Además, se 

presentó una propuesta de herramienta para evaluar el desempeño de los colaboradores (Orocú, 

2022). 

1.3.3 Investigaciones locales 

     Un punto de referencia local es el proyecto de investigación de unos estudiantes en la 

Universidad Técnica Nacional (UTN), Sede Cañas Guanacaste, denominado “Propuesta para el 

desarrollo de un manual de puesto a través de un análisis estructural y del clima organizacional 

para la asociación amigo del anciano de Cañas, en pro del bienestar de los adultos mayores” 
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(Hernández et al., 2019). Los autores indican que el proyecto surge debido a la falta de un manual 

de puestos en la asociación. El estudio se llevó a cabo durante un período estimado de tres años, 

desde 2019 hasta 2021, con el objetivo de mejorar los servicios dirigidos a las personas adultas 

mayores. 

     Asimismo, el objetivo general del proyecto es elaborar una propuesta a través de un análisis de 

estructura de puestos y clima organizacional.  La metodología utilizada es el paradigma que se 

utiliza para llevar a cabo de forma clara y concisa el estudio del tema que se desarrolla. El enfoque 

de dicha investigación es mixto, puesto que emplea la metodología cualitativa y cuantitativa, por 

medio de una muestra de 17 colaboradores que laboran en los procesos productivos (Hernández et 

al., 2019). 

     Se concluye que es fundamental que la definición de los puestos de trabajo y sus funciones sea 

lo más clara posible. Esto ayuda a prevenir conflictos y aumenta la productividad de los 

colaboradores. Asimismo, es recomendable mantener el manual de puestos en constante 

actualización, para asegurarse de que esté alineado con los objetivos empresariales y en continua 

mejora. 

    Por otra parte, los autores Alvarado et al. (2021) presentaron el proyecto denominado “Propuesta 

metodológica para el análisis de competencias del departamento de servicio al cliente del Bureau 

de Crédito S.H.V. y asociados en el Barreal de Heredia, para los procesos de mejora continua de 

la organización a partir del 2021”.  Este proyecto surge para conocer las competencias necesarias 

para el departamento de servicio al cliente puesto que las empresas se ven obligadas a realizar 

estrategias de mejora continua de acuerdo con las exigencias del mercado (Alvarado et al., 2021). 

     Para este estudio, en total eran 200 agentes y 18 supervisores. Al ser un número grande, se 

utilizó el muestreo probabilístico estratificado para las entrevistas y cuestionarios, al obtener el 
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33% de los agentes y el 100% de los supervisores. Además, el enfoque de la investigación es 

mixto, combinando datos cuantitativos y cualitativos. El tipo de investigación es descriptivo, 

puesto que utiliza entrevistas como método principal de recolección de datos. 

     En resumen, es fundamental implementar una medición más objetiva de las competencias para 

asegurar la mejora continua. Asimismo, cumplir con los requerimientos establecidos en cada 

puesto de trabajo por competencias, de lo contrario la productividad y el rendimiento se verán 

afectados. También es relevante seguir los requisitos del manual de puestos, para evitar los errores 

en los procesos, que pueden generar rotación de personal y afectar la motivación. Es otras palabras, 

debe existir congruencia con las tareas diarias y las competencias del trabajador (Alvarado et al., 

2021).  

     Por última referencia local, se presenta una investigación de la UTN, Sede Central. Esta es 

desarrollada por los estudiantes Badilla & Cuadra (2021), quienes realizaron la investigación 

“Diseño de una propuesta para actualizar los perfiles de puesto por competencias como elemento 

estratégico para el desarrollo de la gestión del talento humano en una empresa de industria médica 

de la Zona Franca Coyol a partir del año 2021”. Un factor importante es que el principal producto 

de exportación en Costa Rica son los dispositivos médicos. Por lo tanto, los puestos de trabajo en 

esta industria se encuentran en constante evolución, generando una mayor demanda en la 

actualización de estos perfiles de trabajo.  

     El objetivo de este proyecto de investigación es “actualizar los perfiles de puestos basados en 

el Modelo de Gestión por Competencias de una empresa de la industria médica” (p.27), con el fin 

de favorecer al departamento de talento humano, específicamente en el proceso de reclutamiento 

y selección. La metodología utilizada es cualitativa, al definir y describir las competencias. 

Además, el tipo de investigación es descriptiva y exploratoria. Finalizando con las técnicas de 
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investigación que incluyen la observación y las entrevistas como métodos principales de 

investigación. 

     En conclusión, la investigación destaca la importancia de contar con el personal idóneo, que se 

encuentre alineado a las competencias requeridas por la organización. Esto se logra mediante la 

identificación de las competencias necesarias para cada puesto de trabajo. Posteriormente, es 

fundamental actualizar los perfiles de puestos por competencias, brindando una guía al trabajador 

sobre sus responsabilidades y requisitos. Las autoras recomiendan a la empresa estar en constante 

actualización del diccionario por competencias para asegurar su alineación con el manual de 

puestos vigente en la compañía.   

1.4 Planteamiento del Problema de Investigación 

    La empresa El Paraíso del Parque S.A no posee un manual de puestos consolidado, sin embargo, 

el punto de referencia de esta investigación ha sido la descripción básica de 14 puestos de trabajo 

que realiza una estudiante de la Universidad Técnica Nacional, en el año 2019. Es importante 

mencionar que, dada la pandemia del COVID-19, la compañía tuvo que reestructurar algunas 

posiciones, por lo que la información en el momento de evaluar la empresa muestra que las 

descripciones se encuentran desactualizadas.  

     Según una entrevista realizada a la colaboradora que realiza funciones de Recursos Humanos 

de la empresa El Paraíso del Parque S.A, comenta que sus funciones primordiales se encuentran 

en el área de finanzas, específicamente en contraloría y nómina, lo cual ocasiona que su tiempo se 

vuelva limitado para las responsabilidades del talento humano. Además, menciona que su 

participación en este departamento se basa en filtrar candidatos, con el propósito de trasladar esta 

información a las áreas que requieren de nuevo personal, así como realizar el proceso de 

amonestaciones y despidos de personal (Cambronero, comunicación personal, 01 de agosto 2022). 
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     De acuerdo con lo anterior, la investigación se enfoca en el diseño de un manual de puestos por 

competencias que se encuentre actualizado para la compañía puesto que la empresa ha tenido que 

realizar ciertos ajustes en los puestos de trabajo para hacerle frente a la pandemia del COVID-19. 

Dicha situación ha generado que algunos perfiles se reestructuraran y otros desaparecieran, por el 

recorte de personal que lamentablemente se ha realizado en tiempos de pandemia. Las 

consecuencias de no contar con esta herramienta es la falta de control en la evaluación del 

desempeño, la dificultad para definir salarios e incluso la duplicidad de funciones.  

     El desarrollo de un manual de puestos por competencias hace que la compañía cuente con una 

herramienta más ajustada a sus necesidades organizacionales puesto que expresa detalladamente 

las habilidades y aptitudes que se requieren para un puesto de trabajo, lo cual orienta a la 

planificación de los procesos en Recursos Humanos, de acuerdo con la asignación de roles y 

responsabilidades. Por otra parte, proporciona un marco claro para el desarrollo profesional y la 

evaluación del desempeño de los colaboradores.  

     En conclusión, este proyecto beneficia a la compañía porque obtiene un adecuado manual de 

puestos por competencias y un diccionario por competencias, adaptado a los objetivos 

organizacionales, evitando que la empresa pierda su enfoque, la solidez de sus colaboradores, la 

estabilidad en el mercado y su expansión económica. 

1.4.1 Formulación del Problema 

     ¿Cómo influye el manual de puestos por competencias en el mejoramiento de la gestión del 

talento humano?  
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1.5 Objetivos de la Investigación  
1.5.1 Objetivo General 

     Diseñar una propuesta de un manual de puestos por competencias en la empresa El Paraíso del 

Parque S.A, Costa Rica, para el mejoramiento de la gestión del talento humano.   

1.5.2 Objetivos Específicos 

1. Diagnosticar la situación actual de la empresa en relación con los puestos de trabajo, que 

permita la identificación de las necesidades para el manual de puestos por competencias. 

2. Determinar las competencias que requieren los puestos de trabajo en la empresa El Paraíso 

del Parque S.A, dirigido a la elaboración de un diccionario por competencias.  

3. Definir los puestos por competencias en la empresa El Paraíso del Parque S.A, que permita 

la creación de una propuesta de un manual de puestos por competencias. 

1.6 Alcances y Limitaciones 

     La investigación se desarrolla en la empresa El Paraíso del Parque S.A ubicada en la provincia 

de Alajuela. Es una mediana empresa del sector privado de Costa Rica, que cuenta con alrededor 

de 128 empleados. Esta inicia sus labores a mediados del año 2005, hasta la fecha. Dicha compañía 

labora en la industria del turismo, destacándose principalmente como una atracción ecológica. 

     El alcance principal de esta investigación se enfoca en diseñar una propuesta de un manual de 

puestos basado en competencias en la empresa El Paraíso del Parque S.A, Costa Rica, que se 

adecue a sus necesidades específicas. Además, para la recolección de datos se utiliza un 

cuestionario detallado que abarca cada sección del manual de puestos y se aplica a los 

colaboradores. También, se diseña un diccionario de competencias estructurado que responde a la 

situación actual de la compañía. 

     Asimismo, la información que se recopile de la empresa y sus puestos de trabajo permite 

desarrollar el objeto de estudio. Esto determina las competencias que se adapten a los roles y 
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responsabilidades de cada puesto, para el diseño de un diccionario y un manual de puestos por 

competencias. Este modelo se diseña cumpliendo con los objetivos propuestos para la compañía. 

     Finalmente, tomando en consideración los dos alcances anteriores, que son el diccionario por 

competencias y el manual de puestos por competencias, nos queda el alcance final que es la 

implementación de ambas herramientas en la compañía. Dichas herramientas contienen 

información proporcionada por los colaboradores través de las entrevistas realizadas, información 

que a su vez se valida con la jefaturas y gerentes de cada área.  

    Por otra parte,  dentro de las limitaciones es que las entrevistas se realizan según el espacio que 

otorgue la compañía, para aplicar la herramienta de estudio. Además, se considera la 

disponibilidad de tiempo que tienen los colaboradores para ser entrevistados. Ellos deben continuar 

con sus responsabilidades, por lo que se coordina previamente la disponibilidad de cada uno, 

especialmente si la empresa se encuentra en temporada alta de clientes, ya que esto genera que 

atiendan a las investigadoras en menos tiempo o incluso que no las puedan recibir debido a la alta 

demanda de clientes. Asimismo, en la investigación se tiene que respetar ciertos datos que la 

empresa desea manejar de manera confidencial.  

     Finalmente, otra de las limitaciones identificadas en el estudio son los eventos naturales, ya que 

estos hechos pueden dificultar el acceso a la empresa. Estos pueden incluir inundaciones, caídas 

de árboles, rocas o tierra sobre la carretera. Por otra parte, también se pueden considerar las 

posibles fallas mecánicas en algunos de los autobuses de los trabajadores, lo que puede resultar en 

la necesidad de reprogramar entrevistas.  

      

    



38 
 

1.7 Matriz de Congruencias   

Tabla 2: Matriz de Congruencia 
 

Título 

Diseño de una propuesta de un manual de puestos por competencias en la empresa El Paraíso del Parque 

S.A, para el mejoramiento de la gestión del talento humano en el período de agosto 2022 a noviembre 

2023. 

Tema 

Elaboración de un manual de puestos por competencias. 

Formulación del problema 

¿Cómo influye el manual de puestos por competencias en el mejoramiento de la gestión del talento 

humano?  

Objetivo General 

Diseñar una propuesta de un manual de puestos por competencias en la empresa El Paraíso del Parque 

S.A, Costa Rica, para el mejoramiento de la gestión del talento humano.  

Objetivos específicos Preguntas de investigación  

1. Diagnosticar la situación actual de la 

empresa en relación con los puestos de 

trabajo, que permita la identificación de las 

necesidades para el manual de puestos por 

competencias 

1. ¿Qué es un puesto de trabajo y cuál es su 

importancia para la empresa? 

2. ¿Qué herramientas pueden ayudar a la 

identificación de necesidades en una empresa? 

3. ¿Qué herramientas pueden ayudar a 

diagnosticar la situación actual en una empresa 

en relación con sus puestos de trabajo? 

2. Determinar las competencias que 

requieren los puestos de trabajo en la empresa 

El Paraíso del Parque S.A, dirigido a la 

elaboración de un diccionario por 

competencias. 

1. ¿Qué son competencias organizacionales? 

2. ¿Qué es un diccionario de competencias? 

3. ¿Cómo se elabora un diccionario de 

competencias? 

3. Definir los puestos por competencias en 

la empresa El Paraíso del Parque S.A, que 

1. ¿Cómo se definen los puestos de trabajo por 

competencias? 
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permita la creación de una propuesta de un 

manual de puestos por competencias. 

2. ¿Cuál es la importancia de un manual de puestos 

por competencias? 

3. ¿Cuál es el aporte de un manual de puestos por 

competencias para el cumplimiento de los 

objetivos empresariales? 

 
 

 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CAPÍTULO II  

MARCO TEÓRICO 

 
 



41 
 

 

Marco de Referencia Empresarial 

     El marco referencial de la compañía El Paraíso del Parque S.A, constituye un componente 

esencial para comprender el contexto y los procesos internos de la organización. Sin embargo, no 

puede ser detallado en esta investigación debido a la naturaleza confidencial de la información. La 

privacidad de estos datos es fundamental para resguardar la competitividad y la seguridad de la 

empresa, puesto que, su divulgación puede comprometer aspectos estratégicos sensibles.  
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2.1 Bases Teóricas  

     En este capítulo se presentan diferentes puntos fundamentados en diversas teorías planteadas 

por los autores que se irán mencionado en su desarrollo. Estos puntos se toman como base para 

reforzar la argumentación y los hechos relevantes para el desarrollo del estudio. Dichas bases 

teóricas facilitan al lector tener una idea clara de los factores que se integran para formar un manual 

de puestos por competencias.  

     En la era actual, la gestión de Recursos Humanos es un pilar fundamental en cualquier 

organización, especialmente porque los colaboradores son reconocidos como el activo más 

preciado. En este contexto, es crucial destacar la creciente importancia del capital humano en un 

mundo marcado por la globalización, el conocimiento y la rápida evolución tecnológica. En esta 

era dominada por las tecnologías de la información, la comunicación, la ciencia, la robótica y la 

inteligencia artificial, por lo tanto, las nuevas generaciones se enfrentan constantemente a desafíos 

en un entorno que está en constante cambio. Por ello, es vital cultivar las competencias necesarias 

para desenvolverse con eficacia en un entorno evolutivo (Calics & Villadiego, 2022). 

     De acuerdo con lo anterior, la gestión del talento humano ha experimentado transformaciones 

significativas, adquiriendo una importancia crucial en la mejora de la productividad empresarial. 

En consecuencia, en la era actual, los líderes empresariales buscan activamente individuos 

altamente capacitados que contribuyan al logro de los objetivos organizacionales. Esta dinámica 

incide directamente en la capacidad de adaptación y competitividad de una empresa, definiendo 

su posición en el panorama empresarial (Calics & Villadiego, 2022). 

2.1.1 Administración  

     La administración “es una actividad humana por medio de la cual las personas procuran obtener 

unos resultados. Esa actividad humana se desarrolla al ejecutar los procesos de planear, organizar, 
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dirigir, coordinar y controlar” (Ramírez et al., 2022, p.4) En otras palabras, es una forma de cumplir 

los objetivos, mediante el adecuado uso de los recursos, lo cual permite desarrollar una actividad 

productiva por medio del cumplimiento de los procesos de la administración. Es decir, ayuda a la 

actividad humana a saber qué hacer, cómo hacerlo, verificar cómo se realiza y asegurar cómo se 

realizó cualquier actividad o proceso.  

Es importante mencionar las cuatro etapas del proceso administrativo:  

     Según Argüello et al., los procesos de administración constituyen un enfoque sistemático para 

llevar a cabo las actividades con el objetivo de alcanzar las metas organizacionales. Estos procesos 

se centran en definir las actividades que conectan a todos los componentes de la estructura 

empresarial, con el propósito fundamental de cumplir con los objetivos de la compañía. 

Representan la metodología que capacita a los diversos actores involucrados en la gestión 

empresarial para dirigir eficazmente las organizaciones. Se dividen en: planificación, 

organización, dirección y control (2020). 

     El proceso de administración de planeación contempla “el sistema de acciones a implementarse 

estableciendo los principios por los que se deben regir a partir de una secuencia de operaciones 

lógicas y coherentes que permitan alcanzar los objetivos propuestos por la organización” (Argüello 

et al., 2020, p.16). En otros términos, va más allá de establecer metas; implica la anticipación de 

escenarios, la asignación de recursos y la coordinación de actividades, para lograr resultados 

óptimos. En esencia, es el arte de visualizar el futuro deseado y trazar el camino para llegar a él, 

asegurando así la eficacia y la eficiencia en la consecución de los objetivos organizacionales. 

     El proceso de administración de organización está constituido “por el conjunto de reglas, 

estructuras, cargos y comportamientos que han de respetar todos los involucrados que se 

encuentren dentro de la empresa” (Argüello et al., 2020, p.23). Es decir, sus funciones principales 
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son organizar todos los recursos disponibles, ya sean humanos, financieros o materiales. Este 

proceso no solo busca facilitar la estructuración de las actividades, sino también asegurar que sea 

más sencillo para los colaboradores llevar a cabo sus tareas, evitando así la duplicidad de 

funciones. 

     La administración de dirección es el proceso que “comprende como función fundamental la 

manera de cómo alcanzar los objetivos de la organización a partir de las actividades que desarrolla 

el personal que conforma las diferentes estructuras” (Argüello et al., 2020, p.33). Es crucial liderar 

a través de la comunicación efectiva, la supervisión activa y la motivación constante. De esta 

manera, se logra una respuesta positiva por parte de los trabajadores, lo que evidencia la influencia 

del administrador en la promoción del cumplimiento de los objetivos organizacionales. 

     El proceso de administración de control “fiscaliza la correcta implementación de la 

planificación, los recursos materiales y el adecuado clima laboral de la organización. Los 

mecanismos implementados están en función de garantizar que las actividades reales se ajusten a 

las actividades proyectadas” (Argüello et al., 2020, p.57). La administración de control, en 

términos sencillos, implica tanto corregir como prevenir errores. Su tarea abarca la supervisión 

continua de los resultados que se van manifestando desde el inicio del proceso. En resumen, 

implica una constante evaluación de las actividades con el fin de garantizar la obtención de los 

resultados esperados.  

2.1.2 Administración de Recursos Humanos  

     Hernández (2020) indica que la administración de Recursos Humanos es un concepto 

relativamente nuevo, el cual surge como: “una evolución constante de la administración de 

personal influida por los pensadores y teóricos de management, así como los dirigentes 

empresariales que han marcado paradigmas en dirección de personas” (p.16). 
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     La administración de Recursos Humanos, como lo indica el autor, consiste en la planeación, 

gestión, desarrollo y estrategias que promueven un desempeño eficiente.  Es una serie normas, 

políticas y herramientas que permite a los trabajadores cumplir con sus objetivos personales y 

laborales para beneficiar a la empresa. Según la lectura, la administración de Recursos Humanos 

existe desde que las personas iniciaron a laborar en grupo en las empresas. Tiene como propósito 

captar al mejor talento de los colaboradores más idóneos para la compañía y su mercado.  

2.1.3 Buenas Prácticas de Recursos Humanos  

     Las buenas prácticas de Recursos Humanos, también “conocidas como las prácticas de alto 

rendimiento son aquellos procedimientos que ponen en funcionamiento el departamento de gestión 

de recursos humanos con el fin de conseguir mayores resultados invirtiendo en capital humano” 

(Jiménez, 2019, p.10). Es decir, las buenas prácticas de Recursos Humanos son la base y los pasos 

por seguir para la gestión del talento humano. Adicionalmente, deben estar alineadas con la 

estrategia organizacional, puesto que la repercusión por práctica desarrollada puede ser diferente 

por compañía. Es importante que el área de RR. HH., los sistemas estratégicos y el negocio posean 

concordancia entre sí, para encontrar las mejores prácticas armonizadas a la compañía (NBTeam, 

2019). 

     Según NBTeam (2019), algunos ejemplos de buenas prácticas de RR. HH. son: Planear-

organizar la gestión humana, crear la misión del departamento de talento humano, trabajar en 

conjunto con la gerencia y el desarrollo de oportunidades de crecimiento, entre otras prácticas. 

Deben ser aplicadas continuamente dentro de las actividades diarias, como: compensación, 

beneficios, retención de personal, reclutamiento y capacitación, entre otras labores. Esto 

contribuye a aumentar la productividad, rentabilidad y competitividad, tanto para la empresa como 

para los colaboradores.   
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2.1.4 Gestión de Recursos Humanos por Competencias 

     Las organizaciones buscan mejorar en el mercado, enfatizando en la búsqueda de talento 

humano idóneo. Estas requieren el recurso humano que represente un desempeño superior y 

adecuado para sus labores. Por esta razón, es necesario que puedan pasar de los modelos 

tradicionales a los modernos, los cuales se enfocan en las competencias. Bajo este supuesto, el 

modelo puede entenderse inicialmente de la siguiente manera. 

El modelo de gestión por competencias señala la disolución de los procesos de gestión 

tradicionales implementados en las empresas. Hacer gestión se convierte entonces en la 

misma acción de administrar, identificando y desarrollando competencias personales, 

detectando óptimos comportamientos los cuales vayan acorde con los objetivos 

estratégicos de la empresa. (Lora et al., 2020, p. 85) 

     Las compañías tienen claro que la gestión por competencias genera valor para el desarrollo de 

sus objetivos estratégicos. Además, incide en el bienestar de las finanzas y su crecimiento, 

principalmente por la calidad de los colaboradores. Estos pueden sentirse satisfechos con la 

organización, aumentando la productividad y cuidando los recursos de la empresa. Es decir, la 

gestión por competencias busca alinear las habilidades del talento humano con lo que busca 

obtener la empresa (Lora et al., 2020). 

2.1.5 Definición de Competencias  

     La terminología competencias es un elemento que ha marcado su relevancia en las 

organizaciones actualmente. Sin embargo, este concepto surgió hace algunos años atrás y cuenta 

con varias definiciones que lo comprenden.  Nieto (2021), partiendo del estudio de las diferentes 

teorías de las competencias laborales, considera que son “conocimientos, habilidades, destrezas, 

actitudes y aptitudes que se buscan verificar y evaluar a través de la aplicación de estos 
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conocimientos en el campo real” (p.29).  Es decir, permite a la compañía maximizar sus procesos, 

evaluar y desarrollar a su recurso humano, para el cumplimiento de los objetivos.  

     Desde la perspectiva del talento humano, las competencias son las habilidades y conocimientos 

que puede tener una persona naturalmente o puede desarrollar para el desempeño de sus labores 

de manera exitosa. En la actualidad, las competencias han tomado fuerza en el mercado laboral, 

puesto que las organizaciones se plantean disponer de un equipo de trabajo idóneo para asumir sus 

responsabilidades, lo cual es clave para el correcto desempeño del recurso humano que ayude al 

éxito de la organización.  

2.1.6 Clasificación de Competencias 

     Las competencias, al igual que sus definiciones, varían según la teoría de cada autor y también 

presentan diferencias dependiendo de la organización donde se implementen. Además, no son 

fáciles de clasificar, puesto que son un estudio a profundidad para conocer las habilidades que 

puede ofrecer un colaborador a una organización. El primer paso que las empresas deben seguir es 

conocer la diferencia entre las competencias necesarias, que son esenciales para lograr un 

desempeño adecuado, y las competencias diferenciadoras, que distinguen a los colaboradores con 

un rendimiento superior.  

     Las competencias se clasifican en: 

2.1.6.1 Competencias Instruccionales, Genéricas o Core competence 

     Son las competencias que permiten a la organización “llevar adelante los procesos centrales, 

claves, sustantivos, más relevantes, aquellos que la diferencia de otras organizaciones y le permite 

tener éxito” (Patricio, 2016, p.90). En otras palabras, todos los miembros de una empresa deben 

poseer estas competencias para desempeñarse en el giro del negocio de la compañía. Algunos 

ejemplos son: Trabajo en equipo, comunicación, entre otras.  
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2.1.6.2 Competencias Específicas por Nivel  

     Son las competencias “propias de los diferentes niveles de línea, de conducción, gerenciales o 

de jefatura” (Patricio, 2016, p.90). Es decir, los colaboradores requieren de estas para 

desempeñarse adecuadamente en su puesto de trabajo u ocupación. Algunos ejemplos son: Toma 

de decisiones, iniciativa, entre otras.  

2.1.6.3 Competencias Particulares por Área o Familia de Puestos  

     Son las competencias que permiten “definir cuáles son los conocimientos, habilidades, 

actitudes y valores (además de las competencias genéricas y competencias específicas por nivel) 

que debe tener una persona para ser exitosa en un área determinada de la empresa” (Patricio, 2016, 

p.90). Algunos ejemplos de familia de puestos son: Finanzas, Recursos Humanos, entre otros. Y 

estas competencias son comunes a todos los miembros del área o familia de puestos. 

2.1.6.4 Competencias Distintivas de un Puesto  

     Son las competencias que permiten “identificar cuáles son los atributos distintivos que debe 

tener el ocupante de un puesto de trabajo, además de todas las competencias que lo hacen 

empleable (genéricas, por nivel y por familia)” (Patricio, 2016, p.90). En general estas 

competencias requieren de un estudio profundo del puesto.  

2.1.7 El Diccionario de Competencias  

     El diccionario de competencias “es la herramienta fundamental para la gestión de los 

colaboradores en el área administrativa basados en el enfoque por competencias, y opera como el 

denominador común en la articulación de los procesos de análisis ocupacional” (Castilla et al., 

2020, p.76). Según lo anterior, es una herramienta formal que utilizan las organizaciones para 

estructurar el recurso humano, según sus competencias. Este diccionario analiza y define las 



49 
 

 

competencias necesarias para los diferentes puestos de trabajo en la compañía, alineándolas con la 

misión, visión y estrategia de la empresa.   

     Además, dentro de los beneficios de un diccionario por competencias está la alineación de los 

objetivos individuales con los organizacionales. También, permite una evaluación más objetiva 

del desempeño de los trabajadores y mejora la gestión del talento humano al identificar áreas de 

desarrollo de su personal.  

     El diccionario por competencias es una herramienta fundamental que toda empresa debe 

implementar para entender las competencias requeridas en cada puesto de trabajo. Esto permite 

que los colaboradores identifiquen sus competencias actuales y el nivel de desarrollo necesario 

para desempeñar sus funciones con éxito. El proceso de elaboración implica identificar y definir 

las competencias específicas de cada puesto de trabajo, así como establecer niveles de desarrollo 

que se alineen a las descripciones de los puestos de trabajo.  

2.1.8 Análisis y Descripción de los Puestos de Trabajo 

    El análisis de los puestos de trabajo “es un proceso a través el cual la empresa recopila y analiza 

información sobre un puesto de trabajo con el objetivo de detallar las funciones, tareas, actividades, 

obligaciones y responsabilidades de este (…)” (Ibáñez, 2022, p. 10). Es decir, mediante el proceso 

de estudio se identifica qué hace un puesto de trabajo, cómo cumple con sus deberes y por qué lo 

hace. Además, determina la relación que tiene con otros puestos y los requisitos que debe cumplir 

el recurso humano para ocuparlo. 

     Es la metodología que se utiliza como base para iniciar el proceso de la gestión del talento 

humano, puesto que muestra lo que realmente necesita la organización en cuanto a sus 

colaboradores y objetivos estratégicos. El análisis permite canalizar toda la información relevante 
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para formar la descripción de los puestos de trabajo, que es el documento que detalla el contenido 

del puesto de trabajo ubicándolo en la empresa, describiendo su objetivo principal y sus tareas.  

2.1.9 El Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal por Competencias  

     El término reclutamiento se define como un sistema de información “mediante el cual la 

organización divulga y ofrece al mercado de Recursos Humanos oportunidades de empleo que 

pretende llenar, con el fin de atraer a un número suficiente de candidatos idóneos para un puesto 

específico en una determinada organización” (Rivera, 2019, p.5). Hay dos formas de atracción de 

talento humano: interna y externa. La primera se enfoca en buscar competencias que poseen sus 

colaboradores para maximizarlas, por medio de una mejora de cambio de puesto al colaborador. 

Y la segunda se encarga de llevar a la compañía nuevas competencias externas que desean atraer 

(Rivera, 2019). 

     Según Aguilera et al. (2019), “el capital humano contribuye al éxito o al fracaso que pueda 

alcanzar una organización” (p. 64). Además, menciona la necesidad de un mundo cada vez más 

competitivo, donde la búsqueda del conocimiento y el crecimiento empresarial son temas diarios.          

Por esta razón, surge la necesidad de que el proceso de reclutamiento y selección se encuentre en 

innovación y mejora continuas. En otras palabras, pasar de un enfoque tradicional a uno basado en 

competencias que “garantiza el desarrollo de ese personal que pasa a formar parte de la 

organización, y permite que mejoren los indicadores, tanto de productividad como de 

competitividad” (Aguilera et al., 2019, p.64). 

Se debe agregar que el enfoque por competencias hace referencia “a los comportamientos 

observables de las personas que realizan su trabajo con eficacia y define el puesto en función de 

estos, esto conlleva a emplear conceptos más objetivos, operativos y compartidos en la 

organización” (Guerrero, 2021, p.66). Esto permite que la comparación entre lo que se solicita 
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como requisitos del puesto y el perfil de competencias se alinee a un solo requerimiento. Por esta 

razón, el talento humano puede tener un conocimiento más detallado de sus funciones.  

     Lo anterior refleja la importancia de aplicar el enfoque por competencias al proceso de 

reclutamiento y selección. No obstante, es necesario tener un manual de puestos por competencias 

debidamente actualizado. Es necesario para crecer o avanzar en el mundo empresarial, puesto que 

facilita los procesos de gestión del talento humano. Segundo, permite que la búsqueda del 

candidato idóneo se vuelva más fácil al especificar con competencias lo que se desea para que este 

forme parte de la compañía, ya sea de manera interna al crecer el colaborador o externa, al traer 

nuevo personal. Y, por último, facilita este proceso al utilizar técnicas o pruebas para determinar 

si la persona se ajusta o no a lo que se requiere.  

2.1.10 Las Competencias en el Proceso de Entrevista 

     En la búsqueda del candidato idóneo, inicialmente en el proceso de reclutamiento y selección, 

se aplica la técnica más utilizada, que es la entrevista de selección, la cual “es un proceso de 

comunicación entre dos o más personas que interactúan… Por un lado, está el entrevistador o quien 

toma la decisión y, por otro, el entrevistado o candidato” (Rivera, 2019, p.65). En otras palabras, 

es una herramienta clave para identificar al recurso humano que mejor se adecue al puesto de 

trabajo que se está reclutando.  

     De acuerdo con lo anterior, la entrevista se puede describir como una conversación entre un 

candidato a un puesto de trabajo y un representante del empleador, que puede ser una persona del 

departamento de Recursos Humanos, un jefe inmediato o incluso el gerente o director del área para 

la que se está contratando. Al principio, se establece un periodo inicial para que exista confianza, 

para que la comunicación entre ambas partes sea cómoda. Posterior, se deben evaluar las 

competencias, habilidades y aptitudes del candidato relacionadas con los requisitos del puesto.  
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     El término competencias se puede relacionar con toda la administración de Recursos Humanos, 

por lo que influye hasta en el proceso reclutamiento y selección. Por esto se brinda una pequeña 

definición para asociar el tema con las entrevistas. Competencia son “las características de 

personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un desempeño exitoso en un puesto de 

trabajo” (Alles, 2017, p.58). Y el modelo de gestión por competencias es el conjunto de “procesos 

relacionados con las personas que integran la organización y que tienen como propósito alinearlos 

en pos [sic] de los objetivos organizacionales o empresariales” (Alles, 2017, p.58). La autora Alles 

divide este concepto en dos, a saber: 

• Competencias de punto inicial: Estas se refieren a las habilidades básicas que se requieren 

para que un individuo puede desempeñarse adecuadamente en un puesto de trabajo. Un ejemplo 

de esto: Es un colaborador de una tienda de servicios, debe tener conocimientos mínimos de lo que 

su compañía ofrece o brinda.  

• Competencias diferenciales: Estas se encuentran dirigidas para cargos de altos mandos, 

donde se busca un desarrollo específico en ciertas competencias. Un ejemplo de esto es la 

orientación al logro, que implica en el colaborador buscar por sí mismo un crecimiento o expansión 

más elevada en lo referente al cumplimiento de objetivos o metas. 

     Por esta razón, es importante tener definido y diferenciado, por medio de un diccionario de 

competencias, cuáles son las requeridas, para cada puesto de trabajo. De esta forma el proceso de 

reclutamiento y selección podrá enfocarse en competencias. El proceso de entrevistas, por medio 

de un manual de preguntas anteriormente establecido por competencias, podrá determinar el nivel 

que se desea evaluar, concluyendo con esta herramienta de entrevista alineada a las competencias, 

obteniendo mejores resultados, ahorro de tiempo y candidatos que se ajusten más a los requisitos. 
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2.1.11 Evaluación por Competencias 

     La evaluación por competencias es el procedimiento de “identificación de las competencias 

laborales, seleccionando los puestos claves, seguido es necesario el diagnóstico de las 

competencias laborales y el nivel existente en los puestos claves para conocer las brechas entre el 

puesto de trabajo y las competencias laborales” (Esquivel et al., 2021, p. 37). En este proceso, se 

busca comprender cómo las habilidades y conocimientos específicos se utilizan de manera efectiva 

en situaciones laborales, con el fin de que los colaboradores puedan desempeñarse de manera 

correcta en su trabajo.  

     En otras palabras, se trata de una evaluación sistemática del desempeño de los colaboradores 

en relación con sus responsabilidades, metas y resultados. Este proceso implica evaluar las 

capacidades y actitudes de cada trabajador conforme a las exigencias del puesto de trabajo. La 

medición permite identificar cómo cada persona contribuye al logro de los objetivos estratégicos 

de la empresa. Además, esta evaluación es una forma eficaz de gestionar la comunicación, el 

compromiso, el entendimiento, las competencias y la motivación dentro de los equipos de trabajo.  

2.1.12 Proceso de Inducción 

     Después de la contratación efectiva de un candidato idóneo, el siguiente paso es el proceso de 

inducción, el cual es fundamental para introducir al nuevo personal en la empresa. Este proceso va 

más allá de familiarizarse con sus funciones asignadas, incluye las relaciones interpersonales con 

sus compañeros de trabajo. Por otra parte, la aplicación de la inducción puede “fortalecer el 

aprendizaje de nuevos colaboradores y mejorar las capacidades, conocimientos y habilidades de 

los empleados. Para mantener una adecuada inducción del personal, se debe verificar el proceso y 

el desempeño laboral de los colaboradores de acuerdo con las normativas” (Inga, 2023, p.30). 
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     De lo expuesto anteriormente, se tiene claro que la inducción es un hecho relevante al que todo 

colaborador de nuevo ingreso debe tener acceso. Es la primera oportunidad de una empresa para 

crear un vínculo de compromiso con el nuevo personal. Dicho proceso implica la introducción 

inicial a elementos esenciales que los colaboradores necesitan conocer, como las tareas de un 

puesto de trabajo, políticas y normativas de una organización. Es una forma de presentar la gestión 

de la compañía, valores, objetivos organizacionales y demás hechos importantes que deben 

conocer los nuevos trabajadores, con el propósito de que se integren al ambiente laboral.  

2.1.13 Evaluación y Seguimiento de Personal Recién Incorporado a la Empresa  

     El departamento de Recursos Humanos puede “aplicar los métodos correspondientes más 

efectivos para que la contratación sea eficaz en términos de resultados y utilidades, con personal 

que cumpla con los perfiles necesarios y que demanda la estructura organizacional” (Granillo et 

al., 2023, p. 68). De esta manera, es posible evaluar y brindar soporte al talento recién incorporado, 

con el fin de retener y seguir desarrollando las competencias que cada colaborador aporta a la 

compañía. 

     Es decir, resulta importante un seguimiento continuo posterior al proceso de inducción. No es 

suficiente con una sesión inicial el primer día y luego enviar al recién incorporado a que inicie a 

laborar. Se debe llevar un cabo seguimiento adecuado de los procesos con los colaboradores, para 

evaluar su motivación y capacidad de adaptación a la organización. Además, es fundamental 

obtener retroalimentación sobre las gestiones realizadas durante su ingreso, para identificar áreas 

de mejora en las estrategias implementadas.  

     Para concluir, se considera que las empresas que trabajan de la mano con competencias 

aseguran que su talento humano pueda enfrentar con éxito los desafíos de sus roles y, a su vez, los 

objetivos empresariales. Implementar este sistema de manera efectiva implica contar con 
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colaboradores adecuados en cada puesto de trabajo, esto no solo impulsa el crecimiento 

empresarial, sino también el desarrollo profesional del personal. Por esta razón, las compañías se 

vuelven más atractivas y competitivas en el mercado al contar con trabajadores altamente 

calificados que añadan valor al negocio.  

2.2 Marco Conceptual 

     Para el desarrollo de este estudio, es necesario aclarar y explicar las definiciones de los 

siguientes conceptos:  

     Un puesto de trabajo constituye el “vínculo entre las características de la organización y las 

personas, y va a determinar las actividades que debe realizar el ocupante del puesto, las 

competencias que debe poseer, el salario que va a recibir, su contexto físico, social y organizativo” 

(Vavillo, 2021, p.1).  

Además, un perfil de trabajo “permite visualizar la esencia de estos, y los procesos de trabajo, 

reflejan las responsabilidades, obligaciones, condiciones y competencias, requeridos para dar 

cumplimiento a las metas y objetivos de la dependencia donde se encuentren ubicados” (MEP, 

2021, p.1). Un mal diseño de los cargos puede generar un impacto negativo en la rotación de 

personal, absentismo, desmotivación de los colaboradores y un deterioro del clima laboral. Por 

otro lado, un buen análisis de los puestos puede resultar en un buen rendimiento y mayor 

satisfacción por parte del talento humano.  

     El análisis y descripción de puestos de trabajo es un “proceso sistemático de estudio que permite 

concretar y reflejar documentalmente la naturaleza, contenido y alcance de cada posición de la 

organización” (Vavillo, 2021, p.3). Otra definición menciona que “deben ser detalladas y revisadas 

constantemente para reflejar los cambios que se vayan introduciendo en cada puesto” (Ibáñez, 

2022, p.13). Las descripciones de los puestos de trabajo se materializan en una herramienta que 
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describe el detalle de cada posición, adaptándose tanto al sector del negocio como a los objetivos 

organizaciones de una compañía.  

     El organigrama, según Cruz et al. (2020), es una representación gráfica de una organización 

donde “se visualizan las líneas de autoridad de responsabilidad, los diferentes cargos, las unidades   

departamentales, las relaciones de comunicación” (p.60), entre los diferentes departamentos o 

secciones de la empresa.  

     Además, estos se dividen en tres formas: “horizontales, donde la jerarquía aparece representada 

de izquierda a derecha; verticales, en los que la jerarquía aparece representada de arriba hacia 

abajo; y, radicales o céntricos, en los que la jerarquía aparece simbolizada desde adentro hacia 

afuera” (Físico & Muñoz, 2023, p.87).  

     Desde la perspectiva del talento humano, un organigrama no solo proporciona una visión clara 

de la estructura y las funciones de una empresa, sino que también es una herramienta esencial para 

la gestión del talento, la comunicación, la planificación estratégica y el desarrollo organizacional. 

    Por otra parte, Recursos Humanos constituye uno de los pilares fundamentales dentro de una 

compañía.  

Para definirse y consolidarse en el mercado; su radio de acción contempla el reclutamiento, 

selección, compensación, beneficios sociales, higiene y seguridad en el trabajo, desarrollo 

organizacional, entrenamiento y desarrollo del personal, relaciones laborales, base de datos 

y sistemas de información, y auditoría. (Armijos et al., 2019, p.163) 

     Desde otra perspectiva, Recursos Humanos se define como “el factor clave más importante de 

las organizaciones para obtener el éxito” (Armijos et al., 2019, p.165). Además, se menciona que 

este éxito no debe verse como un costo para la compañía, sino como una inversión estratégica. Por 
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lo tanto, su adecuada administración se convierte en una prioridad para alcanzar los objetivos 

esperados de una empresa. 

   Una forma para alcanzar las metas propuestas es a través de los objetivos empresariales y del 

talento humano, que constituyen la “pieza clave que nos permite alcanzar objetivos mediante el 

impacto positivo que se tiene sobre los trabajadores” (Obando, 2020, p.167). Y para que los 

colaboradores logren cumplir con sus labores exitosamente, deben brindarse las herramientas e 

insumos necesarios, por lo que “es necesario que consideren que su personal en la medida que 

desarrolle un sentimiento de pertenencia hacia ellas dentro de un clima laboral positivo buscará 

además compartir los objetivos personales con los de la organización” (Davies, 2022, p.150). Es 

por esta razón que el departamento de Recursos Humanos debe alinear sus procesos y objetivos 

con los intereses de su talento humano.   

    Además, las compañías realizan una ardua labor con el propósito de lograr que sus 

colaboradores se sientan satisfechos y comprometidos con sus objetivos organizacionales, esto se 

denomina engagement, que es “la capacidad del empleado para laborar con energía, vigor y 

dedicación y que lo distinguen e identifican como un colaborador emocionalmente correcto y 

fidelizado con la organización” (Agurto et al., 2020, p.113). El término no solo implica la 

satisfacción en el trabajo, sino también la alineación con los valores y metas de la empresa, los 

cual promueve un ambiente laboral productivo y positivo. 

     Otro término importante para esta investigación es competencias, que son el “conjunto de 

habilidades, saberes, técnicas, formas de pensamiento, que le permiten al empleado desarrollar un 

desempeño” (Obando, 2020, p. 168). Por esta razón, es importante que en un manual de puestos 

se evalúen las competencias de los empleados. De esta manera, ellos pueden sentirse alineados 

con sus habilidades y capacidades en el puesto asignado.  
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     En otras palabras, el modelo de gestión por competencias proporciona una mayor exactitud en 

relación con las competencias de un trabajador y el perfil del puesto. Esto permite determinar si 

un colaborador cumple o no con los requisitos del cargo. Además, este enfoque contribuye al 

ahorro en tiempo y dinero al contratar el personal más acorde a los requerimientos, lo cual reduce 

los efectos negativos que pueden afectar a las organizaciones.   

2.3 Marco Legal 

     Existen leyes y reglamentos que deben ser considerados para el desarrollo de esta investigación 

puesto que se relacionan con la gestión del talento humano desde una perspectiva legal. Este 

proceso se regula por medio del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS), que se encarga 

de velar por un trabajo decente de los colaboradores del sector privado, al que pertenece la empresa 

El Paraíso del Parque S.A. Esta entidad protege los derechos laborales y seguridad social del sector 

costarricense. Para esto, dispone espacios de consultas y preguntas frecuentes, para que las 

personas que tienen dudas o se están viendo afectadas por una mala situación laboral puedan tener 

el adecuado apoyo (MTSS, 2022). 

2.3.1 Leyes 

     En la legislación laboral interviene el Código de Trabajo y la Reforma Procesal Laboral, la cual 

fue una modificación que se le realizó a dicho código el 9 de diciembre del 2015 bajo la ley n° 

9343. Esto sucedió muchos años después de la vigencia de este código que inició a regir los asuntos 

laborales en Costa Rica, considerando diferentes artículos regulan los derechos de los 

colaboradores y las obligaciones de los patronos. Esta reforma tenía como objetivo modernizar 

ciertos artículos, con el propósito de mejorar la atención de los casos de la población trabajadora, 

para una justicia pronta y segura (MTSS, 2022). 
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     De acuerdo con esta ley, hay artículos que se deben tomar en cuenta porque se relacionan con 

la gestión de un proceso de reclutamiento y selección en general.  

     En el capítulo primero se establece la definición del contrato de trabajo, que se define en el 

artículo 18.  

           ARTÍCULO 18.- Contrato individual de trabajo, sea cual fuere su denominación, es todo 

aquél en que una persona se obliga a prestar a otra sus servicios o a ejecutarle una obra, 

bajo la dependencia permanente y dirección inmediata o delegada de ésta, y por una 

remuneración de cualquier clase o forma. Se presume la existencia de este contrato entre 

el trabajador que presta sus servicios y la persona que los recibe. (Reforma Procesal 

Laboral, 2015) 

      Por otra parte, se puede considerar el artículo que guía a los patronos a realizar los contratos 

escritos según la normativa legal establecida por el artículo 24.  

ARTÍCULO 24.- El contrato escrito de trabajo contendrá:  

a) Los nombres y apellidos, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio de los 

contratantes. 

b) El número de sus cédulas de identidad, si estuvieren obligados a portarlas. 

c) La designación precisa de la residencia del trabajador cuando se le contratare para 

prestar sus servicios o ejecutar una obra en lugar distinto al de la que tiene habitualmente. 

d) La duración del contrato o la expresión de ser por tiempo indefinido, para obra 

determinada o a precio alzado. 

e) El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse éste. 
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f) El sueldo, salario, jornal o participación que habrá de percibir el trabajador; si se debe 

calcular por unidad de tiempo, por unidad de obra o de alguna otra manera, y la forma, 

período y lugar del pago. 

g) El lugar o lugares donde deberá prestarse el servicio o ejecutarse la obra; h) Las demás 

estipulaciones en que convengan las partes. 

i) El lugar y fecha de la celebración del contrato. 

j) Las firmas de los contratantes, en el entendido de que dos testigos podrán sustituir 

válidamente la de quien no sepa o no pueda hacerlo. (Reforma Procesal Laboral, 2015) 

     Finalmente, el artículo 404 del título octavo de esta ley es el que principalmente se debe tomar 

en consideración para gestionar un proceso de reclutamiento y selección, puesto que este regula la 

prohibición de discriminar en el ámbito laboral. 

            ARTÍCULO 404.- Se prohíbe toda discriminación en el trabajo por razones de edad, etnia, 

sexo, religión, raza, orientación sexual, estado civil, opinión política, ascendencia nacional, 

origen social, filiación, condición de salud, discapacidad, afiliación sindical, situación 

económica o cualquier otra forma análoga de discriminación. (Modificado por el artículo 

49 de la Ley No. 9797 del 02 de diciembre de 2019). 

     Los artículos citados anteriormente que contiene el Código de Trabajo y fueron modificados 

con la Reforma Procesal Laboral, se identifican como necesarios, puesto que influyen en el proceso 

de reclutamiento y selección del talento humano.  Es importante que se regulen los contratos de 

trabajo para establecer las condiciones aceptadas por la ley e iniciar con una relación de trabajo 

por escrito de una forma adecuada. Además, es relevante destacar que en este modelo se debe 

trabajar sin discriminación laboral, evitando en las entrevistas y contrataciones, cualquier 

comentario de este tipo. 
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2.3.2 Decretos 

     El decreto n.° 43365- MTSS, decreto de los salarios mínimos del sector privado de Costa Rica. 

es uno de los decretos por considerar. Este se encarga de la fijación anual de los salarios para 

contribuir al bienestar de las familias costarricenses y la repartición justa de las riquezas. Para 

hacer valer este decreto se establecen los salarios según los perfiles ocupacionales, con respecto al 

año anterior y el aumento correspondiente que se le realiza cada año. Es necesario tomar en 

consideración este decreto para ofrecer un puesto de trabajo que esté dentro del rango salarial que 

estipula la ley (MTSS, 2022). 

     Para respaldar esta propuesta, es crucial que las compañías cumplan con las leyes y decretos 

correspondientes. De acuerdo con el Decreto n° 43365-MTSS, es importante que las 

organizaciones estudien y apliquen la información en la gestión del talento humano, asegurando 

prácticas laborales justas y eficientes. Adaptarse a estas regulaciones no solo garantiza el 

cumplimiento legal, sino que también fortalece la estructura interna de la organización, 

promoviendo un ambiente laboral más seguro y productivo. 
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MARCO METODOLÓGICO 
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Marco Metodológico  

     La indagación de fuentes confiables resulta importante para el desarrollo y el cumplimiento de 

los objetivos de la investigación. Dicha práctica permite elaborar los instrumentos y recopilar 

información precisa sobre la situación actual en la compañía. Estos datos son necesarios para 

ejecutar el trabajo de campo en la empresa y analizar los resultados obtenidos de la población de 

estudio, sentando así las bases para diseñar el manual de puestos por competencias en la empresa 

El Paraíso del Parque S.A.  

De acuerdo con lo anterior, se detalla el proceso de recolección de datos, desde la aprobación del 

proyecto, elaboración y validación de las herramientas.  

1. Presentación del proyecto: Para la recolección de datos de la población de estudio, se 

presenta a la compañía un panorama detallado de los objetivos propuestos, según lo 

establecido en la planificación del proyecto de investigación. El propósito de esta reunión 

presencial, es obtener la aprobación de la empresa, evento que se formaliza mediante una 

carta firmada por la persona que se dedica a las labores de Recursos Humanos en su calidad 

de representante legal.    

2. Análisis situacional de la compañía: Una vez obtenida la aprobación, se realiza un 

análisis situacional de la compañía mediante el desarrollo de varias sesiones en la que se 

comparte una serie de datos como la historia de la compañía, propósito, misión, visión, 

objetivos empresariales, valores y la estructura departamental que la conforma. El análisis 

de los datos permite conocer el entorno interno y externo, desarrollando una visión integral 

del estado actual de la empresa y de la necesidad de diseñar un manual de puestos por 

competencias.  
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3. Diseño de la herramienta de recolección de datos: Es fundamental diseñar una 

herramienta que facilite la recolección de datos de los puestos de trabajo para el diseño de 

un manual de puestos por competencias.  Esta herramienta permite validar datos esenciales, 

tales como; el objetivo principal, tareas específicas, requisitos, condiciones de trabajo y las 

competencias laborales de los puestos. 

4. Validación de la herramienta de recolección de datos: El resultado de la herramienta se 

valida con una experta de la Universidad Técnica Nacional, sede central, especializada en 

el área. Para ello, se le proporciona información a esta persona académica sobre los 

objetivos del proyecto de investigación y el estado situacional de la compañía, lo que 

facilita que la evaluación se más objetiva y este alineada a las necesidades identificadas. 

La especialista recomienda eliminar secciones que no son relevantes para la investigación, 

lo cual, permite reducir la herramienta de 15 a 9 secciones, mejorando la comprensión de 

la información. Finalmente, mediante una segunda validación se obtiene la aprobación 

formal de la herramienta, respaldada por medio de una carta firmada.  

5. Mapeo de puestos: La empresa proporciona un listado del personal activo en la compañía, 

facilitando el desarrollo de un mapeo de puestos de trabajo, con el propósito de visualizar 

la cantidad de puestos en la empresa, según las clases ocupacionales del parque y hotel. 

Dicho procedimiento es fundamental, para que las representantes de la compañía designen 

a los colaboradores idóneos a entrevistar.    

6. Programación de entrevistas: Se analiza la cantidad de puestos de trabajo y los 

colaboradores por entrevistar, con el propósito de programar las entrevistas en conjunto 

con la empresa. No obstante, se debe evaluar el horario de los seleccionados a entrevistar, 

la alta demanda de los puestos de trabajo y disponibilidad de la compañía. Asimismo, se 
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tiene en consideración la disponibilidad de la persona que desempeña las funciones de 

Recursos Humanos, de acuerdo al cierre contable o de nómina. 

7. Recolección de datos a la población de estudio: Se realiza mediante entrevistas 

presenciales programadas con diferentes colaboradores, esto genera un total de 45 personas 

entrevistadas. Este procedimiento se ejecuta entre los meses de julio y agosto de 2023, en 

la sala de reuniones del área contable, puesto que, es un espacio tranquilo y privado que 

permite a los colaboradores sentirse cómodos y expresar los datos de manera clara. Dicho 

proceso se ejecuta, por medio de la herramienta física en la que se diseña el manual de 

puestos por competencias lo que facilita la agilidad para recopilar la información, así como 

una mayor estructura y claridad de esta. 

8. Validación de la información con las jefaturas: Se procede a validar la información 

brindada por los colaboradores con las jefaturas inmediatas de cada puesto de trabajo, lo 

que garantiza que los datos sean confiables y verídicos. Dicho procedimiento es relevante 

para la investigación, puesto que principalmente se detecta la omisión de tareas o bien la 

extensión de funciones que no corresponden al puesto de trabajo. 

9. Análisis de información recolectada: La información que se recopila de todos los puestos 

de trabajo es analizada, según la herramienta del manual de puestos por competencias. Este 

procedimiento, detalla los datos generales del puesto, desarrolla el objetivo y las tareas, 

considerando la estructura de las funciones en las que se desarrolla “qué", "por medio de 

qué" y "para qué". Asimismo, se detallan las relaciones de trabajo, consecuencias del error, 

condiciones de trabajo, conocimientos del puesto, requisitos indispensables y deseables, 

finalizando por el apartado para el análisis de las competencias. 
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10. Detección de puestos faltantes y coordinación de entrevistas: En el análisis de los datos 

recopilados sobre los puestos de trabajo, se detecta la exclusión de cuatro puestos de 

trabajo, los cuales no estaban mapeados en el listado proporcionado por la compañía. Esta 

situación, requiere coordinar nuevamente entrevistas, las cuales se programan en días 

diferentes por la complejidad de la temporada y los horarios de los colaboradores. Como 

resultado, cuatro entrevistas se realizan de manera presencial en el mes de octubre 2023. 

Finalmente, se valida la información y se analiza al igual que los otros puestos, 

implementando la herramienta diseñada para este propósito.  

11. Propuesta de competencias: A partir del análisis de los puestos de trabajo y las funciones 

asociadas a cada cargo, se identificaron 25 competencias propuestas que responden a las 

necesidades generales de la compañía. Estas competencias abarcan tanto los puestos 

operativos como los directivos, garantizando que se consideren las particularidades de cada 

clase ocupacional. No obstante, la propuesta requiere la validación por parte de las 

representantes de la empresa, con el fin de determinar cuáles de estas competencias son las 

más relevantes para alcanzar los objetivos estratégicos de la organización. 

12. Validación de las competencias: La validación de competencias se da a través de una 

sesión presencial en la que participan la asistente de gerente general, la persona que está 

realizando las labores de Recursos Humanos y las investigadoras. Esto con el propósito de 

leer cada competencia y analizar si es necesaria para alguno de los puestos de la compañía. 

Para la selección de las competencias, se emplea una herramienta que presenta el conjunto 

inicial de las competencias, permitiendo marcar aquellas consideradas necesarias o, en su 

defecto, descartarlas. Finalmente, como resultado de esta validación se logra identificar 12 
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competencias que son indispensables para empresa, lo que al final se reflejan en 15 

competencias clasificadas en diferentes clases ocupacionales.  

13. Clasificación de competencias:  Las competencias identificadas son fundamentales para 

respaldar la operación de la empresa, debido a que, permiten a los colaboradores adaptarse 

eficazmente a los distintos roles dentro de la organización. Estas se dividen en 2, que son 

las competencias genéricas y específicas. 

      Las competencias genéricas, son aplicables a todos los puestos de la compañía y a la 

clase ocupacional operativa, puesto que, los colaboradores del área operativa se enfocan 

principalmente en tareas de baja complejidad y rutinarias. Por esta razón, los puestos 

operativos no requieren de competencias específicas, dado que sus responsabilidades no 

involucran desafíos de complejidad estratégica. La aplicación de estas competencias en 

dichos puestos es directa y está orientada a la ejecución eficiente de actividades diarias. 

    Las competencias específicas, abarcan habilidades técnicas más avanzadas que un 

colaborador debe dominar para ejecutar con precisión las tareas y responsabilidades 

asignadas. Debido a su naturaleza, estas se clasifican según las clases ocupacionales de la 

compañía que son Directivas, específicas y técnicas-operativas, con el propósito de 

estructurarlas de una manera más afectiva y alinearlas a las necesidades particulares de 

cada departamento. 

14. Estructura por competencia: Una vez validada las competencias genéricas y las 

competencias específicas para la compañía, se procede al diseño de  la herramienta en la 

que se detalla cada competencia. Este documento tiene como objetivo definir de manera 

clara y precisa cada una de las competencias identificadas, mediante la conceptualización, 
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clasificación en niveles (bajo, medio y alto) y los indicadores específicos para cada 

categoría.  

15. Diseño del diccionario por competencias: El diccionario por competencias es una 

herramienta clave que permite estructurar y clasificar las habilidades requeridas para los 

puestos de trabajo de la compañía. Por ello, es relevante asegurar su efectividad y precisión, 

garantizando que la información sea la adecuado. Este diccionario, se convierte en una 

herramienta crucial para la gestión de Recursos Humanos, al proporcionar datos para 

respaldar descripciones claras y precisas de cada perfil, basadas en competencias genéricas 

y específicas.  

16. Diseño de la herramienta del manual de puestos por competencias: Una vez validado 

el diccionario por competencias, se respalda el contenido de los perfiles asegurando que 

cada descripción se ajuste a las competencias, según su clasificación. Este proceso permite 

estructurar de manera clara los puestos de trabajo. Asimismo, con toda la información 

estructurada por competencias se obtiene el resultado final del manual de puestos por 

competencias.  

17. Validez de las herramientas finales: Posteriormente, tras finalizar las herramientas del 

diccionario por competencias y el manual de puestos por competencias, se debe realizar la 

validación de la información con la empresa El Paraíso del Parque S.A, con el propósito 

de garantizar que dichas herramientas estén alineadas a los objetivos estratégicos y la 

necesidad detectada de la compañía. Dicho proceso se formaliza por medio de una carta 

firmada por el representante legal de la empresa.        

     Se describe un proceso sistemático que permite la identificación, clasificación y validación de 

las competencias en la empresa. Mediante la integración de herramientas como el diccionario y el 
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manual de puestos por competencias. Estas etapas, son fundamentadas ya que aseguran que las 

competencias genéricas y específicas estén alineadas con las necesidades estratégicas de la 

compañía.  

3.1 Tipo de Investigación 

     La investigación “consiste en la búsqueda de información sobre algo para resolver interrogantes 

que permitan explicar determinado problema” (Villanueva, 2022, p.17). De acuerdo con lo 

anterior, todo estudio debe considerar su tipo de investigación, para obtener la información 

necesaria con respecto al objetivo que persigue. Esto va a determinar el tipo de datos que se van a 

implementar y las herramientas necesarias para recopilar. La investigación de este proyecto es de 

tipo descriptiva y documental. 

     La investigación descriptiva se “utiliza para identificar y obtener información sobre las 

características de un tema concreto, como la comunidad, el grupo o las personas. En otras palabras, 

se puede decir que describen fenómenos de índole social” (Mendoza & Niño, 2021, p.59). Es decir, 

su plan consiste en delinear las características o atributos relevantes del objeto de estudio. El 

investigador describe las tendencias de un grupo que le permita tener una visión clara del objetivo. 

Para llevar a cabo este proceso, es fundamental definir las variables de la investigación y analizar 

los datos recopilados de la población o muestra investigada. 

     Asimismo, la investigación descriptiva se enfoca en el análisis detallado del estudio. Según 

Ramos (2020), “en este alcance de la investigación, ya se conocen las características del fenómeno 

y lo que se busca, es exponer su presencia en un determinado grupo humano” (p.29). Este tipo de 

investigación describe y explica el objeto de estudio a través del análisis de las características, 

procesos y etapas que influyen en su desarrollo. Basándose en esta metodología, se describe las 
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variables claves y se aplican las técnicas de recolección de datos, para orientar los resultados del 

manual de puestos por competencias.  

     La investigación documental se encarga de revisar documentos y fuentes confiables, para 

interpretar y crear una base a partir de ciertos criterios empíricos, con el propósito de generar nueva 

información sobre el objeto de estudio. Este estudio identifica, selecciona y organiza datos de 

documentos físicos o virtuales, con el fin de analizarlos y explicarlos en el desarrollo de la 

investigación (Alayza et al., 2020). 

     Por consiguiente, la investigación documental se centra en describir la información relevante, 

características, técnicas y otros datos que conforman el modelo propuesto. Esta metodología 

profundiza en los distintos enfoques teóricos y recoge aportes significativos de libros, artículos 

científicos y revistas, los cuales sirven para fundamentar el estudio. La revisión de estas fuentes 

permite construir una base sólida sobre la cual se desarrolla la ejecución del proyecto.  

     De acuerdo con lo anterior, se determina que el enfoque de este proyecto, combina las 

metodologías documental-descriptiva, para cumplir con los objetivos del proyecto. Dicho tipo de 

investigación permite detallar las competencias observadas y revisar los documentos teóricos que 

sustentan la estructura de estas competencias. A través de este enfoque, se especifica el proceso de 

clasificación de competencias, puesto que permite identificar las competencias necesarias para los 

puestos de trabajo en la compañía el Paraíso del Parque S.A  

     Para establecer la clasificación de las competencias se trabaja en conjunto con dos 

representantes de la compañía, quienes participaron en la identificación de las competencias 

claves. Para ello, se definieron las competencias genéricas que son aplicables a todos los puestos 

de la compañía y las competencias específicas que son relacionados con tareas técnicas y 

específicas de ciertos puestos de trabajo.  
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3.2 Tipo de Enfoque 

     El tipo de enfoque de la investigación “representa marcos  teóricos y metodológicos que guían 

el proceso investigativo, otorgando dirección y coherencia a la búsqueda de respuestas a preguntas 

científicas.  Estos enfoques, que pueden variar desde lo cuantitativo hasta lo cualitativo, o integrar 

ambas perspectivas” (Cedeño et al., 2023, p.9726).   

     El enfoque que se adapta al proyecto de estudio es el cualitativo originalmente “era considerado 

exclusivo de las áreas sociales, antropológicas o humanistas, sin embargo, esta ruta permite evaluar 

la percepción, sentimientos y experiencias de todo grupo humano para cualquier contexto” 

(Marroquín & Padilla, 2021, p.339). En otras palabras, este enfoque se basa en la interacción 

cercana con grupos de individuos o sujetos por investigar, para comprender sus perspectivas. Su 

objetivo es profundizar en las opiniones y experiencias de los sujetos investigados, lo que permite 

percibir una visión más completa de la realidad en la que se desarrollan estas experiencias.  

     El enfoque cualitativo es necesario para profundizar en la perspectiva y las vivencias actuales 

de la población relacionada con el estudio. Además, permite un análisis detallado de elementos 

sociales y laborales dentro de la empresa, brindando un panorama más amplio de los puestos de 

trabajo. Para llevar a cabo este enfoque, se emplea técnicas como entrevistas al personal y a las 

jefaturas, además del análisis de documentos y herramientas aplicadas en el proceso que pueden 

ser relevantes para la realización del proyecto. 

3.3 Población de Estudio 

     La investigación tiene interés en estudiar los puestos de trabajo de la empresa El Paraíso del 

Parque S.A. Según Barbosa et al., 2020 la población “suele llamarse a veces universo, que 

conforma siempre una totalidad o una unidad. Dicha unidad puede ser integrada por individuos, 

hechos o elementos de otra índole” (p.103). Por esta razón, se considera como población de estudio 
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a todos los puestos de trabajo que conforman la empresa. Para esto, se realiza un diagnóstico a la 

compañía, que permita recopilar la mayor cantidad de información.  

     Por consiguiente, la identificación de la población de estudio, se realiza mediante el listado 

general de los puestos de trabajo, desde el área directiva hasta la operativa. En total, se determina 

las entrevistadas a 49 colaboradores, distribuidos entre los distintos departamentos de la compañía, 

con el propósito de recolectar datos cualitativos sobre las tareas diarias, habilidades requeridas y 

desafíos que enfrentan en cada puesto. 

     La recolección de datos es recopilada a través de entrevistas presenciales, programadas entre 

los meses de julio y agosto de 2023. Para este proceso, se aplica una herramienta diseñada 

específicamente para la estructura del manual de puestos por competencias. Dicha metodología se 

conforma de preguntas abiertas, que permiten identificar las tareas diarias, habilidades requeridas 

y desafíos asociados a cada puesto. Además, se exploraron las relaciones de trabajo y los requisitos 

específicos, asegurando que los datos recopilados son representativos y pertinentes para el diseño 

del manual. 

     Para garantizar la validez del procedimiento, se programaron sesiones con las responsables de 

la empresa: la asistente del gerente general y la responsable del área de Recursos Humanos. Estas 

reuniones, se realizan antes de la aplicación de entrevistas, con el propósito de asegurar la 

representación general de la población seleccionada. Este proceso facilita la identificación de las 

competencias alineadas a las necesidades y objetivos estratégicos de la empresa. 
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3.4 Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

     La técnica “comprende procedimientos y actividades que le permiten al investigador obtener la 

información y la respuesta a su pregunta de investigación” (Huaire et al., 2022, p. 90). Y los 

instrumentos “son los medios, herramientas o recursos utilizados para poder registrar la 

información para la cual se aplica una técnica específica” (Huaire et al., 2022, p. 90). Es decir, se 

refiere a las herramientas que utiliza el investigador para recolectar los datos del estudio con el 

objetivo de analizarlos en la investigación. Los medios comúnmente implementados por los 

investigadores incluyen la indagación en fuentes documentales, encuestas y entrevistas.  

     La primera técnica de recolección de datos propuesta para el desarrollo del proyecto de 

investigación es la entrevista directa. Esta técnica está definida como un tipo de entrevista “en la 

que el entrevistador toma un rol muy activo durante la misma. Es decir, toma protagonismo durante 

la realización de la entrevista, haciendo preguntas muy concisas y esperando que el entrevistado 

las responda” (Montagud, 2020, párr.3). Para esto, se desarrollan preguntas claves con el propósito 

de comprender cada puesto de trabajo y, de esta manera, determinar qué competencias se ajustan 

mejor al negocio. 

     Además, se implementa una entrevista estructurada o estandarizada a los ocupantes de los 

puestos de trabajos. Esta se define como la “situación de diálogo rígidamente preestablecida, con 

preguntas idénticas y con el mismo orden a cada uno de los participantes” (Feria et al., 2020, p.68). 

En contraste, cuando se dialogue con más interesados, como la gerencia, se utiliza una entrevista 

no estructurada o no estandarizada: “situación de diálogo flexible, susceptible de intercambios con 

el o los entrevistados, y de reorientarse en el transcurso de esta” (Feria et al., 2020, p.68). 

     La técnica para la recolección de datos es la entrevista estandarizada, puesto que se realizan 

entrevistas estructuradas a un grupo representativo de colaboradores de diferentes niveles de la 
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compañía y sus supervisores. Las investigadoras administran estas entrevistas con el objetivo de 

comprender en detalle las tareas, competencias y responsabilidades asociadas a cada puesto, 

brindando una visión más amplia de los requerimientos y necesidades que poseen los niveles 

organizacionales dentro de la empresa. Posteriormente, se realizan reuniones de retroalimentación 

en las cuales se discuten los resultados del cuestionario y de la entrevista no estandarizada para la 

validación y el complete de la información recopilada.  

3.5 Fuentes de Recolección de Información 

3.5.1 Fuentes Primarias 

     Según Dueñas (2023), las fuentes terciarias son “aquellas que contienen datos nuevos y 

originales caracterizándose porque no siguen en su disposición, un esquema predeterminado… 

también se pueden acceder a ellas de manera directa” (p.7). Para garantizar la precisión y la 

pertinencia de la información se han establecido fuentes primarias de información. Estas incluyen 

la comunicación directa con la colaboradora que realiza funciones de Recursos Humanos y las 

entrevistas con los ocupantes de los puestos de trabajo, como con sus superiores, para diseñar el 

manual de puestos por competencias. Además, se utilizan los datos disponibles en la compañía, 

como la descripción de los 14 perfiles existentes y el lista de los general de los colaboradores 

activas y sus puestos de trabajo, en conjunto con otra información que sea brindada. Es importante 

destacar que toda la información recopilada es únicamente utilizada para el desarrollo del proyecto 

de investigación y con fines académicos.  

3.5.2 Fuentes Secundarias 

     Las fuentes secundarias son “documentos escritos con base en las consultas realizadas de 

fuentes primarias, se desarrollan mediante el análisis e interpretación de los textos ya existentes”. 

(Barbosa et al., 2020, p.180). Dentro de estas fuentes se usa información de libros, revistas, entre 
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otras, que pueden haber sido elaborados por varios autores o por un único autor, en formato 

impreso y digital. El proyecto de investigación recopila recursos como libros, revistas académicas 

y científicas, vídeos informativos, documentos de tesis a nivel de licenciatura, maestría y 

doctorado. Esta diversidad de fuentes garantiza que el proyecto de investigación cuente con una 

base sólida de información para respaldar el desarrollo de su componente práctico. 

3.5.3 Fuentes Terciarias  

     Las fuentes terciarias son “compilaciones o nombres de revistas u otras publicaciones, es decir, 

compendian fuentes secundarias… Estas, a su vez, servirán para encontrar expertos o fuentes que 

ayuden a localizar las fuentes primarias u originales” (Iglesias, 2021, p. 97). En otras palabras, es 

información que utiliza una persona de otro individuo o ya sea de sí mismo, para desarrollar un 

tema desde una base. Además, los proyectos de investigación y libros investigativos requieren de 

esta fuente, para obtener más información.  
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3.6 Matriz Conceptualización de Variables 
 
A continuación, se presenta la Matriz de Conceptualización de Variables, que detalla cómo cada 

objetivo del estudio se relaciona con su respectiva variable, definición conceptual, operacional e 

instrumental. Esta matriz facilita una comprensión clara del enfoque metodológico utilizado para 

garantizar que los resultados obtenidos contribuyan al diseño del manual de puestos por 

competencias. 

 
Tabla 3: Conceptualización de Variables 

 
Objetivo Variable Definición 

Conceptual 
Definición 
Operacional 

Definición 
Instrumental 

Diagnosticar la 

situación actual de 

la empresa en 

relación con los 

puestos de trabajo, 

que permita la 

identificación de 

las necesidades 

para el manual de 

puestos por 

competencias. 

 

Análisis 

situacional de 

la empresa. 

 

El análisis situacional 

es un estudio 

“especializado que 

requiere toda 

organización y se 

encarga básicamente 

de evaluar la situación 

estratégica actual de la 

empresa, sus 

debilidades reflejadas 

en sus problemas; así 

como, sus 

potencialidades y su 

alcance, incluyendo su 

crecimiento” (Bravo et 

al., 2019, párr.4).  

Se evaluará por 

medio del 

porcentaje de 

desactualización 

de los 14 

puestos de 

trabajo con los 

que cuenta la 

compañía. 

Se identificará 

el número de 

puestos de 

trabajo para 

realizar el 

manual de 

puestos por 

competencias.  

Entrevista 

Análisis de 

fortalezas, 

oportunidades, 

debilidades y 

amenazas 

(FODA) 
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Objetivo Variable Definición 
Conceptual 

Definición 
Operacional 

Definición 
Instrumental 

Determinar las 

competencias que 

requieren los 

puestos de trabajo 

en la empresa El 

Paraíso del Parque 

S.A, dirigido a la 

elaboración de un 

diccionario por 

competencias.  

 

Competencias 

laborales 

 

Las competencias son 

“Conjunto sinérgico de 

conocimientos, 

habilidades, 

experiencias… basado 

en la idoneidad 

demostrada, asociado a 

un desempeño superior 

del trabajador y de la 

organización, en 

correspondencias con 

las exigencias técnicas, 

productivas y de 

servicios” (Norma 

Cubana 2007, citado 

en Cuesta et al., 2018, 

p.125). 

 

 

A través de 

entrevistas se 

determinará el 

número de 

competencias 

por cada puesto 

de trabajo.  

Asimismo, por 

medio de la 

observación de 

las tareas se 

definirán las 

competencias.  

La variable se 

evaluará 

mediante la 

consolidación de 

las 

competencias 

identificadas, 

por medio un 

diccionario por 

competencias.   

 

Entrevista  

Investigación 

documental 

Diccionario 

por 

competencias 

 
 

 

Definir los 

puestos por 

competencias en 

la empresa El 

Paraíso del Parque 

Manual de 

puestos por 

competencias 

 

Es una “herramienta 

que aporta un orden en 

el establecimiento de 

las actividades que 

cada funcionario debe 

La variable se 

evaluará 

mediante el 

número de 

puestos 

Entrevista a 

los ocupantes 

de los puestos. 
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Objetivo Variable Definición 
Conceptual 

Definición 
Operacional 

Definición 
Instrumental 

S.A, que permita 

la creación de una 

propuesta de un 

manual de puestos 

por competencias 

realizar en su puesto de 

trabajo, al igual que 

ciertas características 

como: la educación, 

años de experiencia, 

entre otros que cada 

aspirante al puesto de 

trabajo debe poseer 

para el desempeño 

laboral óptimo” 

(Villafuerte, 2018, p. 

106). 

definidos por 

competencias, 

para la adecuada 

gestión de la 

organización.  

Descriptivos 

de puestos por 

competencias. 

 

 
La conceptualización de variables anterior conecta cada objetivo del estudio con su definición 

conceptual y operacional. Esta integración metodológica asegura que los hallazgos del estudio 

sean consistentes, precisos y útiles para el diseño del manual de puestos por competencias, 

promoviendo así una gestión organizacional más efectiva. 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

CAPÍTULO IV  

PRESENTACIÓN Y ANÁLISIS DE RESULTADOS 
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4. Presentación y Análisis de los Resultados  

     En este capítulo se presentan los resultados obtenidos del objeto de estudio, el cual se sustenta 

en la aplicación del cuestionario y entrevistas realizadas al personal de la empresa El Paraíso del 

Parque S.A. El objetivo principal de esta investigación es recopilar la información relevante sobre 

los puestos de trabajo dentro de la empresa, específicamente en relación con las tareas, relaciones 

de trabajo, requisitos del puesto y competencias necesarias, para el diseño de un manual de puestos 

por competencias en la empresa El Paraíso del Parque S.A.     

     Los hallazgos proporcionan una base sólida para la creación de un orden entre las competencias 

de los colaboradores con los objetivos estratégicos de la empresa, para facilitar un desarrollo más 

eficiente en el talento humano. Este capítulo presenta los resultados de manera detallada, 

mostrando la importancia de cada uno en el ámbito empresarial y su impacto en el diseño del 

manual de puestos por competencias, el cual es fundamental para los subsistemas de Recursos 

Humanos dentro de la compañía.  

4.1 Porcentaje de Puestos Analizados 

 Gráfico 1:  Porcentaje de Puestos Analizados  
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          El análisis de los 49 puestos de trabajo en El Paraíso del Parque S.A. es fundamental para 

comprender la estructura organizacional y diseñar el manual de puestos por competencias. El 

Gráfico 1, muestra una representación que abarca el 100% de la población laboral activa, lo que 

asegura una cobertura completa y permite identificar las competencias requeridas en cada área. La 

distribución por áreas de hotel y parque, así como por clases ocupacionales (directiva, 

administrativa, técnica-operativa y operativa), facilita un enfoque detallado y adaptado a las 

necesidades específicas de la empresa.  

     La recopilación de datos incluye entrevistas con colaboradores y la validación con las jefaturas, 

garantizando la confiabilidad de la información obtenida. Mediante el proceso de análisis se 

detectan puestos que inicialmente no estaban contemplados en el listado que proporciona la 

empresa, lo que requiere la programación de entrevistas adicionales. Esto permite un mapeo 

completo de la estructura organizacional, asegurando que ningún puesto quede excluido del 

análisis.  

     Este estudio aporta una base sólida para la asignación de competencias y la identificación de 

puestos de trabajo. Además, tiene un impacto estratégico, al facilitar decisiones sobre el desarrollo 

profesional, capacitación y ajustes en la estructura empresarial. La evaluación, no solo identifica 

tareas o roles, sino que también, conecta estos hallazgos con la mejora del talento humano, 

fortaleciendo a la empresa para alcanzar sus objetivos estratégicos. 

A continuación, se muestra la clasificación de los puestos de trabajo, según el área y clase 

ocupacional: 
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Tabla 4: Identificación de los Puestos de Trabajo 
 
Área Clase Ocupacional Puestos de Trabajo 
Hotel Directiva Gerente de alimentos y bebidas, Gerente del hotel. 

 
Administrativa Agente de reservaciones, Recepcionista de hotel 

Técnica-Operativa Ama de llaves, Chef, Encargado de mantenimiento 
operativo. 
 

Operativa Auxiliar de transporte, Ayudante de cocina, Cajero, 
Cocinero, Encargado de lavandería, Jardinero, Mozo de 
hotel, Mucama de hotel, Operario de mantenimiento, 
Salonero. 

Parque Directiva Asistente de gerente general, Gerente de alimentos y 
bebidas, Gerente del parque, Gerente financiero. 
 

Administrativa Asistente de inventarios, Auxiliar contable, Contralor, 
Gestor de Recursos Humanos, Oficinista de gerencia, 
Recepcionista del parque, Tesorero. 
 

Técnica-Operativa Chef, Ebanista, Encargado de bodega, Encargado de 
mantenimiento operativo, Jefe de mantenimiento del 
parque, Soldador. 
 

Operativa Asistente de bodega, Auxiliar de transporte, Ayudante de 
cocina, Cajero, Chófer, Cocinero, Demostrador del 
parque, Florista, Guarda de seguridad, Guía del parque, 
Jardinero, Misceláneo de áreas públicas, Operario de 
mantenimiento, Parqueador, Salonero. 

    La Tabla 4 estructura los 49 puestos de trabajo analizados, según las clases ocupacionales del 

área de parque y hotel. Este análisis es relevante para la compañía, puesto que, mejora la 

distribución administrativa y facilita los procesos de selección, capacitación y evaluación del 

personal. También, promueve el desarrollo de los colaboradores al identificar las competencias 

necesarias para cada perfil, lo que fortalece el clima y la cultura organizacional, incrementando la 

productividad de la compañía. Por otro lado, la empresa puede contribuir a la comunidad, al 

incrementar la empleabilidad local y gener un impacto positivo en la economía de la región. 
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4.2 Selección de Competencias 

     La selección de las competencias se efectúa por medio de un proceso de análisis exhaustivo en 

la empresa El Paraíso del Parque S.A, respaldado por fuentes teóricas, consultas a expertos y 

estudios previos en el campo de las competencias laborales. Este estudio  asegura que la 

identificación de las competencias necesarias se encuentre  fundamentado, considerando lo que 

requiere y exige cada puesto de trabajo.   

     Este proceso asegura que las competencias propuestas no solo respondan a las necesidades de 

los puestos, sino que también contribuyan a un desarrollo estratégico del talento humano en la 

empresa, alineado con los objetivos organizacionales. Durante el desarrollo del estudio, se lleva a 

cabo sesiones con las representantes de la organización, donde se discuten y validan las 

competencias de acuerdo con la misión, visión, valores y metas de la compañía. Esto evidencia 

que las competencias seleccionadas se ajustan tanto a las expectativas internas como a las 

demandas del entorno laboral. 

A continuación, se presenta la Tabla 5, que muestra el listado de las 25 competencias propuestas 

a partir de la información recopilada de las entrevistas realizadas a los ocupantes de los puestos de 

trabajo:  
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Tabla 5: Listado de Competencias por Clase Ocupacional 
 

 

Competencia 

 

Directiva 

 

Administrativa 

 

Técnica-
Operativa 

 

Operativa 

1. Comunicación oral [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

2. Comunicación escrita [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

3. Comunicación asertiva [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] 
No 

4. Dirección y desarrollo de 
personas 

[ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

5. Creatividad e innovación [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [X] Sí [ ] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

6. Liderazgo [X] Sí [ ] 
No 

[X] Sí [ ] No [X] Sí [ ] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

7. Delegación [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

8. Iniciativa [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

9. Negociación [X] Sí [ ] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

10. Confiabilidad e integridad [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] 
No 

11. Resolución de problemas 
comerciales 

[ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

12. Autonomía [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

13. Toma de decisiones [X] Sí [ ] 
No 

[X] Sí [ ] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

14. Trabajo en equipo [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] 
No 
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15. Orientación al cliente [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] 
No 

16. Orientación al logro [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [X] Sí [ ] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

17. Gestión del tiempo [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] 
No 

18. Visión estratégica [X] Sí [ ] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

19. Manejo y resolución de 
conflictos 

[ ] Sí [X] 
No 

[X] Sí [ ] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

20. Gestión de Proyectos [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

21. Pensamiento crítico [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

22. Visibilidad y Presencia 
Ejecutiva 

[ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

23. Gestión Financiera [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

24. Gestión de Información [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

25. Atención al detalle [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] No [ ] Sí [X] 
No 

[ ] Sí [X] 
No 

 

     El listado de las 25 competencias propuestas, que se representa en la Tabla 5, permite a la 

empresa potenciar su talento humano, garantizando que cada colaborador se encuentre preparado 

para cumplir con las expectativas del puesto y contribuir a los objetivos organizacionales. Además, 

contribuye al fortalecimiento de la cultura empresarial y mejora la productividad de acuerdo con, 

los alcances esperados. También, el orden estructurado y la asignación de competencias puede 

generar un impacto positivo en las operaciones diarias. 
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4. 3 Clasificación de Competencias 

A continuación, se presenta el gráfico 2, que muestra la clasificación de las competencias 

seleccionadas, según las clases ocupacionales: 

Competencias genéricas: 

1. Comunicación asertiva. 
2. Orientación al cliente. 
3. Trabajo en equipo. 
4. Gestión del tiempo.  
5. Confiabilidad e integridad.  

 
Competencias específicas:  
 
Competencias directivas: 
1. Liderazgo. 
2. Visión estratégica.  
3. Toma de decisiones. 
4. Negociación.  

 
Competencias administrativas: 
1. Toma de decisiones.                                                    
2. Liderazgo.  
3. Manejo y resolución de conflictos. 

  
Competencias técnicas-operativas: 
1. Liderazgo.  
2. Orientación al logro.  
3. Innovación y creatividad.  
 
 
     La clasificación de competencias favorece la organización de los puestos de trabajo y las 

competencias seleccionadas en las diferentes clases ocupacionales. Es importante resaltar que la 

mayoría de la población de estudio se encuentra en la categoría operativa, lo cual resulta relevante 

en la asignación de las competencias genéricas con respecto a las específicas.  

     Este análisis permite a la empresa contar con una asignación detallada de las competencias, 

según el nivel de complejidad de cada puesto. Esto garantiza que cada perfil este correctamente 

Diccionario de 
competencias

Competencias 
Genéricas

Competencias 
Específicas 

Directivas Administrativas 

Técnicas-
Operativas 

Gráfico 2: Clasificación por Competencias 
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alineado con su respectiva categoría ocupacional. También, optimiza la estructura organizacional, 

mejora la gestión del talento humano, facilitando el cumplimiento de los objetivos empresariales.  

4.3.1 Competencias Genéricas 

Las competencias genéricas son aplicables a todos los puestos de trabajo de la compañía. En 

conjunto con dos colaboradoras designadas (Asistente de gerente general y persona a cargo de 

labores de Recursos Humanos) y con el apoyo de las investigadoras, se determinan cinco 

competencias de las 25 propuestas. Las competencias elegidas son:  

• Comunicación asertiva. 

• Orientación al cliente. 

• Trabajo en equipo. 

• Gestión del tiempo. 

• Confiabilidad e integridad. 

Estas son esenciales para fomentar un ambiente de trabajo colaborativo y eficiente, contribuyendo 

al éxito colectivo dentro de la empresa y asegurando que todos los colaboradores compartan 

valores en común que impacten de forma favorable en el clima organizacional. 

4.3.2 Competencias Específicas 
 
     Las competencias especificas contempla las tres primeras clases ocupacionales de la empresa:  

1. Competencias Directivas 

Estas posiciones requieren de competencias estratégicas complejas para guiar a la organización 

hacia el cumplimiento de objetivos empresariales. Estas se clasifican en: 

• Liderazgo 

• Visión estratégica 

• Toma de decisiones 
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• Negociación 

2. Competencias Administrativas 

En estos puestos de trabajo, es fundamental gestionar equipos, resolver conflictos y tomar 

decisiones informadas que contribuyan al funcionamiento organizacional. Estas se clasifican en: 

• Toma de decisiones 

• Liderazgo 

• Manejo y resolución de conflictos 

3. Competencias Técnicas-Operativas 

Estos puestos, abordan problemas técnicos y operativos de manera eficiente, para el logro de metas 

de producción e innovación. Estas se clasifican en: 

• Liderazgo 

• Orientación al logro 

• Innovación y creatividad 

     Las competencias genéricas se adecuan a todos los puestos de la compañía y en especial, a los 

puestos operativos, donde las funciones se enfocan principalmente en tareas de baja complejidad 

y rutinarias. Por esta razón, los puestos operativos no requieren de competencias específicas, dado 

que sus responsabilidades no involucran desafíos de complejidad estratégica. Estas competencias 

son esenciales para crear una base sólida de características comunes entre todos los colaboradores. 

     Por otro lado, las competencias específicas están asociadas a roles más complejos que requieren 

una educación formal media o avanzada y, en ciertos períodos o proyectos, pueden requerir de 

personal a cargo para alcanzar las tareas requeridas. Lo que permite a la empresa gestionar sus 

recursos de manera eficaz en conjunto con sus objetivos empresariales.   
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4.3.3 Clasificación de los Puestos de Trabajo por Competencias 
 
A continuación, se presentan las tablas 6 y 7, que muestran la clasificación de los puestos de trabajo 

por competencias, según las ubicaciones de la empresa que son hotel y parque, y las clases 

ocupacionales correspondientes: 

 
Tabla 6: Clasificación de los Puestos de trabajo por Competencias (Hotel) 

 
 

 
Ubicación 

Clase 
ocupacional 

 
Puestos de trabajo 

Clasificación de las competencias 
Competencias 

específicas 
Competencias 

genéricas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Hotel 

Directiva Gerente de alimentos y 
bebidas  
Gerente del hotel  
 

§ Liderazgo  
§ Visión 

estratégica 
§ Toma de 

decisiones 
§ Negociación 

 
 
 
 
Estas competencias 
aplican para las cuatro 
clases ocupacionales.  
 
 
 

§ Comunicación 
asertiva 

§ Orientación al 
cliente 

§ Trabajo en 
equipo 

§ Gestión del 
tiempo 

§ Confiabilidad 
e integridad 

Administrativa Agente de reservaciones 
Recepcionista de hotel 
 

§ Toma de 
decisiones 

§ Liderazgo 
§ Manejo y 

resolución de 
conflictos 

Técnica-
Operativa 

Ama de llaves 
Chef 
Encargado de mantenimiento 
operativo 

§ Liderazgo 
§ Orientación al 

logro 
§ Innovación y 

creatividad 

Operativa Auxiliar de transporte 
Ayudante de cocina 
Cajero  
Cocinero  
Encargado de lavandería  
Jardinero  
Mozo de hotel 
Mucamas de hotel 
Operario de mantenimiento   
Salonero 

 
 

 
No aplican las 
competencias 

específicas, para los 
puestos operativos. 
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Tabla 7: Clasificación de los Puestos de Trabajo por Competencias (Parque) 

 
      

 
Ubicación 

Clase 
ocupacional 

 
Puestos de trabajo 

Clasificación de las competencias 
Competencias 

especificas: 
Competencias 

genéricas: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Parque 

Directiva Asistente de gerente general 
Gerente de alimentos y 
bebidas  
Gerente del parque  
Gerente financiero 

§ Liderazgo  
§ Visión 

estratégica 
§ Toma de 

decisiones 
§ Negociación. 

 
 
 
 
Estas competencias 
aplican para las cuatro 
clases ocupacionales.  
 
 
 
 
 
 
 

§ Comunicación 
asertiva 

§ Orientación al 
cliente 

§ Trabajo en 
equipo 

§ Gestión del 
tiempo 

§ Confiabilidad 
e integridad 

Administrativa Asistente de inventarios 
Auxiliar contable 
Contralor 
Gestor de recursos humanos 
Oficinista de gerencia 
Recepcionista del parque  
Tesorero 

§ Toma de 
decisiones 

§ Liderazgo 
§ Manejo y 

Resolución de 
conflictos.  

Técnica-
Operativa 

Chef 
Ebanista 
Encargado de bodega 
Encargado de mantenimiento 
operativo 
Jefe de mantenimiento del 
parque 
Soldador 

§ Liderazgo 
§ Orientación al 

logro 
§ Innovación y 

creatividad 

Operativa Asistente de bodega  
Auxiliar de transporte  
Ayudante de cocina 
Cajero  
Chófer  
Cocinero 
Demostrador del parque  
Florista  
Guardas de seguridad  
Guía del parque 
Jardinero  
Misceláneo de áreas públicas 
Operario de mantenimiento 
Parqueador  
Salonero 

 
 
 

No aplican las 
competencias 

específicas, para los 
puestos operativos. 
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     Este enfoque promueve la gestión de talento humano, al garantizar que las competencias se 

asignen de manera efectiva según las necesidades operativas y estratégicas de la compañía. 

Asimismo, permite tomar decisiones más informadas en cuanto a la contratación, desarrollo y 

evaluación del personal, contribuyendo al fortalecimiento de la cultura organizacional y a la 

alineación de los Recursos Humanos con los objetivos de la compañía. De esta forma, los 

colaboradores pueden ser evaluados no sólo por sus resultados, sino también por las competencias 

que demuestran al realizar sus tareas, lo que permite identificar áreas de mejora y fomentar su 

crecimiento continuo. 

4.4 Definición del Diccionario de Competencias  

     El diccionario de competencias es una herramienta esencial para la gestión estratégica del 

talento humano en la empresa El Paraíso del Parque S.A, puesto que establece una base para 

identificar, evaluar y desarrollar las competencias necesarias para cada puesto de trabajo. Sin 

embargo, debido a la naturaleza sensible de la información contenida en el diccionario, la empresa 

ha decidido restringir su divulgación, con el fin de proteger sus datos internos. Por este motivo, no 

se distribuye públicamente el producto final del diccionario por competencias.  

    Durante la investigación, se colabora con la persona a cargo de las labores de Recursos Humanos 

para definir las competencias. Debido a que la empresa no cuenta con un departamento de Recursos 

Humanos establecido, este proceso es crucial para estandarizar el conocimiento sobre el modelo y 

determinar la posición de la empresa en relación con este.  Esto permite mostrar los beneficios de 

este tipo de modelo, generando el interés e involucramiento de la empresa en la investigación.  

.  
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4.4.1 Estructura General del Diccionario por Competencias 

El diccionario por competencias elaborado para El Paraíso del Parque S.A. tiene como objetivo 

gestionar el talento humano, alineando las competencias necesarias con los objetivos estratégicos 

de la organización. Su estructura se conforma: 

• Portada e Introducción: La portada le da un aspecto formal al documento, indicando que 

es una herramienta oficial de la empresa. La introducción contextualiza el propósito y 

resalta como el uso beneficia el crecimiento de la compañía.  

• Definición del Modelo de Competencias: Es el marco conceptual del diccionario por 

competencias, que resulta importante, puesto que proporciona una guía teórica, para la 

comprensión del modelo de competencias.  

• Clasificación de Competencias: Al clasificar las competencias en genéricas (aplicables a 

todos los puestos) y específicas (para puestos particulares), facilita la identificación de las 

competencias necesarias para cada área. Esto ayuda a una gestión eficaz del talento 

humano, asegurando que las competencias de los colaboradores estén alineados con los 

necesidades de la empresa.  

• Estructura del manual por competencias: La estructura de las competencias se organizan 

en niveles (bajo, medio y alto), e incluyen indicadores por nivel, que brindan claridad para 

identificar y evaluar cada competencia, según la área y puesto de trabajo, permitiendo 

detectar las necesidades de mejora, así como el desarrollo del talento humano.  

• Listado de Competencias: Este apartado detalla las competencias, sus definiciones y 

niveles de desarrollo, proporcionando una herramienta para el uso en la gestión de 

Recursos Humanos. Su importancia radica en que ayuda a medir y relacionar las 

competencias de una forma clara y ordenada.  
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     El diccionario por competencias es una herramienta necesaria para la empresa, ya que, facilita 

la gestión del talento humano, la evaluación del desempeño y el desarrollo de los trabajadores. Al 

coordinar las competencias con los objetivos de la empresa, no solo asegura que los colaboradores 

estén capacitados para enfrentar los retos diarios, sino que también ayuda a la organización a 

cumplir sus metas a corto, mediano y largo plazo.  

4.4.2 Estructura Específica por cada Competencia del Diccionario  
 
El diccionario de competencias del El Paraíso del Parque S.A. representa una herramienta 

estratégica que permite alinear las competencias de los puestos de trabajo con las necesidades 

específicas de la organización. Contiene una estructura detallada para cada competencia, facilita 

la evaluación y el desarrollo continuo del talento humano. Cada competencia se compone de: 

1. Definición: Proporciona una descripción clara de la competencia, para asegurar que 

cualquier funcionario en el proceso de evaluación y desarrollo, puedan comprender de 

forma sencilla su concepto, evitando confusiones en el entorno empresarial.  

2. Niveles de Competencia: Cada competencia se divide en tres niveles de desempeño, lo 

que permite a los evaluadores medir el grado requerido según el puesto de trabajo, para 

que los colaboradores desempeñen sus tareas.  

Los niveles son: 

• Bajo: Describe el nivel inicial o básico de la competencia. Este colaborador 

requiere de un desarrollo no muy fuerte de esta habilidad.  

• Medio: Define un nivel de competencia intermedio, en el cual el colaborador 

cumple con los requisitos estándar del puesto. 

• Alto: Indica un dominio avanzado de la competencia, mostrando un alto grado de 

complejidad y detalle. Está dedicado a puestos de mayor rango o especialización. 
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Esta categorización permite evaluar de forma justa y equitativa a los colaboradores, 

estableciendo metas claras de desarrollo y crecimiento profesional. 

3. Indicadores: Cada nivel contiene la descripción de indicadores para medir las 

competencias, lo que permite evaluar el desempeño. Estos indicadores guían tanto a los 

evaluadores en el proceso de reclutamiento y capacitación, como a colaboradores en su 

desarrollo, alineando las expectativas de la empresa con el crecimiento individual y 

colectivo. Además, permiten establecer expectativas claras y alineadas con los objetivos 

estratégicos de la empresa, fomentando el desarrollo individual y colectivo. 

     La estructura especifica del diccionario de competencias es una herramienta útil en la gestión 

del talento humano, puesto que, permite a la empresa identificar fortalezas y áreas de oportunidad 

en sus colaboradores, promoviendo el desarrollo organizacional. Este enfoque promueve una 

cultura de crecimiento, donde los colaboradores comprendan sus expectativas y cuentan con las 

herramientas necesarias para mejorar. 

A continuación, se muestra un ejemplo de cómo se estructuran las competencias en el 

diccionario, con los niveles y los indicadores asociados: 

 
Tabla 8: Estructura Específica por cada Competencia del Diccionario 

 
 

Competencia Nombre de la competencia 

Definición Descripción general de la competencia.  

               Definición del Nivel                                   Descripción de Indicadores 

 
C

ap
ac

id
ad

 
R

eq
ue

ri
da

 
B

aj
a   

Breve descripción del nivel  
• Breve descripción de los indicadores asociados al 

nivel.   
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     El diccionario por competencias, contiene una estructura detallada y describe los indicadores, 

lo que resulta en una herramienta clave para la gestión del talento humano en la empresa. Esto 

permite, evaluar de manera objetiva el desempeño de los colaboradores, puesto que, identifica 

fortalezas y áreas de mejora. Además, sirve como base para establecer planes específicos de 

crecimiento individual y colectivo, promoviendo alcanzar los estándares o requerimientos de cada 

puesto. También, permite vincular las competencias con los objetivos de la compañía, impulsando 

la mejora continua y fortaleciendo el desempeño en toda la estructura organizacional.  

4.5 Descripción de Perfiles de Puestos por Competencias 

     La empresa objeto de estudio, prohíbe la divulgación de los perfiles de puestos con el propósito 

de no mostrar información sensible de la compañía. Por este motivo se requiere respetar la 

confidencialidad y no se distribuye públicamente el producto final del manual de puestos por 

competencias.  

     En el desarrollo de este manual de puestos por competencias, se analizan 14 perfiles laborales 

existentes en la empresa, los cuales fueron elaborados por una estudiante de la Universidad Técnica 

Nacional y se una revisión general de estas descripciones. Sin embargo, debido a los cambios 

estructurales y operativos derivados de la pandemia del COVID-19, se determina que era necesario 

iniciar desde cero el levantamiento de información, asegurando que los datos reflejen la situación 

de la empresa.  

M
ed

ia
  

Breve descripción del nivel  
• Breve descripción de los indicadores asociados al 

nivel.   
A

lta
 

 

 
Breve descripción del nivel  

• Breve descripción de los indicadores asociados al 
nivel.   
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     El levantamiento de información se realiza mediante entrevistas presenciales con colaboradores 

que ocupan los diferentes puestos de trabajo. El enfoque permite recopilar la información detallada 

de las tareas y responsabilidades de cada puesto y genera un espacio de interacción para 

comprender a profundidad las expectativas y retos de cada cargo de trabajo. Las entrevistas son 

coordinadas por la asistente de gerente general y la persona que se encarga de las labores de 

Recursos Humanos, quienes garantizan la confiabilidad del proceso. Una vez son recolectados los 

datos, se estructuraron los perfiles con las competencias, lo que asegura que los resultados 

promuevan la eficiencia operativa y el desarrollo del talento humano en el diseño del manual de 

puestos por competencias.  

4.6 Estructura General del Manual de Puestos por Competencias 

     El diseño de la herramienta del manual de puestos por competencias se realiza mediante un 

participación colaborativa, que integra los aportes de las investigadoras, los representantes de la 

empresa y un experto en el tema, asegurando que su estructura responda a las necesidades 

organizacionales de El Paraíso del Parque S.A. Este manual asegura que la descripción sea clara y 

detallada en cada puesto de trabajo, definiendo las funciones, tareas y competencias requeridas 

para su adecuado desempeño. 

     El propósito principal del manual es proporcionar una descripción detallada y funcional de cada 

puesto de trabajo, definiendo no solo las funciones y tareas esenciales, sino también las 

competencias específicas necesarias para el desempeño de sus funciones. Esta alineación permite 

que el manual sirva como un instrumento para mejorar la eficiencia en procesos importantes como 

reclutamiento, capacitación, evaluación del desempeño y desarrollo del talento humano. 

La estructura del manual está basada en un formato que incluye los siguientes apartados: 

Tabla 9: Formato del Descriptivo de Puestos por Competencias  
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1. IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

Nombre del puesto  
Supervisión recibida   
Supervisión ejercida   

 
2. NATURALEZA DEL PUESTO 

 
 

 
3. TAREAS DEL PUESTO 

Funciones 
 

 

 

 

4. RELACIONES DE TRABAJO 

Relaciones internas 
 
Relaciones externas 
 
 

5. CONSECUENCIAS DEL ERROR 
 

Aplica  No aplica   
   
   
   
   
   
 

6. CONDICIONES DE TRABAJO 
 

TIPOS DE RIESGOS 
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     El manual de puestos por competencias va más allá de describir roles, se convierte en una 

herramienta estratégica para potenciar al talento humano en la empresa. La información abarca 

aspectos como  competencias del error, condiciones de trabajo, conocimientos y competencias, 

demostrando así un enfoque completo que toma en cuenta las tareas a realizar como el entorno de 

trabajo. Esta estructura favorece la alienación de los puestos de trabajo con los objetivos de la 

compañía, al identificar áreas de mejora, optimizar procesos y promover una cultura de desarrollo.  

7. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS 
 

 
 
 

8. REQUISITOS DEL PUESTO 
 

Formación académica  

Experiencia laboral  

Requisitos del puesto   

Requisitos deseables   

9. COMPETENCIAS 
 

G
en

ér
ic

as
 

Competencias Nivel Descripción 
   

   

   

   

   

Es
pe

cí
fic

as
    

   

   



 
 

 

           

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO V  

PROPUESTA DEL DICCIONARIO POR COMPETENCIAS 

 Y EL MANUAL DE PUESTOS POR COMPETENCIAS 
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5.1 Diccionario por Competencias: 
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5.2 Manual de Puestos por Competencias: 
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CAPÍTULO VI 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
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6.1 Conclusiones  

     A continuación, se presentan una serie de conclusiones a partir de la sistematización e 

interpretación de los resultados obtenidos en la investigación. Estas responden a los objetivos 

específicos planteados para el inicio del proyecto.  

Primer objetivo específico: Diagnosticar la situación actual de la empresa en relación con los 

puestos de trabajo, que permita la identificación de las necesidades para el manual de puestos por 

competencias. 

     En los hallazgos de la investigación, se diagnostica que la compañía, a pesar de su larga 

trayectoria en el mercado, carece de un Departamento de Recursos Humanos establecido y una 

persona enfocada específicamente a esta área. Además, se identifica que la empresa no contaba 

con un organigrama y la descripción de los 14 puestos existentes se encontraba desactualizada e 

incompleta. Por consiguiente, se concluye que no existe una evaluación exhaustiva de todos los 

puestos de trabajo desde el principio, con el fin de desarrollar un manual de puestos basado en 

competencias.  

     Por otra parte, se concluye que la empresa se encuentra ubicada en un entorno rural, lo cual 

influye significativamente en los perfiles y requisitos de los puestos de trabajo, adaptándolos a las 

características específicas de la población y la localidad. 

     A pesar de las deficiencias encontradas en la compañía, se identifica que se ha mantenido 

estable a lo largo de los años. Sin embargo, los trabajadores se han adaptado a nuevas tareas y 

conocimientos, para afrontar nuevos retos. Se concluye que no existe un diagnóstico de la situación 

actual de la empresa, para comprender e iniciar con el levantamiento de los descriptivos de los 
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puestos. Este proceso no solo ayuda a clarificar roles y responsabilidades, sino también a optimizar 

la eficiencia y el rendimiento organizacional a largo plazo. 

Segundo objetivo específico: Determinar las competencias que requieren los puestos de trabajo 

en la empresa El Paraíso del Parque S.A, dirigido a la elaboración de un diccionario por 

competencias.  

     Se concluye que la compañía no cuenta con un modelo estructurado para evaluar y desarrollar 

las competencias claves en cada puesto de trabajo. Esto implica la ausencia de una guía clara sobre 

las habilidades y conocimientos necesarios para cada rol dentro de la empresa. La compañía, carece 

de un diccionario por competencias, lo que le dificulta tener una evaluación detallada y precisa de 

las habilidades. Esto también afecta la identificación de las áreas de desarrollo y la alineación 

estratégica del talento humano con los objetivos organizacionales.  

Tercer objetivo específico: Definir los puestos por competencias en la empresa El Paraíso del 

Parque S.A, que permita la creación de una propuesta de un manual de puestos por competencias. 

     Durante la investigación en la empresa El Paraíso del Parque S.A, se concluye la necesidad de 

definir los puestos por competencias, mediante la implementación de un diccionario por 

competencias y un estudio de la estructura jerárquica en la compañía. Dicha herramienta 

proporciona una base sólida para la creación de un manual de puestos por competencias.  

    Además, se concluye que un manual de puestos por competencias es un instrumento valioso en 

la empresa, puesto que aporta el logro de los objetivos empresariales. Esto no solo beneficia las 

operaciones diarias, sino que también promueve el desarrollo continuo de las metas a largo plazo.  

     Finalmente, la implementación de un manual de puestos por competencias tiene un impacto 

significativo en la gestión del talento humano, facilitando procesos como: reclutamiento, 

selección, evaluación y desarrollo de los colaboradores. También, mejora la eficiencia operativa y 
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posee un impacto positivo en la cultura empresarial, al promover un ambiente sano y orientado a 

resultados. Además, representa un avance hacia la optimización de la gestión de Recursos 

Humanos y el fortalecimiento del desempeño organizacional a largo plazo. 

6.2 Recomendaciones  

     A continuación, se detallan una serie de recomendaciones obtenidas a través de la finalización 

del proyecto de investigación, están dirigidas a la empresa El Paraíso del Parque S.A, con el 

propósito de facilitar la implementación del modelo basado en la gestión de talento humano por 

competencias.  

    Se recomienda a la compañía contar con una persona que se encargue específicamente de todas 

las labores relacionadas con el Departamento de Recursos Humanos puesto que esto permite 

trabajar adecuadamente con todos los departamentos de la compañía, garantizando que cada puesto 

de trabajo esté cubierto por el personal idóneo.  

     Asimismo, se sugiere a la compañía estar en constante actualización en temas de Recursos 

Humanos, considerando los cambios que afecten la estructura organizacional. Por otra parte, se 

sugiere realizar análisis periódicos de los puestos de trabajo, para evitar la desactualización de 

estos en cuanto a su información.    

     También, se invita a la compañía mantener actualizada la representación gráfica de los puestos 

de trabajo en el organigrama cada vez que se produzca un cambio estructural. Es crucial que la 

empresa identifique y realice los ajustes necesarios conforme evoluciona a lo largo del tiempo.  

    Además, se sugiere realizar una revisión periódica del diccionario por competencias 

considerando los cambios que sufra la empresa en cuanto a misión, visión, valores y otros cambios 

que alteren las tareas de los puestos de trabajo, con el propósito de garantizar la actualización de 

las herramientas de acuerdo con los cambios detectados. 
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     Se propone a la compañía, implementar el manual de puestos por competencias como una 

herramienta para el desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos, puesto que el manual 

representa una gran oportunidad para mejorar las competencias del personal y los objetivos 

estratégicos de la empresa. 

     Se fomenta mantener en constante actualización las descripciones de los puestos. La constante 

revisión y actualización de los perfiles de los puestos de trabajo ofrece una oportunidad para 

adaptarse de manera ágil a los cambios del mercado y las necesidades de la empresa, manteniendo 

la competitividad y la eficiencia organizacional. 

     Se insta a la empresa realizar un plan de comunicación, con el fin, de compartir las 

competencias genéricas y específicas a todos los colaboradores. Asimismo, desarrollar un plan de 

capacitación del manual de puestos por competencias, con la finalidad de que cada colaborador 

tenga una visión clara de sus tareas, relaciones con otras áreas y las competencias esperadas para 

el puesto de trabajo. 

    Finalmente, se recomienda a la compañía llevar a cabo un análisis funcional en caso de que se 

cree un nuevo puesto de trabajo, con el fin de identificar tanto las competencias genéricas como 

las específicas del perfil, garantizando la estandarización de los puestos, según el modelo de 

gestión por competencias. 
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Anexos  
Anexo1: Cronograma  

                Cronograma del Trabajo Final de Graduación:    
Diseño de una propuesta de un manual de puestos por competencias en la empresa El Paraíso del 
Parque S.A, Costa Rica, para el mejoramiento de la gestión del talento humano en el período de 
agosto 2022 a noviembre 2023.  
Responsables del proyecto: Dayana Navas Bustamante y Jazmin Paniagua Chacón 
Fecha de inicio del proyecto: 16/1/2023 

Descripción de la tarea Progreso Inicio Fin Días de 
Trabajo 

Firma aceptación empresa 100% 8/10/22 8/10/22 1 
1. Capítulo 1         
Sesión tutor-estudiantes 100% 24/1/23 24/1/23 1 
Justificación-Alcance-Limitaciones 100% 25/1/23 1/3/23 36 
Estado de la cuestión 100% 25/1/23 1/3/23 36 
Planteamiento del problema 100% 25/1/23 1/3/23 36 
Matriz de congruencia 100% 25/1/23 1/3/23 36 
2. Capítulo 2         
Marco de referencia empresarial  100% 25/1/23 1/3/23 36 
Bases teóricas 100% 25/1/23 1/3/23 36 
Reunión equipo 100% 25/1/23 1/3/23 36 
3. Capítulo 3         
Marco metodológico 100% 25/2/23 26/3/23 30 
Otras tareas         
Enviar primer Avance al tutor 100% 28/3/23 28/3/23 1 
Reunión virtual con empresa 100% 7/4/23 7/4/23 1 
Reunión Profe Tutor 100% 10/5/23 10/5/23 1 
Visita empresa  100% 11/5/23 11/5/23 1 
4. Capítulo 4         
Análisis situacional de la empresa-Mapeo 100% 29/5/23 16/6/23 19 
Revisión de organigrama 100% 29/5/23 16/6/23 19 
Identificar y clasificar las competencias para cada 
puesto de trabajo  100% 1/5/23 19/6/23 50 

Hacer diccionario de competencias 100% 1/5/23 29/6/23 60 
Diseño de la herramienta   100% 1/5/23 30/5/23 30 
Buscar experto para validación y firma física de la 
herramienta (se hicieron correcciones) 100% 12/5/23 3/7/23 53 
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Visita empresa  100% 23/5/23 23/5/23 1 
Coordinar horarios empleados 100% 4/7/23 17/7/23 14 
Aplicar entrevistas cuestionario y validar con jefe 
inmediato 100% 25/7/23 23/8/23 30 

Reunión Profe Tutor 100% 26/8/24 26/8/24 1 

Validar el formato final de la herramienta con 
profe tutor 

100% 26/8/24 10/9/24 16 

Diseñar el manual de puestos por competencias 100% 25/7/23 22/10/23 90 

Aplicar entrevistas faltantes  100% 27/10/24 31/10/24 5 
Reunión Profe Tutor 100% 7/11/23 7/11/23 1 
5. Capítulo 5         
Conclusiones y recomendaciones  100% 22/10/24 6/11/24 16 
Correcciones profesor Tutor a documentos y 
herramientas 100% 7/11/23 20/1/24 75 

Otras tareas         
Reunión Profe Tutor 100% 29/1/24 29/1/24 1 
Correcciones finales documento y herramientas 100% 29/1/24 27/2/24 30 
Reunión Profe Tutor 100% 29/2/24 29/2/24 1 

Coordinación de documentos de lector externo e 
interno 100% 

4/3/24 2/4/24 30 

Reunión con lector interno 100% 3/4/24 3/4/24 1 
Reunión con lector externo 100% 9/4/24 9/4/24 1 
Reunión Profe Tutor 100% 13/4/24 13/4/24 1 
Correcciones de lector interno y externo  100% 3/4/24 14/4/24 12 
Reunión con lector interno 100% 7/5/24 7/5/24 1 
Reunión Profe Tutor 100% 8/5/24 8/5/24 1 
Reunión con lector externo 100% 15/5/24 15/5/24 1 
Correcciones de lector interno y externo  100% 15/5/24 23/6/24 40 
Reunión con lector externo 100% 28/6/24 28/6/24 1 
Correcciones de lector interno y externo  100% 29/6/24 5/7/24 7 
Reunión con Tutor y lector interno 100% 16/7/24 16/7/24 1 
Reunión con lector interno y externo 100% 17/7/24 17/7/24 1 

Mostrar resultados finales con anexos a tutor y 
lectores 100% 

21/7/24 21/7/24 1 
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Anexo2: Preguntas de la Entrevista Estructurada 

 
Entrevista estructurada o estandarizada 

1. ¿Cuál es el nombre de su puesto?  
2. ¿Quién es su jefe inmediato?  
3. ¿Posee subordinados a cargo?  
4. ¿Cuál es la visión general de las principales tareas del puesto?  
5. Según su puesto de trabajo, usted realiza funciones u obligaciones en un 

determinado tiempo laboral, indique cuáles son sus actividades y dicho tiempo para 
cada una.  

6. ¿Cuáles son sus relaciones laborales? Son los contactos ya sean; (otras personas, 
empresas, de la misma organización o distintas a la propia organización), que posee 
el personal del puesto para desempeñar las funciones del puesto.  

7. ¿Qué errores esta más expuesto el puesto? Los errores cometidos pueden causar 
pérdidas materiales, económicas, atrasos en la entrega de servicios o productos, 
disminución eficiencia de los trabajos. Es un marque con X:  

• Pérdidas monetarias o económicas.  
• Retraso en las funciones del departamento.  
• Atrasos en la entrega de servicios o productos.  
• Retraso en el trabajo de otras personas.  
• Disminución en la eficiencia de los trabajos.  

8. ¿Cuáles son los conocimientos requeridos para el puesto de trabajo? El desempeño 
eficiente de un puesto de trabajo exige que el trabajador posea determinados 
requisitos, habilidades técnicas y blandas. 

9. ¿Cuáles son estos requisitos?  
10. Las competencias requeridas para que el trabajador desempeñe en su puesto de 

trabajo. Enumerar en: Alta, media y baja. 
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Anexo3: Carta de Autorización para uso y Manejo de los Trabajos Finales de 
Graduación Universidad Técnica Nacional (Trabajo Colectivo) 
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