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Introduccion
En Guatemala existen una gran diversidad de negocios PYME (Pequefia y mediana
empresa) los cuales suelen trabajar de forma muy empirica ya que son emprendimientos

individuales o familiares quienes inician con un deseo o suefio de dirigir su propia empresa. b

Muchas veces pueden ser conocedores de alguna receta quimica farmacéutica exitosa,
tener una idea muy innovadora o bien tener un negocio en crecimiento exponencial, pero si no es

bien administrada una empresa puede tener perjuicios legales, tributarios, laborales, entre otros.

Enfocandose a los negocios organizadores de eventos, existen testimoniales que inician
ayudando planificando eventos familiares y de amistadas cercanas. Luego de un tiempo
empiezan a tener un portafolio de trabajo amplio, como consecuencia a esta experiencia
adquirida empiezan a especializarse en un area especifica de eventos: montaje de sonido e
iluminacion, decoracion, comida, efectos especiales, organizacion de eventos o bodas también

conocido como Wedding and Event Planners.

Personalmente tengo a mi cargo un negocio familiar de montaje de espectaculos con
shows de luces y SFX (efectos especiales) y dichos fuegos artificiales pueden ser utilizados para
un concierto masivo o bien en una boda pequefia de treinta invitados, gracias a esta empresa
tengo bastante acercamiento con organizadoras de bodas tal como lo es con Ana Cristina

Ramirez.

Los eventos que he tenido la oportunidad de poder participar he visto que a veces carecen

de ciertos conocimientos, por ejemplo: no tener extinguidores ni sefializaciones de rutas de

4
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evacuaciones los cuales parecen basicos para una correcta organizacion, pero lamentablemente

no todos los eventos tienen estos servicios.

Algunos de los comportamientos que he logrado observar en general con muchos
proveedores de eventos es que son expertos en lo que hacen, pero no conocen muchas ramas
aliadas de la administracién de empresas, lo cual he podido ser testigo que castiga

econdmicamente a dichas organizaciones.

Actualmente estoy cerrando mi pensum de licenciatura en administracion de empresas
por lo que muchas weddings planners se han permitido extenderme consultas administrativas

entre ellas: temas tributarios, laborales y principalmente de recursos humanos.

Cuando me han hecho este tipo de consultorias he podido ver un denominador comun es
que carecen de cosas basicas como un contrato escrito formal celebrado entre patronos y
colaboradores. No digamos herramientas mas rebuscadas que utilizan los estudiosos de

administracion como puede ser un descriptor de puesto, medidores de KPI, entre otros.

Debido a la falta de estos descriptores se han desatado muchos problemas desde un mal
clima laboral hasta llegar a las demandas en el Ministerio de Trabajo, ya que muchos
colaboradores terminan haciendo varios trabajos dentro de un evento y solo fueron contratados

para una funcién puntual.

En esta investigacidén propongo implementar descriptores de puesto para evitar que los
empleados sufran despidos indirectos ya que ellos antes de comenzar una relacion laboral seran
conocedores de sus responsabilidades y obligaciones, con esto se espera mitigar que los

5
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colaboradores trabajen indispuestos por su desmejora de calidad de trabajo asi como evitar llegar

al punto de un despido indirecto por sobrecargar a un  colaborador
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Capitulo I, Marco Conceptual

1.1 Antecedentes

El sector de empresas que se dedican a montar eventos en Guatemala tienen diversos
servicios entre ellos: catering, sonido, fotografia, iluminacion, produccion, decoracion,
pirotecnia, efectos especiales, BTL (Below The Line), ATL (Above The Line), entre otros.
Regularmente estas distintas organizaciones atienden a un cliente potencial desde un afio antes
ya que los eventos pueden ser relativamente altos en precios. Como cualquier sector empresarial
todos tienen distintas segmentaciones y esencias de negocios. En sintesis, todos los proveedores

de este gremio abarcan como funcion basica la ejecucion de unevento en su totalidad.

En la industria de eventos siempre se busca que nuevos servicios se pueden implementar
o innovar algunos sobresalientes se puede mencionar: mapping (dibujos arquitectonicos
proyectados en 4D), pirotecnia con musica sincronizada, glamping (carpas para acampar con
servicios de lujo para despedidas de solteras) hasta llegar a servicios totalmente diferentes como
movilizacion, vestimenta, hospedaje y acompafiamiento para las mascotas de los clientes para

que sean parte de las fiestas cuidados por dichas empresas.

Normalmente la cartera de clientes en bodas se casa una sola vez y es la celebracion que
mas, invierten ya que es una experiencia que no se volvera a repetir. Sin embargo, que decidan
hacer esta fiesta depende de muchos factores como cultura de ahorro, gustos personales, ideales

para vivir, entre otros.

7
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Generalmente las bodas tienen una temporada alta la cual es: noviembre a diciembre y
enero a marzo, los demas meses son bajos y los proveedores se dedican a planificar las bodas de

la préxima temporada de bodas.

En Guatemala hay diversos tipos de celebraciones, fiestas y eventos corporativos. Pero
con la implementacion de tecnologias ademas de especializacion con estudios relacionados a la
industria se ha ido mejorando los estandares de calidad hasta llegar a lo que hoy dia es, con
especialistas en una amplia gama de proveedores para eventos. Existen certificaciones para
organizadora de bodas o “wedding planner” e incluso gracias a la globalizacion se cred un
gremial de lunas de miel y bodas en Guatemala la cual impulsa la certificacion de proveedores
guatemaltecos para bodas de destino o bodas internacionales también conocidas como “wedding

destination” abalado por INGUAT (Instituto Guatemalteco de Turismo).

Las bodas destino compiten a nivel mundial contra todos los paises que ofrecen una
experiencia inolvidable, entre ellos podemos mencionar: infraestructuras sobresalientes, servicio

al cliente, proveedores con amplia gama de servicios y claro un servicio integralmente excelente.

Existen muchas empresas que certifican de forma internacional la organizacion de
eventos e incluso poder ser proveedor de dichos organizadores, en estas academias de weddings
planners llegan distintos tipos de capacitadores los cuales ensefian temas de seguridad industrial,
planeacion estratégica, implementacion de herramientas tecnoldgicas, métodos agiles, salud
financiera, team building, realizacién de croquis, decoracion y creacidén de eventos. Estos
programas podemos encontrarlos en cursos Online, presenciales de empresas privadas o incluso

cursos impartidos en el INTECAP (Instituto de Capacitacion).
8
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Gracias a estas academias y cursos de eventos actualmente existen muchas empresas que
organizan eventos sociales y/o corporativos, es por ello que se ha propuesto estudiar la solidez
que puede ofrecer una empresa reconocida y especialista en este sector: una wedding planner and
event designer. Dicha organizacion es liderada por la organizadora de bodas y decoradora de
eventos, Ana Cristina Ramirez asesora de imagen, certificada como capacitadora y proveedora
de eventos bodas destino. Ha dado cursos y certificaciones de organizadoras de bodas y
decoradoras en Argentina, El Salvador, Paraguay, Costa Rica y proximamente en México. Tiene
una experiencia con mas de 1,000 bodas realizadas en dieciocho afios de carrera. Ademas, tiene
un programa en el Canal Antigua en el Matutino Express en el cual habla sobre tendencias en

bodas nacionales e internacionales.

En esta empresa organizadora de bodas y eventos sociales existen empleados que trabajan
desde la fundacién de la empresa ya que los patrones de la empresa, se esfuerzan en crear un
buen ambiente de trabajo. Sin embargo, los colaboradores han demostrado agotamiento por

cumplir varias funciones al mismo tiempo dentro de los eventos.

Lamentablemente a pesar de existir estas solidas empresas de eventos se ha notado una
tendencia de una fuerte rotacion del personal por despidos indirectos al no existir contratos que

incluyan un descriptor de puestos.

Gracias a esta tendencia nacio la idea de realizar un estudio de investigar en el sector de
eventos en Guatemala, especificamente con una empresa organizadora de eventos y bodas sobre

el impacto que tiene la implementacion de descriptores de puestos en dicha organizacion. Ya que

9
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muchas empresas de renombre en el medio de eventos han reconocido desconocer y no poseer

dichos descriptores de puesto lo cual ha afectado a la organizacion.

Los efectos de no poseer los descriptores de puestos en las empresas de eventos son:
reclamos de parte de los colaboradores por no tener definidos sus funciones en el trabajo y
terminar haciendo multiples trabajos en horarios no definidos o mixtos. El riesgo de esta accidn
es que se puede tomar como despido indirecto al desmejorar las condiciones de trabajo de los

colaboradores.

Este problema pretende ser solucionado con la creacion de descriptores de puesto para

cada perfil existente en la empresa.

Se realizard una investigacion en la cual se convocard a entrevistar multiples
colaboradores para averiguar cuales son sus funciones, salarios actuales, jefes inmediatos,
subordinados, politicas, aptitudes y conocimientos minimos. En resumen: Un descriptor de
puesto. Los resultados de dichas entrevistas seran interpretados para la creacion e

implementacion de dichos descriptores.

La excusa que muchos duefios de empresas en eventos ponen para no celebrar un contrato
con descriptor de puesto es que los empleados normalmente se contratan solo por evento y por

ello no consideran necesario dichos descriptores.

Muchas empresas de nombre internacional en Guatemala dedicados a eventos enfrentan

los mismos problemas que Ana Cristina al no poseer un descriptor de puesto, por lo que se

10
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estudiard a profundidad el impacto de implementar los descriptores a la empresa, esperando que

este sea un modelo guia para muchos organizadores de eventos en Guatemala.
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1.2 Justificacion

Al realizar este tipo de aportacion intelectual, fisica, mental e incluso econdmica a la
empresa, se espera poder utilizar de ejemplo para motivar a todos los proveedores guatemaltecos
del sector de eventos que se inspiren a implementar esta herramienta en sus organizaciones y asi
mejorar las condiciones laborales para sus colaboradores como también disminuir los pasivos
laborales de los patrones al mitigar los despidos indirectos innecesarios hacia los empleados por

la falta del descriptor de puesto.

Ademas, con esto se espera impactar a la sociedad en Guatemala para crear una garantia
de estabilidad laboral para los contratos laborales celebrados en el medio de eventos, ya que se
definira los descriptores de puestos de forma transparente por ambas partes (patron y prospecto a
futuro empleado) e incluso formalizar un contrato con los colaboradores que actualmente reciben
una remuneracion economica por dicha actividad empresarial: la organizacion y produccion de

eventos.

Por ultimo pero no menos importante se espera poder aportar a la sociedad
implementando todo lo que se ha aprendido en la carrera de licenciatura en administracion de
empresas en Universidad Galileo, relacionado directamente con la creacion de los descriptores

de puestos utilizando la  herramienta de metodologia de la investigacion.

12
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Capitulo II, Marco Teorico

2.1 Descriptores de puesto

Un descriptor de puesto es una herramienta utilizada principalmente por recursos
humanos el cual tiene como funcion principal describir todas las actividades que estan
involucradas en el puesto tales como: responsabilidades del puesto (si tiene equipo,
magquinaria, dinero, subordinados a su cargo, entre otros) asi como su posicion jerarquica
en el organigrama. Ademas, se indica habilidades, conocimientos y experiencia minima

requerida para el trabajo descrito.

Lo que enfocaremos en esta investigacion es la gran importancia de describir
todas las tareas que tiene que realizar el futuro empleado entre ellas: horarios
establecidos, actividades a realizar dentro del puesto (ejemplo: vender, atencion al cliente,
elaborar facturas, entre otros) e incluso mencionar los incentivos o penalizaciones hacia

los KPI (Key Performance Indicator) del puesto.

2.1.1 Indicadores de gestion: KPI

Segun afirmacion de Espinosa R. es un acrénimo formado por las iniciales de los
términos: Key Performance Indicator. La traduccidn valida en castellano de este término
es: indicador clave de desempefio o indicadores de gestion. Los KPIs son métricas que

nos ayudan a identificar el rendimiento de una determinada accidén o estrategia. Estas

13
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unidades de medida nos indican nuestro nivel de desempefio en base a los objetivos que

hemos fijado con anterioridad.’

2.1.2 Manual de puesto

Es un sistema de referencia que se utiliza generalmente para describir las
responsabilidades, tareas, obligaciones y derechos que se adquieren en una empresa al
cumplir con todo lo anterior descrito por ambas partes. En muchas organizaciones
utilizan este manual para que el colaborador sepa como realizar sus actividades de forma

mecanica con un flujograma.

2.1.3 Flujograma

Un flujograma, es como indica la palabra un flujo de diagramas, cada empresa
utiliza sus propios signos estratégicos faciles de ubicar y relacionar con alguna tarea, por
ejemplo: utilizar triangulos cuando se refiere a transportes y circulos cuando se debe

tomar una decision.

Actualmente existen muchas herramientas tecnologicas para graficar dichos
flujogramas ya que existen procesos muy largos o mas complejos de mostrar en un papel

fisico, ademas en estas herramientas se pueden ir actualizando los procesos.

2.1.4 Perfil de puesto
“Los perfiles de puesto son descripciones concretas de las tareas,

responsabilidades y caracteristicas que tiene un puesto en la organizacion.”?

'Espinosa R. (2016). Indicadores de gestion: ;qué es un KPI? . 13/09/2018, de Marketing Strategist
14
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Esta herramienta normalmente es utilizada por las reclutadoras en recursos
humanos para armar la convocatoria publica para entrevistar a las personas idealmente

calificadas para el puesto.

2.1.5 Organigrama
“El organigrama es una representacion grafica que expresa la estructura jerarquica

e interrelacion de las distintas areas o elementos que componen una organizacion. [...]73

Para hacer un organigrama ya debemos conocer en el descriptor de puesto quien
es jefe inmediato del puesto y quiénes son sus subordinados, de ese modo ya podemos
graficar el organigrama, lo cual es de mucha ayuda para empresas que los clientes

internos van cambiando de funciones, horarios y puntos de trabajo.

Existen varios tipos de organigramas que se pueden utilizar en una empresa, sin
embargo, cada jefe de recurso humanos decide cual es la mejor y optima forma de

graficar los puestos definidos en la organizacion.

2.1.6 Estructura organizacional
“Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en que se divide el

trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.” *

Realizar dicha estructura nos sirve para poder definir de forma estratégica a los

colaboradores dentro de la organizacidén para que su aporte de esfuerzo fisico, mental y

2Coindreau, R.. (2018). Perfiles de Puesto: ;qué son, cémo hacerlos? Noviembre 01, 2018, de Integratec
3Cruz, G. (2012). Organigramas. Definiciones y herramientas. noviembre 01, 2018, de Gestiopolis
Licenciatura en RR.HH. Universidad de Champagnat.. (2002). La estructura organizacional.. noviembre 01, 2018
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horas hombre sean lo mas eficaces posible, y esto es gracias a la colocacién idonea para
que su rendimiento no sea frenado por burocracia de toma de decisiones, pero si guiado

por alguien competente.

2.1.7 El diseiio organizacional
“El disefio organizacional es el proceso de elegir una estructura de tareas,

responsabilidades y relaciones de autoridad dentro de las organizaciones.””

2.1.8 Formulario para entrevistas de reunion de datos para las descripciones de
puesto

Los formularios para reunir la informacion necesaria de las descripciones de
puestos son herramientas que nos ayudan de forma ordenada y practica la recoleccidn de
funciones, obligaciones, especificaciones minimas, experiencia necesaria, tiempo de
formacidn, responsabilidad intelectual y bienes de la empresa a cargo del colaborador que

aplicard a la plaza disponible.

Dichos formularios pueden ser recolectados presencialmente o de forma virtual, se

aconseja si el caso lo permite hacerlo de forma personalizada.

2.1.9 Redaccion de las descripciones de puesto
Existen muchos ejemplos o guias de como se debe presentar una descripcion de
puesto especifica o genérica. Algunas caracteristicas que generalmente se utilizan para la

redaccion del descriptor son: nombre de la organizacidn, designacion del puesto, unidad

SEchavarria, M.. (2012). DISENO ORGANIZACIONAL. noviembre 01, 2018, de Escuela de organizaciéon
industrial
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organizacional, relacidén de dependencia, sintesis del puesto, responsabilidades, relaciones

reciprocas, aprobacion, entre otros.

Sin embargo, cada puesto y organizacidén puede adaptar la redaccion de dicho

descriptor de la forma que sea mejor aprovechada y eficaz en las empresas.

2.1.10 Tipos de descripciones de puestos

“Las descripciones genéricas se redactan a grandes rasgos sin identificar tareas o
competencias especificas. Proporcionan una vision general de una categoria de puestos
mediante los denominadores comunes de todos los puestos que abarcan en una categoria.
Para redactar una descripcidon genérica, deben analizarse una cantidad de puestos para

hallar sus denominadores comunes.”®

Como este descriptor se debe utilizar para las personas que trabajan en eventos ya
que pueden variar sus funciones y deben saber lo basico que pueden llegar a trabajar

aceptando que trabajaran todas las actividades similares a las generales.

El otro tipo de descriptor comunmente utilizado es el especifico en donde se habla
de forma detallada los deberes y tareas precisas de un puesto. Este tipo de descriptor
aplica para plazas en donde se debe hacer entrevistas exhaustivas tales como gerentes

generales, gerentes de marcas, entre otros.

6Alexander Hamilton Institute, Inc.. (1980). Como formular un programa de descripcion de puestos. 1633
Broadway, New York, NY 10019 U.S.A: MODERN BUSINESS REPORTS.P. 6
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2.1.11 “Puesto” versus “Cargo”
“Cargo se refiere a una misioén o designacidn especial dentro de la estructura de la
organizacion mientras que el puesto alude a una ocupacidén que consiste en una serie de

tareas agrupadas en una unidad de trabajo que puede ser desempefiada por una persona.””’

Es importante saber diferenciar estos términos cuando se redactada los

descriptores de puesto para evitar alguna confusion de responsabilidad o cargo especial.

2.1.12 Rediseiio de puestos
“Por lo general, las empresas inician un programa de descripcion de puestos para
describir practicas existentes: la estructura actual de la organizacion, el estilo presente de

funcionamiento.

Pero a veces se emplean las descripciones para reestructurar y modificar puestos.

Este proceso se denomina disefio o redisefio de puestos.” ®

En muchas organizaciones e incluso marcas internacionales suelen tener un listado
de actividades que deben realizar los empleados, pero muy desactualizado. Es de suma
importancia ir actualizando dichos descriptores ya que la tecnologia va mejorando, los
gustos de los clientes van cambiando e incluso los procesos en las empresas van
pivoteando segun el mercado lo demande, por ello y muchas cosas mas es importante

redisefiar los puestos.

"Alexander Hamilton Institute, Inc.. (1980). Como formular un programa de descripcion de puestos. 1633
Broadway, New York, NY 10019 U.S.A: MODERN BUSINESS REPORTS.P. 23
8Alexander Hamilton Institute, Inc.. (1980). Como formular un programa de descripcion de puestos. 1633
Broadway, New York, NY 10019 U.S.A: MODERN BUSINESS REPORTS P. 24
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2.1.13 La unidad organizacional

“[...] En la descripcion — unidad organizacional — permite individualizar el puesto.
Indica donde se cumple: geograficamente, por division, por departamento. Esta
informacion ayuda a catalogar las descripciones de puestos, y resulta atil cuando se
utiliza la descripcion para planear el uso de la mano de obra, contratacion de personal y

otros fines organizacionales.”

Hacer un descriptor de puesto por cada persona que se contratard deberia ser un

requisito de recursos humanos para trabajar de la forma mas eficiente y clara.

2.2 Leyes laborales relacionadas con despidos indirectos
“Despido indirecto: causales Articulo 79. Son causas justas que facultan al

trabajador para dar por terminado su contrato de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

[...1J) Cuando el patrono o su representante en la direccion de las labores traslade
al trabajador a un puesto de menor categoria o con menos sueldo o le altere fundamental
o permanentemente cualquiera otra de sus condiciones de trabajo. Sin embargo, en el
caso de que el trabajador hubiere ascendido a un cargo que comprenda funciones
diferentes a las desempefiadas por el interesado en el cargo anterior, el patrono dentro del
periodo de prueba puede volverlo a su cargo original, si establece la manifiesta
incompetencia de éste en el desempefio del puesto al que fue promovido. Cuando el

ascenso o aumento de salario se hiciere en forma temporal, en virtud de circunstancias

?Alexander Hamilton Institute, Inc.. (1980). Como formular un programa de descripcion de puestos. 1633
Broadway, New York, NY 10019 U.S.A: MODERN BUSINESS REPORTS.P. 27
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calificadas, el patrono tampoco incurre en responsabilidad al volver al trabajador a sus

condiciones originales; y [...]”.1°

Esta definicion se puede observar uno de los recursos que pueden utilizar los
colaboradores cuando se les traslade a un trabajo de menor categoria, ellos pueden acusar

de haber sufrido despido indirecto.

2.2.1 Rotacion de personal
El hecho generador de una rotacion del personal es el despido o la renuncia de un
colaborador. Segun Luis Chavarria las fuentes generadoras usuales de la rotaciéon son: La

Inadecuada contratacion de personal y las condiciones laborales.”!!

2.2.2 Clima laboral

Segun la universidad de Champagnat encontramos la definicion de clima laboral
por: “el conjunto de cualidades, atributos o propiedades relativamente permanentes de un
ambiente de trabajo concreto que son percibidas, sentidas o experimentadas por las

personas que componen la organizacion empresarial y que influyen sobre su conducta.”!?

2.2.3 Trabajos multitask
Usualmente cuando se trabaja en eventos se contrata sin funciones especificas
definidas, y por ello el mesero termina instalando sonido, viendo iluminacién e incluso

quemando fuegos artificiales, en ese punto el mesero acude al despido indirecto.

19Terminacion de los contratos de trabajo. En Codigo de Trabajo (64). Guatemala: - REAL CARD -.
"Chavarria L. (2010). Rotacion de personal y su impacto en el servicio al cliente. 13/09/2018
?Licenciatura en RR.HH.. (2002). Clima laboral. 13/09/2018, de Universidad de Champagnat.
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Toda organizaciéon se ve afectada si no tiene definida las funciones ya que los

empleados creen que son multiusos y esto puede perjudicar en varias formas

2.2.4 Deficiencia laboral
Cuando el cliente interno es sobrecargado en un trabajo descuida sus actividades

originales por atender las nuevas actividades y eso disminuye la eficiencia laboral.

2.3 Masterizar

Se debe masterizar los colaboradores, es decir especializarlos en su trabajo, que ellos
trabajen de meseros pero que se vuelvan los mejores meseros ya que dedican todas sus fuerzas en
esa actividad. Dicha masterizacion es capacitar y educar a nuestros colaboradores para que sean

los mejores en lo que hacen gracias a la empresa.

Los beneficios de masterizar es que todos los colaboradores se sentiran agradecidos con
la empresa y eso representard a largo plazo que dichos empleados se vuelvan fieles a la

organizacion.

2.3.1 Proposito

Los colaboradores se les debe hacer saber cuan importante es su trabajo y lo que depende
ello para que la empresa logré seguir funcionando. Es decir, hacerle saber al mensajero que sin
su trabajo no podriamos hacer llegar 6érdenes de compra que cierran negociaciones y €so €s
gracias a su arduo esfuerzo llevandolo en el trafico de Guatemala con la excelencia que lo

caracteriza.
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Ademas, hacerle saber que el mensajero es la cara de la empresa por lo que no estd demas
decirle que necesitamos de su apoyo para darle la mejor experiencia en atencion cara a cara con
los clientes. Asi como este ejemplo se debe dar el propdsito a cada puesto en las organizaciones
para que de este modo todos dimensionen que si ellos trabajan bien toda la empresa se vera

beneficiada.

Entre otros beneficios de dejar claro los propdsitos laborales es que todos se sientan mas
utiles y a la vez comprometidos con realizar integramente con esfuerzo todas sus laborales

diarias.

2.3.2 Disminucion de rotacion de personal

“Es critico crear un clima de cooperacidn y participacion positiva entre todas las personas
interesadas. Si una compafia emprende un amplio programa de descripcidn de puestos en el cual
ha de participar en definitiva todo empleado, o bien un esfuerzo mas limitado, antes de empezar

deberan disiparse el desinterés y los recelos” 2

Como bien se puede confirmar con este libro es trascendental que todos los colaboradores
y creadores de los descriptores de puestos estén fuertemente comprometidos en realizar con
excelencia dichos descriptores para poder beneficiar de la mejor manera a todas las partes

involucradas en la organizacion.

Una vez definidos e incluso firmados los descriptores de puestos por empleado y

empleador se espera que todos estaran trabajando bajo un acuerdo mutuo sobre lo ofrecido por

BAlexander Hamilton Institute, Inc.. (1980). Como formular un programa de descripcion de puestos. 1633
Broadway, New York, NY 10019 U.S.A: MODERN BUSINESS REPORTS.
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cada parte para cumplir el acuerdo de dependencia laboral, es decir, ya no existira alteraciones
fundamentales para poder recurrir o asumir un despedido indirecto, por lo que de esa forma se

estara asegurando la longevidad de los empleados en la empresa por la garantia

Al evitar despidos indirectos implementando los descriptores de puestos se espera que
existan menos demandas e indemnizaciones y esto se vea beneficiado la empresa
econdmicamente y asi mismo el colaborador también porque se siente en un trabajo fijo y

permanente. Lo cual es algo que siempre andan buscando los colaboradores.

Al crear estabilidad, se crea un excelente clima laboral ya que no habra tension de cuando
se ira algun compaifiero de trabajo por despidos indirectos o desmejoras de la calidad de trabajo

por parte del patron.
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3. Planteamiento del problema

Problema delimitado y puntual: Al no tener un descriptor de puestos para las areas
comerciales de todos los puestos existentes en la organizacion, existen muchos problemas con el

cliente interno organizacional ademas de observar una tendencia al despido indirecto.

El estudio se circunscribe a una empresa organizadora de eventos sociales y corporativos

ubicada geograficamente en: Carretera Salvador Plaza Arrazola Local 16.

Actualmente la empresa de Ana Cristina ha tenido que enfrentar demandas por despidos
indirectos aun siendo empleados de mucho tiempo trabajando con la wedding planner se han

visto en la necesidad de acudir a ese derecho que pone a disposicion el codigo de trabajo.

Lamentablemente estos despidos representan para la organizacion pagar indemnizaciones
y volver a contratar personal lo cual tiene un costo alto por la capacitacion intensa que se debe

hacer al nuevo colaborador.

Ademas, al contratar a un empleado sin explicarle claramente cuales seran sus funciones,
horarios, salarios, comisiones, responsabilidades, entre otros. Genera inestabilidad para el nuevo
colaborador y en algunos casos recelo de viejos colaboradores quienes consideren que tenga
menos responsabilidades por el mismo pago el recién contratado ya que esta persona se

encuentra en capacitacion. Por lo que desde el principio se puede percibir un mal clima laboral.

Las causas por las cuales pueden las empresas carecer los descriptores de puestos:
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Personal o cliente interno porque pueden desconocer de esta herramienta. Y en algunos

casos puede existir falta de interés o motivacion en implementar este tipo de herramientas.

Escasos materiales tecnoldgicos. No tener colaboradores capacitados para estas

herramientas tecnoldgicas que automaticen procesos para poder implementar los descriptores.

Otra causa pueden ser los métodos organizacionales sin métodos agiles. Ya que al no
tener un sistema de mejoramiento de procesos continuo como métodos agiles (Lean Six Sigma,
Scrum, Kanban, entre otros) es mas dificil poder encontrar las oportunidades de mejora que se

presentan en la organizacion.

Los efectos que se generan al implementar los descriptores de puestos en una
organizacion: Esta herramienta sirve como guia tanto para recursos humanos como para los
empleados ya que ambas partes acuerdan: pretension salarial de puesto, claridad al empleado de
sus funciones a realizar, cuantifica todas las actividades del puesto con KPIs asi como los
incentivos y penalizaciones con estos indicadores de gestion, se termina de definir la estructura
organizacional (jefes directos y subordinados), horarios de trabajo y responsabilidades del cargo,

entre otros.

Cuando ambas partes acuerdan todas las actividades previamente descritas se espera que
el colaborador sepa puntualmente todo lo que se espera de su cargo, asi que el empleado no
puede alegar ser recargado en alguna tarea, ya que dicho colaborador esta avisado previamente

de sus funciones.
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Es decir, al celebrar un contrato laboral que tenga un descriptor de puesto bien elaborado
se vuelve obligacién del empleado cumplir con todos los requerimientos descritos en el
descriptor y se hace acreedor de todas las garantias minimas de ley. Es una seguridad para ambas

partes.

De este modo se espera resolver el inconveniente de que un empleado pueda sefialar que
fue despedido indirectamente por tener un trabajo multiples funciones o que no fue avisado que
iba a realizar ciertas actividades en su puesto. Con esto se deberia reducir la rotacion del personal
ya que todos los empleados antes de iniciar una relacion laboral saben que es lo que se espera de

ellos en su futuro trabajo.

Se tiene como expectativa que el resultado de esta relacion laboral bien definida con el
descriptor de puestos, los colaboradores queden satisfechos de saber cudles son sus
responsabilidades y actividades puntuales a cumplir, es decir se espera una mejora en el clima
laboral al tener a los colaboradores trabajando en lo que se les solicito sin que se sientan

sobrecargados de tareas que no estuvieran descritas en el descriptor.

Los limites que se pueden sefialar en la investigacion es: Estudiar de los colaboradores de
Ana Cristina que trabajan directamente bajo su marca, ya que todas las empresas que son sub-
contratadas por la empresa organizadora de bodas se entiende que son ajenas a dicha

administracion.
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Ademas, se entiende que cada organizacion de eventos tiene una esencia y modelo de
negocio diferente, sin embargo se espera lograr hacer un punto de referencia para poder

implementar descriptores de puestos en otras organizaciones similares a las de Ana Cristina.
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4. Hipotesis

Todas las personas en una empresa necesitan saber cual es su funcidén principal a
desarrollar en su puesto, el “;por qué?”. Cuando no saben su propésito laboral es darles un barco
sin remos ni timoén, van a donde los lleve la corriente. Esto puede frenar y afectar a cualquier
organizacion. Por ello es de suma importancia definir desde el inicio las funciones principales,
responsabilidades y obligaciones de cada colaborador para que de este modo todos sepan hacia

donde se espera llegar con su valioso trabajo.

La implementacion de descriptores de puestos en una empresa disminuye la rotacién del
personal y mejora el clima organizacional ya que los colaboradores inician una relacion laboral

con sus empleadores sabiendo detalladamente todas las funciones involucradas en su puesto.

La empresa organizadora de bodas que se implementara el descriptor de puesto sufre
actualmente de rotacién de personal por no tener algin manual o herramienta similar que
describa cuales son sus horarios, pretensiones salariales del puesto, entre otros. Por lo que
algunos colaboradores sefialan que no conocian sus horarios mixtos y sus distintas funciones
dentro de la organizacion (montaje de sonido, decoracion, charolear, entre otros) y recurren al

despido indirecto en estas circunstancias.

Se espera mejorar esta situacion al definir los descriptores de puestos y que ambas partes
(empleador y empleado) lleguen a un acuerdo formal con todo lo descrito en dicha herramienta

de recursos humanos.
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5. Marco metodologico

5.1 Necesidades de informacion

Actualmente muchas organizadoras de bodas han recurrido a buscar ayuda profesional
para mitigar de alguna forma los despidos indirectos que han sufrido en esta época de crisis de
alta rotacién de personal por no haber definido legalmente las funciones de los colaboradores en

las empresas de eventos.

Para poder demostrar la hipotesis nula con anterioridad descrita se debe hacer un método
no probabilistico para averiguar de forma acertada con los colaboradores las necesidades que

presenta Ana Cristina.

Se requiere saber si al implementar un descriptor de puestos al celebrar los contratos esto
realmente beneficiara las dos partes quienes participan en el contrato: empleado y empleador. Ya
que se busca de forma rauda la mejor solucion para conflicto que esta viviendo la empresa

organizadora de bodas y eventos sociales.

Ademas, esta investigacion ayudara a conocer de forma mas personalizada todas las
caracteristicas que recursos humanos necesita saber para hacer un correcto descriptor de puestos,
ya que los colaboradores compartiran todas sus responsabilidades designadas, asi como cuales

son realizables y las inalcanzables por factor de recurso de tiempo.
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Otro rasgo importante es que se espera dejar un caso de €xito para futuros investigadores
que les interese este topico para desarrollar y ampliar de forma mas detallada alguna seccion de

la implementacion de los descriptores de puestos.

Para logistica también servird ver si actualmente hay puestos con duplicidad de procesos,

es decir si hay empleados que desperdician su tiempo haciendo lo que otro ya hace.

Se podra observar que necesidades tienen todos los que estan involucrados en lo
administrativo ya que actualmente se encuentran desmotivados por todos los factores que se han

ido detallando en esta investigacion

La retroalimentacion que nos pueda dar el equipo de Ana Cristina para poder mejorar los
procesos y repartir las responsabilidades de la mejor manera sera de un valioso aporte ya que
ellos mismos se designardn los deberes que consideran realizables sin necesidad de sentirse

sobrecargados.

S.1.1 Establecimiento de objetivos de investigacion

5.1.2  Objetivo general

Identificar, definir, cuantificar y determinar el impacto en la implementacion de la

herramienta descriptores de puestos en la empresa de Ana Cristina.

5.1.3 Objetivos especificos

e Presentar descriptor de puestos genérico:

El proposito de estos descriptores es para tener una base para trabajos que se parecen

mucho en sus actividades, por ejemplo: meseros.
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e Presentar descriptor de puesto especifico:

El proposito de estos descriptores es para tener una base para trabajos que no se parecen

en sus actividades ya que tienen funciones rebuscadas, por ejemplo: floristas, sonidistas.

e Definir y presentar el perfil ideal de los colaboradores para cada puesto existente en la

empresa de Ana Cristina.

La investigacion nos dara la oportunidad de estudiar los resultados para hacer perfiles de
puestos para cada de los puestos existentes los cuales seran un respaldo para reclutamiento y ast

buscar a los mejores candidatos.

e Encontrar los procesos que pueden ser mejorados.

Segun retroalimentacién empleados se esperan encontrar procesos de mejora sefialados
por todos los colaboradores, ya que ellos son quienes estan en primera fila con los retos y

dificultades que se presentan en cada evento.

e Documentar ordenadamente las funciones y retroalimentaciones de los encuestados.

Se recolectara de forma lineal toda la informacion dada por los empleados, por lo que se

podra implementar manuales de puestos con flujogramas para continuidad de esta investigacion.

e Mejorar el tiempo “curva de aprendizaje” de los futuros colaborares.

Al lograr definir los procesos, funciones, responsabilidades de cada puesto se espera que

se automatice de una forma mas amigable para futuros colaboradores su capacitacion.
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e Eliminar duplicidad de procesos

Cuando no existe funciones claramente definidas pueden existir perdidas de horas de
trabajo ya que dos o varias personas pueden estar supervisando o dependiendo de un mismo

proceso, se espera eliminar este tipo de pérdidas y mejorar el costo de oportunidad

5.1.4 Diseiio de la muestra

Se dispondra para esta investigacidén optar por un método no probabilisticos con una
muestra por conveniencia. En donde los candidatos a entrevistar seran seleccionados por
conveniencia a la facil accesibilidad y proximidad, sin embargo, se tomara minimo una persona

por cada puesto para tener una representacion mas completa y global de la muestra.

5.1.5 Seleccion técnica de investigacion

Para este estudio se utilizaré la técnica cualitativa ya que al ser una muestra tan pequefia
se tiene la oportunidad de realizar entrevistas a profundidad las cuales seran guiadas por el
investigador, ademas se podra hacer preguntas abiertas para obtener de forma mas detallada las

respuestas de los colaboradores de Ana Cristina.

5.1.6 Diseiio del instrumento
La guia para la realizacién de la entrevista a profundidad serd hecha desde una
herramienta tecnoldgica y asi obtener graficas con porcentajes exactos de cada respuesta

obtenida. Dicha guia sera creada en Google Forms.

Guia de la entrevista en anexo numero 1 al 7
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5.1.7 Estudio de campo

Se entrevistd a los siguientes colaboradores:

e 15 Meseros

e 2 Mesero lider capitan
e 1 Florista designer

e 5 Floristas decor

e 1 Asistente de wedding planner

Obteniendo un total de: 24 respuestas

Las entrevistas fueron hechas de forma personal presencial en la oficina centrales con

direccion: K.M 16.5Carretera al Salvador Plaza Arrazola Local 16.

Se convoco a todo el equipo fijo de Ana Cristina para eventos que trabajan directamente

para su marca en los siguientes horarios:

13:30 horas a 17:30 horas.

Se agradecio a todos por asistir y se les explico la dinamica para ayudarnos a llenar las
entrevistas, todos en general mostraron inseguridad sin embargo cuando se les dijo porque se

estaba haciendo ese estudio todos apoyaron y demostraron estar anuentes a las entrevistas.

Al inicio de la entrevista se leia la introduccion de la esencia del estudio:

“Las organizaciones tienen la obligacion de estar mejorando continuamente sus procesos

de gestion. Para ello debemos medir el rendimiento de cada proceso. Utilizando cuando sea
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necesario acciones correctivas de los procesos. Este tipo de gestion es la mas efectiva para

mejorar la calidad y la eficiencia de las empresas para conseguir mejoras continuas.

Tu colaboracion es importante para que podamos mejorar los procesos en la empresa

organizadora de bodas Ana Cristina de esta manera tu trabajo sera mas efectivo y rapido.”

Consiguiente a eso el entrevistador se presentaba y explicaba porque estaba apoyando a la
Wedding Planner. Una vez explicado de que se trataba el estudio y exponer quien era el

entrevistador se proseguia a guiar la entrevista.

El estudio fue aplicado a los veinticuatro colaboradores de forma oral y llenado con la
herramienta Google Docs en el mismo momento que iban contestando por el mismo

entrevistador.

5.1.8 Analisis e interpretacion de resultados
Las entrevistas tuvieron una duracion promedio de diez minutos y los resultados obtenidos

sobresalientes fueron los siguientes:

1. Los empleados tienen de dieciocho a treinta y cinco afios promedio. Todos demuestran

ser bastantes activos y con mucha energia para con el trabajo. Ver anexo 8.

2. Debido a que todos tienen bastante tiempo trabajando para Ana Cristina el modelo de
negocio para que alguien empiece a laborar con la wedding planner es un sistema de

referencia entre compafieros. Ver anexo 9.
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3. Por la naturaleza del negocio se entrevistd a mas meseros quienes son las personas que
mas sufren cambios de funciones tipo multitask, representan el 62.5% de la muestra total.

Ver anexo 10.

4. Para poder explicar los horarios que actualmente estan trabajando empezaron la mayoria
contando como trabajan, algunos van a montar otros solo llegan a charolear y por estas
variantes sus horarios pueden ser bastantes extensos o muy cortos, por ello el 100% opto

por tener un horario mixto no definido ni establecido. Ver anexo 11.

5. Cuando se consultd cuanto ganaban todos dijeron montos desde Q100.00 por evento
hasta Q500.00 ambos se les debe agregar viaticos competentes segun sea el evento, el

pago varia dependiendo de los horarios y la complejidad de dicho evento. Ver anexo 12.

6. Sobre el lugar de trabajo todos explicaron que en la oficina de Ana Cristina tienen su
bodega y centro de operaciones, alli preparan todo lo que se vaya a necesitar para el
evento proximo a realizar y se llega a instalar, decorar o montar al lugar del evento que
puede ser hoteles, jardines, fincas, bosques, playas e incluso cascadas. Ya que dependen
totalmente de donde quiere la novia casarse, para ir al interior del pais optan por usar

camiones de Ana Cristina o buses Pullman. Ver anexo 13.
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7.

10.

El sexo regularmente dominante en bodas es femenino ya que es dificil que un hombre le
guste trabajar disefiando eventos romanticos todos los fines de semana, sin embargo, para

esta muestra puntual habian 54.2% mujeres versus 45.8% de hombres. Ver anexo 14.

Segun los colaboradores de Ana Cristina (66.7%) deben tiene todas las aptitudes posibles,
esta afirmacion se debe que al trabajar en bodas se debe saber desde manteados, horneo

de pasteles, hasta pirotecnia y esto segun ellos siendo meseros. Ver anexo 15.

Cuando se les consulto que otras funciones realizaban en los eventos contestaron por
mencionar algunos ejemplos: barrer el salon, prender las velas del evento, decorar con la
guia de Ana Cristina sus eventsdecor, charolear, apoyar la linea de produccion de bufé,
servir bebidas alcohdlicas, preparar recuerdos especiales que pidan los clientes para sus
invitados, enviar invitaciones de boda, entre otros. Por ello se resumi6 sus deberes como

“multitask”. Ver anexo 16

Cuando se consulto cuales eran sus funciones de nuevo contestaron el 100% que eran
empleados con sentido de urgencia a multitask, sin embargo, ellos sefialaron que existen
temporadas altas de trabajo, pero que normalmente solo los llaman para trabajar los fines
de semana y no siempre estan disponibles por ello la mayoria de funciones principales

fueron colocadas “semanalmente” o inclusive “ocasionalmente”. Ver anexo 17.
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I1.

12.

13

14.

Veinte personas afirmaron que no manejan informacion confidencial ya que ellos son
100% dedicados a la produccion del evento y nunca tienen acceso a contacto con clientes,

derechos intelectuales, entre otros. Ver anexo 18.

En la mayoria de entrevistas quien guiaba la entrevista tuvo que explicar detenidamente
esta pregunta ya que varios empezaron a contestar quienes eran jefes y no jefes, al no
tener un organigrama establecido se les dificulto sefialar quien responde a quien. Se
podria deducir que actualmente tienen una matriz de organigrama horizontal. Ver anexo

19.

.37.5% opina: quien tiene la figura como jefe inmediato de todos en los eventos es el

capitan y si dicho colaborador no puede tomar alguna decision ya pasan con Ana Cristina

para buscar soluciones. Ver anexo 20.

Cuando se realizo las preguntas de esfuerzo todos en general se quejaban de los horarios
extendidos, las cargas que tienen que realizar, entre otros. Y lo que resulto
contraproducente es que ellos indicaban como conclusién que todos los esfuerzos
mentales, fisicos, visuales y mas son bajos. Esto se puede dar ya que el equipo de Ana

Cristina ya se acostumbr¢ a cierto ritmo de trabajo. Ver anexo 21.
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15.

16.

17.

18.

Las enfermedades relacionadas con el trabajo no fue nada grave algunos sefialaron que al
desinstalar bajo el sereno de la madrugada cuando terminan las bodas y el regreso a la
bodega de Ana Cristina puede afectar en dolores de gargantas leves, resfriados que no
afectan a mediano plazo. Y la mayoria sefialo sentirse estresado por no tener definido
claramente sus funciones en su trabajo ya que al descuidar sus responsabilidades
originales tienen miedo que los puedan despedir por incumplir con ambas o multiples

funciones impuestas. Ver anexo 22.

El 97% de los colaborares considera que para poder trabajar en el ambito de bodas
indiferentemente se trate de decoracidn, meseros e incluso capitanes con tener basicos o

diversificado es mas que suficiente. Ver anexo 23.

Todos los colaboradores le dieron mas importancia en haber trabajado en el area que esta
aplicando para poder desarrollarse de la mejor manera, sin embargo, las capacitaciones
consideran que con diez bodas promedio trabajadas ya pueden desenvolverse sin mayor

dificultad en su trabajo. Ver anexo 24.

En las habilidades y capacidades que ellos consideran trascendentales para trabajar con
Ana Cristina es tener sentido de urgencia para solucion de problemas ya que las bodas
nunca son perfectas por lo que se debe de estar preparado para cualquier situacion que

pueda surgir. Ademas, comentaron que la Wedding Planner siempre los capacita para
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mejorar en los detalles para atencion al cliente, consideran que ese es uno de sus pilares y

valores agregados que les ofrecen a sus distinguidos clientes. Ver anexo 25.
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5.1.9 ANALISIS EXTRAS A ENTREVISTAS

Todos tienen multiples funciones y saben como trabajar en casi cualquier area de la empresa.

Muchos sefialaron que la wedding planner siempre esta tratando de premiar publicamente

con incentivos no monetarios para motivar a los empleados.

Muchos alegaron carecer de instrucciones bien definidas y les preocupa llegar al punto de

colapsar por la falta de un orden constante entre ellos.

Agradecen la oportunidad de empleo, pero no existe un fuerte compromiso del empleado

comercial por sugerir nuevos procesos por mejorar.

Estan bastantes capacitados en todas las areas importantes de un evento tales como
seguridad industrial, decoracion, comida, protocolos de bodas, entre otros. Solo se debe ordenar
e implementar un sistema que delimite las funciones de los colaboradores para que de ese modo

rindan de la mejor manera sin sentirse sobrecargados.
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6. Conclusiones

1.

Al contar con descriptores de puestos bien definidos dentro de una empresa se puede
ver los grandes beneficios que este trae, tales como definir una estructura
organizacional estratégica, acordar derechos y obligaciones de las dos partes (patron y
empleado), asi también como tener en mutuo acuerdo todas las funciones a realizar en

el puesto que se esta celebrando.

Por otro lado gracias al privilegio de poder ingresar a las oficinas se pudo observar lo
que puede llegar a pasar si no se cuenta con dicho descriptor, entre ellos: tener
colaboradores desmotivados por no tener una clara guia de lo que deben de hacer, no
tener definido quien toma decisiones y uno de los peores resultados que empleados de
muchos afios laborando decidan optar por acusar de despido indirecto por la

desmejora y recarga de trabajo debido a no tener claras sus responsabilidades.

Es importante hacer sondeos y entrevistas a todos los clientes internos
(colaboradores) sobre el clima organizacional ademas de aprovechar a escuchar

nuevas oportunidades de mejora.
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4. A pesar de estar actualizando los descriptores de puestos creemos que la organizacion
es una empresa muy fuerte organizacionalmente, ya que cuenta con capacidad de seis
eventos simultaneos con la cantidad de hasta mil personas diariamente. Y es una

empresa que tiene a su cargo eventos internacionales con crecimiento exponencial.
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7. Recomendaciones

1. Se recomienda como continuidad de proyecto: implementar metodologia agilSCRUM
para mejorar los KPI en la empresa. Ademas de realizar perfiles de puesto en funcion

de los descriptores realizados.

2. Para poder facilitar la guia de las responsabilidades de los colaboradores se
recomienda implementar método agil Kanban, con tableros fisicos o bien virtuales

para llevar un rigido seguimiento de los KPI solicitados por puesto.

3. Es trascendental escuchar e interpretar las opiniones de los colabores para poder
aprovechar al maximo los consejos de todos los empleados, ya que ellos estan en las

tiendas todos los dias viendo las oportunidades de mejora en “primera fila”.

4. Es importante seguir empoderando a mas mujeres para que sigan sobresaliendo en
esta industria tan competitiva y asi generar mas empleo a mas personas con el deseo

de salir adelante como lo es Ana Cristina y su excelente equipo.
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9. Anexos

9.1 Instrumentos

Anexol:

20/11/2018 DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER

DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA
WEDDING PLANNER

Las organizaciones tienen la obligacion de estar mejorando continuamente sus procesos de gestion.
Para ello debemaos medir el rendimiento de cada proceso. Utilizando cuando sea necesario acciones
correctivas del procesos. Este lipo de gestion es la mas efectiva para mejorar la calidad y la
eficiencia de las empresas para conseguir mejoras continuas.

Tu colaboracién es importante para que podamos mejorar los procesos en la empresa organizadora
de bodas Ana Cristina de esla manera lu trabajo sera mds efectivo y rapido.

* Required

1. Nombre: *
2 Edad: *

3. ;Cémo aplico a su puesto? *
Mark only one oval.
") Anuncio en el periddico
Ferias de trabajo
Empresas conlratacion outsourcing
Referencia de alguien que ya era colaborador de Ana Cristina

Other:

4. NOMBRE DEL PUESTO *
Ejemplo: florista y vendedor, entre otros.
Mark only one oval

Florista
Vendedor
Asistente
Mesero
Other:

5. CODIGO DE EMPLEADO *
Iniciales puesio
Mark only one oval.

3
v

) As
M
Other:

hitps.fidocs. google.comforms/d1_uBdpm3IXell xzOexMZCkmBgBpVSIYmeD-rmgpaSDd/edit T
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Anexo 2:

20112018 DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER
6. AREA
Mark only one ovai.
Administrativa
Operative
Other:

7. DEPARTAMENTO *
Mark only one oval.

") Operaciones
) Comercial
Administrativo

Other:

8. SECCION

Si aplicard: sub-division del departamento

9. JORNADA LABORAL *
Mark only one oval.

Diurma
Mixta

Nocturna

Other:

10. SALARIO *
Mark only one oval.

Minimo de Ley Agricola
Minimo de Ley No Agricola
Accidental / Por evento

Other:

11. LUGAR DE TRABAJO *

12. SEXO *
Mark only one oval.

Femenino

Masculino

Other:

hitps:fidoes. google. com/fomsiai_L J_XzQexZMZCH meO-mJgpESDa/edit 27
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Anexo 3:

2011208 DESCRIFTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER

13. OBJETIVO DEL PUESTO / APTITUDES NECESARIAS *
Mark only one oval.

) Leer

'} Eseribir (Redaccion y Ortografia)

| Funciones Matemalicas Basicas

) Usode PC (MNivel Usuario)

7} Manejo De Herramientas Informaticas A Nivel Usuario (Internet, E-Mail)

) Conocimiento de sonido e iluminacion

) Other:

14. FUNCIONES DEL PUESTO
Check all that apply.

DIARIA SEMANAL MENSUAL OCASIONAL
Inventarios de producta [ ]
Montar evento
Desmontar evenlo
Servir linea de produccian
(Catering)
Charolear
Decoracion
Manteado
Vender y promocionar
OTROS, ESPECIFIQUE EN LA
SIGUIENTE PREGUNTA

HEEERINIEEE
HEEENINEEE
|
|

15. OTROS, FUNCIONES DEL PUESTO

hitpe:fidocs google comfomeidl_uB4pmaXell xzOexZMICkmBgBEVSYmeO-mligpaShd/edit 7
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Anexo 4:

2011172018

DESCRIFTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER

16. ENCONTRANDOSE DENTRO DE SUS FUNCIONES PRINCIPALES:
Check all that apply.

DIARIA SEMANAL MENSUAL OCASIONAL

Prastar servicio al clienle [ L
La preparacion y manipulacion de |— |— i -
alimenlos; ! d

Praparacion bebidas

Catering

Cristaleria

Mantenimiento y limpleza del
lugar mantaje

Lavado de cambros y bandejas,
Estar en su puesto,

Sonreir y saludar al invitados;
Asesorar al cliente con su evento;
Realizar venta sugestiva
Entregar puesto limpio,
Mantener santido de urgencia;

[0
]

Limpiaza de utensilios;

[

F‘.pt.}y‘d[ an armar linea;

Surtir y abastecer linea de
preparaciin

Cumplimienio de procesos
operalivos

Montar y desmontar equipo de
sonido e iluminacion

OTROS, ESPECIFIQUE EN LA
SIGUIENTE PREGUNTA

00|00 O]
O|g|o .

17. OTROS, FUNCIONES PRINCIPALES

18. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Check all that apply.

BAJO MEDIO ALTO

MANE.JO DE INFORMACION I ‘| L
CONFIDENCIAL — —

hitps:iidocs. google. comfoms/d_uB4pm3Xel_xzOexZMZCkmBgEpVSIYmeO-migp6SDdledit
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2011/2018 DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER
19. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO *
Check all that apply.
SI NO
MANEJO DE DINERO EN 1 [ 1
EFECTIVO
MANEJO Y CUIDADO DE ™ [_
EQUIPO S -
MANEJO DE ARCHIVO Y 1 ] 1
PAPELERIA J
INVENTARIO MERMAS Y [_
PERDIDAS —
MONTAJE ¥ DESMONTAJIE 1 ‘—
TOTAL DEL EVENTO 1
20. OTROS, RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
21. ENTORNO OPERATIVO / ADMINISTRATIVO *
Check all that apply.
81 NO
RELACIONES INTERNAS CON ]*
OTROS DEPARTAMENTOS: - .
RELACIONES EXTERNAS: 1
RESPONSABILIDAD DE ]
SUPERVISION:
22. REPORTA A: (Puesto de Jefe inmediato) *
Ejamplo: WP, etc
Mark only one oval.
) Wedding Planner
") Decor / Florista
) Asistente Wedding Planner
| Mesero o Capitan
) Other:
23. PUESTOS QUE LE REPORTAN: *
Ejamplo: cajero y vendedor, entre olros.
Mark only one oval.
| Wedding Planner
) Decor | Florista
") Asistente Wedding Planner
) Mesero o Capitan
) Other:
hitps:fidocs google. comfomsid_uB4pm3Xel_xz0exZMZCkmBgBpVSIYmeO-rmigpeSDdiedit ST
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Anexo 6:

201112018 DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER

24. CONDICIONES DE TRABAJO *
Check all that apply.

NADA POCO MUCHO

Esfuarzo
Esfuerzo Fisico:

Mental | ‘

Visual

Auditivo
Utiliza equipo de seguridad:
OTROS, E£
SIGUIENTE

\

\

\
[ | .
IFIQUEENLA —
INTA O 0O !

25. OTROS, CONDICIONES DE TRABAJO
26. ENFERMEDADES VINCULADAS CON EL TRABAJO:

27. PERFIL DEL PUESTO
Check all that apply.

Primaria Bdsicos Diversificados  Universitario
NIVEL DE ESCOLARIDAD: | [] []

28. EXPERIENCIA *

29. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: *

(Técnicos, diplomados, olro idioma, elc)

hitps:fidocs google comfomsaid1_uB4pm3Xel) xzOexZMZCkmBgBpVSY meD-rmgpESDaledit

BT
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28011/2018 DESCRIPTOR DE PUESTO / ANA CRISTINA WEDDING PLANNER
) de urgencia,
31. Entrevista guiada por: *
Mark only one oval.
Diego Alejandro Robles
Powerad by
B Google Forms
hitps:fidocs. google.comfoms/d1_uB4pm3Xell xzQexZMZCkmBgBpVSYmeO-mJgpaSDa/ledit w
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9.2 Graficas
Anexo 8:
Edad:
24 respuestas
4
3 19 aiios
Recuento: 2
2 |
2
1(4,2 %1 (4.2 %1 (4,2 %1 (4,2 %1 (4,2 %) 1(4,2 %1 (4,2 %)

18 afios 19 afios 20 afios 21 afios 22 afios 24 25

Anexo 9:
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¢Como aplico a su puesto?

24 respuestas

@ Anuncio en el periddico
@ Ferias de trabajo
@ Empresas contratacion outsourcing

@ Referencia de alguien que ya era
colaborador de Ana Cristina

Anexo 10:

NOMBRE DEL PUESTO

24 respuestas

@ Florista

@ Vendedor
(0 Asistente
® Mesero

@ Florista lider
® mesero lider
® Mesero lider

Anexo 11:
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JORNADA LABORAL 0
24 respuestas
@ Diurna
® Mixta
@ Nocturna
@ Departamento de caterin
Anexo 12:
SALARIO 0
24 respuestas
@ Minimo de Ley Agricola
@ Minimo de Ley No Agricola
@ Accidental / Por evento
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LUGAR DE TRABAJO
24 respuestas
6
6/(25)%)
4(16,7 %)
4
3(12,5 %) 3(12,5 %)
1(4,2%) 1(4,2%) 1(4,2%)1(4,2%) 1(4,2%)1(4,2%) 1(4,2%)1(4,2%)
0
Ciudad de Gua... ciudad de Guat... ciudad de guat... ciudad y depart... ciudad y depart... cuidad de guat...
Ciudad v depar... ciudad de guat... ciudad de guat... ciudady depart... ciudad y depart... guatem...
Anexo 14:
SEXO
24 respuestas
@ Femenino
@ Masculino
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Anexo 15:

OBJETIVO DEL PUESTO / APTITUDES NECESARIAS

24 respuestas

® Leer

@ Escribir (Redaccion y Ortografia)

@ Funciones Matematicas Basicas

@ Uso de PC (Nivel Usuario)

@ Manejo De Herramientas Informéatic. .
@ Conocimiento de sonido e iluminacion
® todas las anteriores

@ Todas las anteriores

112%

Anexo 16:
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OTROS, FUNCIONES DEL PUESTO

24 respuestas

multi task
multi task
multiples task
Multi task
multi task

Multi task

Anexo 17:

ENCONTRANDOSE DENTRO DE SUS FUNCIONES PRINCIPALES:

I DIARIA M SEMANAL B MENSUAL [ OCASIONAL

20
10
0

Prestar servicio al cliente; Preparacion bebidas Catering Cristaleria
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Anexo 18:
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
, N BAIO W MEDIO ALTO
15
10
5
= MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Anexo 19:
ENTORNO OPERATIVO / ADMINISTRATIVO
Bl s Bl NO
20
10
RELACIONES INTERNAS CON RELACIONES EXTERNAS: RESPONSAB!LIQAD DE
OTROS DEPARTAMENTOS: SUPERVISION:
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Anexo 20:

REPORTA A: (Puesto de Jefe inmediato)

24 respuestas
@ Wedding Planner
@ Decor [ Florista
O Asistente Wedding Planner
@ Mesero o Capitan
@ mesero lider
® florista lider

mesero lider @ mesero lider
9 {37,5%) Qe
127
Anexo 21:
CONDICIONES DE TRABAJO -
B NADA I POCO B MUCHO
20
10
0 s )
o O e O e e
& & * s e 5
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Anexo 22:

ENFERMEDADES VINCULADAS CON EL TRABAJO:

23 respuestas

estrés y resfriado
multi task
estrés y resfrido

resfriado

Anexo 23:

PERFIL DEL PUESTO

B Frimaria M Béasicos 100 Diversificados [l Universitario

20

10

NIVEL DE ESCOLARIDAD:
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Anexo 24:

EXPERIENCIA

24 respuestas

mesero
mesero

florista y decorador

Ser asistente y montaje de eventos
Como florista

florista - decorador

Florista y decorador

mesero y caterin

Anexo 25:

HABILIDADES Y CAPACIDADES:

24 respuestas

sentido de urgencia

sentido de seguridad

habilidad visual y espacial

solucion de conflictos y organizacion
visual y espacial

atencion al cliente y sentido de urgencia
Atencion al invitado y sentido de urgencia
servicio al invitado y sentido de urgencia
atencién al invitado y sentido de urgencia

atencion al invitado y sentide de urgencia
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9.3 Propuesta de valor

Anexo 26:

ANA CRISTINA WEDDING
PLANNER & EVENT
DESICNER
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Anexo 27:
b o
I@@]@Dm 5 AP l': ?TTUODSEz EDNEELR:I.'I- ::T o
- FUNCIONES DEL PUESTO
L (%]
@@@Dm@ 4 FUNCIONES DEL PUESTO DIARIA
b o
I@@]@Dm@] 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
ENTORNDO OPERATIVO
Pagine
AUTORIZADD POR
ANB . CRISTINA
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Anexo 28:
’ - DDP - MESERO
DATOS GENERALES
APTITUDES DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
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Anexo 29:
v
y DDP - MES
FUNCIONES DEL PUESTO D
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Anexo 30:
' e e
DDP - MESERO
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
ENTORNO OPERATIVO
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Anexo 31:

y

WD-MB_

CONDICIONES DE TRABAJO

PERFIL DEL PUESTO

FIRMA, NOMEBRE FIRMA, NOMERE
& DPI COLABORADOR & DPI EMPLEADOR

DAGINA 6

68
“Ana Cristina Wedding Planner”



Robles Morales, Diego
Impacto en la implementacion de descriptor de puesto en una empresa organizadora y disefiadora

de bodas
Anexos
Anexo 32:
ANA CRISTINA WEDDING
PLANNER & EVENT
DESICNER
Anexo 33:
@@guﬁ@ 5 hD'T)rT‘UOGSE:iEBNEEI.Q::I-E:IO
= FUNCIONES DEL PUESTO
L o
@@gﬂﬁ@ 4 FUNCIONES DEL PUESTO DIARIA
) (=]
PAGING@ S  =eseomsasitioanes oey suesto
Pagine ©
| AUTORIZADD POR
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Anexo 34:
' - DDP - CAPITAN
DATos GENERALES
APTITUDES DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Anexo 35:
4 . DDP - CAPI
FUNCIONES DEL PUESTO D
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Anexo 36:

4 DDP - CADITAN

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

ENTORNO OPERATIVO

Anexo 37:

' DDP - CADPI

CONMNDICIONES DE TRABA:O

PERFIL DEL PUESTO

FiRrRM.A. NOMEBRE FiRrRMA. NOMEBRE
& DPI COLABORADOR &= DPIEEMPLEADOR

PAGINA &
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Anexo 38:
ANA CRISTINA WEDDINOG
PLANNER & EVENT
DESICNER
Anexo 39:
s [}
PDagina % e e
- FUNCIONES DEL PUESTO
P [«
@@]@Dﬁ@ A\Z_F FUNCIONES DEL PUESTO DIARIA
) (=]
Pagina e e
Pagina ©
] AUTORIZADOD POR
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Anexo 40:
4 " DDP - FLORISTA
DATOS GCGENERALES
APTITUDES DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Anexo 41:
W  DDP - FLORI
FUNCIONES DEL PUESTO D
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Anexo 42:

4 DDP - FLORISTA

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

ENTORNO OPERATIVO

Anexo 43:

P BDD—FLOD_

CONDICIONES DE TRABE.AJO

PERFI L DEL PUEST O

o = R LA NGO SR

£ Dl’l CO L AR O RAa DO R = DRl EMPLEADOR

DAGINA. &
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Anexo 44

DESCRIPTOR
DE PUESTO

FIL@ R[IS1A\
D[ESIGESN][ER

TIN A W
ER & E
| E

ANMNA CRIS
PLANNMN
D>ES

Anexo 45:

CONTENIDO

) o
DATOS GCENERALES
@@@Dm@ 5 APTITUDES DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

E@Cg]gﬁm@ éé;‘ FUNCIONES DEL PUESTO DIARIA

@Cg]@ﬁm@ 5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

ENTORNO OFPERATIVO

@@@ﬁﬁ@ @ CONDICIONES DE TRABAJO

FERFIL DEL PUESTO
AUTORIZADO POR
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Anexo 46:
' DDP - FLORISTA DESIGNER
DATOS GENERALES
APTITUDES DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Anexo 47:
| 4 DDP - FLORISTA D
FUNCIONES DEL PUESTO D
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Anexo 48:
Vv DDP - FLORISTA DESIGNER
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
ENTORNO OPERATIVO
Anexo 49:
' DDP - FLORIST.A
CONDICIONES DE TRABAJO
PERFIL DEL PUESTO
PAGINA 6\
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Anexo 50:
ASISTENTE WIEDDINIG
DLANIN[ER®
ANA CRISTINA WEDDINOG
PLAMNMNNER & EVENT
DESIGCINER
Anexo 51:
Pagina ¥
PDagina %4 e
PAGinG S - resropsasitioaces oer suesto
Pagina & compicionEs oE TraEAlo
78

“Ana Cristina Wedding Planner”



Robles Morales, Diego
Impacto en la implementacion de descriptor de puesto en una empresa organizadora y disefiadora

de bodas
Anexos
Anexo 52:
- DDP - ASISTENTE
DATOS GENERALES
APTITUDES DEL PUESTO
FUNCIONES DEL PUESTO
Anexo: 53:
4 'DDDP - ASIS
FUNCIONES DEL PUESTO D
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DDP - ASISTENTE
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
ENTORNO OPERATIVO
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