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Resumen 

La presente sistematización de experiencias tuvo el objetivo de elaborar el descriptivo 

de puestos para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA. La metodología aplicada fue un 

diseño cualitativo de tipo fenomenológico con la aplicación de entrevistas a 8 colaboradores 

de la empresa, siendo 4 de sexo femenino y 4 de sexo masculino. Los resultados obtenidos 

fueron que por medio de las entrevistas se levantó la información sobre las actividades con su 

tiempo de realización para elaborar el descriptivo de los puestos existentes en la empresa. En 

conclusión, se puede indicar que la elaboración del descriptivo de puesto permite esclarecer 

tanto para los colaboradores y directivos las actividades que cada puesto debe desempeñar, 

como recomendación se establece la actualización anual por la existencia de cambios en las 

actividades o creación de nuevos puestos. 

Palabras claves: Descriptivo de puesto, entrevistas, colaboradores, actividades. 

Abstract 

The present systematization of experiences aimed to develop the job descriptions for 

the private company CONSEGUPRI C.LTDA.  The methodology applied was a qualitative 

phenomenological design with the implementation of interviews with 8 company employees, 

4 of whom were female and 4 male.  The results obtained were that through the interviews, 

information was gathered about the activities and their completion times to create a 

description of the existing positions in the company.  In conclusion, it can be stated that the 

creation of the job description allows both employees and managers to clarify the activities 

that each position must perform. As a recommendation, annual updates are established due to 

the existence of changes in activities or the creation of new positions. 

Keywords: Job description, interviews, collaborators, activities.  
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Datos informativos del proyecto 

Nombre de la práctica de intervención o investigación 

Elaboración del descriptivo de puestos para la empresa privada CONSEGUPRI 

C.LTDA, 2024. 

Nombre de la institución o grupo de investigación 

CONSEGUPRI C.LTDA 

Tema que aborda la experiencia 

El tema que se presenta a continuación se enmarca desde el área de la psicología 

organizacional, ya que, el análisis de la variable de sistematización corresponde a la 

elaboración del descriptivo de puestos de la empresa CONSEGUPRI C,LTDA. 

El Psicólogo por su naturaleza comprende el comportamiento humano y trabaja con la 

mente y todo el universo que lo compone, la Psicología Organizacional busca el 

mejoramiento de ambientes laborales y estudia el comportamiento de las personas en la 

cotidianidad laboral (Gómez, 2016), citado por María Becerra, et. al.  
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Localización 

El trabajo de sistematización de experiencias fue realizado en la empresa privada 

CONSEGUPRI C.LTDA ubicada en Martha de Roldos Mz B V9. 

Figura 1 

 

Fuente: Google Maps (2024) 
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Objetivo 

La empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA fue fundada por la familia Aguilera 

Yánez e inscrita el 26 de noviembre del 2015 en el libro de Registro Mercantil número 361, 

número de repertorio 7257, en la ciudad de Guayaquil, la empresa tiene como objetivo brindar 

una seguridad integral y personalizada para proteger a sus clientes y sus activos más valiosos, 

conteniendo una amplia gama de servicios de seguridad que incluye dar custodia a 

contenedores, brindar seguridad a diferentes giros de negocios como empresas, camaroneras, 

haciendas, entre otros; vigilancia y patrullaje, vigilantes en puestos fijos, protección en 

eventos especiales y la protección a personas importantes (P.P.I); la movilización por medio 

de vehículos de última generación, siendo un pilar fundamental que permite asegurar un 

desempeño confiable y muy eficaz en situaciones de emergencia (CONSEGUPRI C.TDA, 

2015). 

Considerando lo antes mencionado, el objetivo de la presente sistematización de 

experiencias es la Elaboración del descriptivo de puestos de la empresa CONSEGUPRI 

C.LTDA. 
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Eje de la intervención o investigación  

Según Velásquez (2023) el "Descriptivo de Puesto" es una herramienta esencial en la 

gestión de recursos humanos que ha evolucionado a lo largo del tiempo; su historia se 

remonta a principios del siglo XX, cuando las organizaciones empezaron a reconocer la 

importancia de definir claramente las funciones y responsabilidades de cada puesto para 

mejorar la eficiencia operativa. 

En sus inicios, Frederick Taylor sentó las bases para el análisis y descripción de 

puestos, abogando por la sistematización de las tareas laborales, lo que llevó a la necesidad de 

documentar las funciones específicas que cada trabajador debía desempeñar (Aguilar, 2019). 

En el siglo XX en los años 60 y 70, el descriptivo de puesto se consolidó como una 

herramienta esencial en la gestión de recursos humanos; se reconoció su importancia no solo 

para el reclutamiento y selección, sino también para la capacitación, evaluación del 

desempeño y desarrollo organizacional (Alcantara, 2019). 

La claridad en las descripciones ayuda a los empleados a comprender sus roles y 

responsabilidades, lo que contribuye a un ambiente laboral más eficiente y productivo (Mena 

Núñez, 2019). 

Por otra parte, el análisis de puesto es esencial para la creación y rediseño de puestos, 

en donde nos permite distinguir puestos e individuos encargados de estos, estableciendo sus 

habilidades y rendimiento en la institución (Wayne, 2010 citado por, Rojas Osorio, 2019). 

Según Dessler (2016), citado por Almeida (2019), describe el análisis de puesto como 

el procedimiento para establecer funciones, características, habilidades, aptitudes y aspectos 

propios de un individuo necesarios para desempeñar el cargo, así como también determina el 

perfil del individuo que debe ser elegido para ocupar el puesto. 
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Así mismo, este análisis se trata de un proceso sistemático para únicamente recolectar, 

registrar, examinar y organizar datos acerca de elementos fundamentales de una posición 

laboral (Bremis, Blenky y Soder, 1983 citado por, Palomo, 2021). 

En cuanto la obtención de información para efectuar el análisis y descripción de 

puestos tenemos al cuestionario que está diseñado para recabar datos con facilidad (Avila, 

González, & Licea, 2020). 

Según Álvarez (2021), el cuestionario es un documento donde se realiza la 

formulación de una serie de interrogantes abiertas o cerradas con el objetivo de obtener datos 

acerca del asunto en discusión, en este caso acerca de los cargos, las tareas, las obligaciones y 

los requerimientos. 

Los cuestionarios tienen como objetivo la evaluación de situaciones concretas 

relativas al puesto de trabajo analizado (destrezas y conocimientos exigidos por el puesto, 

funciones y tareas realizadas, medios materiales y herramientas utilizadas, etc.) (Pereda, 1993 

citado por, Araujo Da Silva, 2021). 

Según Abdon & Arato (2024) el cuestionario está formado por un grupo de elementos 

que se exhiben en un orden especifico; los beneficios de emplearlo como técnica para 

recolectar información son la viabilidad del procedimiento y la agilidad en la comprobación; 

la accesibilidad es sencilla e instantánea; la inversión de tiempo y empeño es escasa. 

Mientras que, la entrevista es otro método que se usa para la recolección de 

información, de manera que sea más directa y personalizada (Pérez & Tejada, 2023). 

La entrevista es un método de recolección de datos que abarca etapas de 

implementación y evaluación, facilitando al entrevistador la obtención de información verbal 
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y personalizada sobre sucesos y vivencias, siendo esencial en diferentes campos de 

investigación (Folgueiras Bertomeu, 2020). 

De acuerdo con Roulston (2020), la entrevista es un procedimiento interactivo que no 

solo aspira a recolectar datos, sino también a generar significado mediante la conversación 

entre el entrevistador y el entrevistado, lo que facilita la captación de sutilezas y contextos que 

mejoran la información obtenida. 

La entrevista cualitativa es un método de investigación que facilita la interpretación, 

proporcionando acceso a datos valiosos y contextualizados sobre las vivencias y percepciones 

de las personas, lo que favorece un entendimiento más detallado de sus valores y 

convicciones (González-Veja, A., Sánchez, R., Salazar, A., & Salazar, G., 2022). 

Por otra parte, tenemos al descriptivo de puesto que nos ayudara a ordenar la 

información que obtuvimos en base a la recolección de datos que se realizó (Castro Vivar, 

Luna Altamirano & Erazo Álvarez, 2020). 

El descriptivo de puesto, se describe como la exposición detallada, estructurada, 

ordenada y sistemática de lo que debe de contener el perfil de un puesto, según un protocolo 

dado, del resultado del análisis de puesto de trabajo (Fernández Ríos, 1995 p.58 citado por, 

Medina, 2021). 

Según Werther & Davis (2018), citado por Guallpan & Jerez (2023), menciona que la 

descripción de puestos es un trabajo que radica en una declaración por escrito en donde se 

especifica de manera detallada y clara las responsabilidades, la instrucción académica que 

debe de tener para el puesto, las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un 

puesto en particular.  
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Realizar un descriptivo de puesto ayuda a establecer pautas para seleccionar personal 

con el perfil adecuado, contribuyendo así a una administración efectiva del talento humano 

(Aguilar, 2015 citado por, Mena Núñez, 2019). 

Cabe considerar que el descriptivo de puesto también tiene ciertas clasificaciones, en 

este caso el descriptivo de puesto tradicional (Piedra Mayorga, V. et al., 2023). Según Castillo 

& Elvir (2023) el descriptivo de puesto tradicional, arraigado en una visión mecanicista del 

trabajo, detalla de forma estática las tareas, responsabilidades y requisitos de un puesto, 

priorizando la eficiencia y la estabilidad, en este no se considera factores como las 

competencias o el desarrollo profesional. 

Este se centra en detallar las funciones, responsabilidades y requisitos básicos de cada 

puesto dentro de la estructura organizativa, este tipo de descriptivo es esencial para establecer 

una base sólida en la gestión del personal (Castro, 2020). 

El descriptivo de puesto se presenta como un documento en donde se detalla lo 

esencial, con el objetivo de tener una visión clara sobre el contenido del puesto y los 

requisitos que se necesita (Bedoya Ruiz, Correa Arango & Zamora Quintero, 2024). 

Aparte tenemos el descriptivo de puesto por competencia, que tiene una manera 

diferente de organizar un puesto de trabajo (Alles, 2019). El descriptivo de puesto por 

competencias se considera la información que se obtuvo sobre el perfil, donde se identifican 

las diferentes competencias y se clasifica en niveles o grados según lo requerido para cada 

puesto (Mejía, 2019 citado por, Alles, 2017). 

Es un modelo de aplicación en las empresas que se centra en definir las competencias 

y habilidades por puesto que la organización requiere que sus colaboradores posean, a su vez, 

buscan fomentar el desarrollo profesional continuo y la capacitación de sus empleados 
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(Montalvo, 2020). En este tipo de descriptivo se encuentran las necesidades de conocimiento, 

habilidades, atributos personales, que representan un papel significativo en el ciclo vital de los 

empleados, siendo un factor distintivo de rendimiento en las tareas fundamentales de cada 

puesto (Navarro, 2022). 

En cuanto a la estructura de un descriptivo de puesto, se considera que está 

estructurado por un conjunto de aspectos que marcan los requisitos que un individuo debe de 

poseer para ocupar un puesto (Chiavenato, 2020). Tenemos la identificación del puesto, que 

es el contenido básico en donde se encuentra el nombre y ubicación organizativa del puesto 

(Daza, 2021 citando a, Franklin, 2009). 

En este aspecto se incluye información como el título del cargo, el nivel del puesto, 

subordinación y supervisión en caso de que aplique (Perez & Viteri, 2024). En esta sección se 

denomina al puesto y su jefe inmediato (Reynoso & Posadas, 2021). 

Por otra parte, esta los requisitos intelectuales que incluye el nivel mínimo o máximo 

de educación que debe tener el individuo para ocupar el puesto, ya que es un aspecto 

importante para el desarrollo de las responsabilidades y funciones (Marín, 2021). Dessler 

sostiene que estos requisitos comprenden la demanda que el personal debe de tener de tal 

forma que desempeñe de manera completa las funciones del puesto, mencionando al nivel de 

educación, experiencia, iniciativa, etc (Almeida, 2020). 

Se refiere a las demandas de un puesto ante los requerimientos que el empleado debe 

cumplir para poder desempeñarse de forma correcta, en el marco de este requerimiento se 

valora la instrucción básica, la experiencia, capacitaciones y aptitudes (Masaquiza, 2020). 

Otro punto es el contenido del puesto, el cual se define por el conjunto de responsabilidades y 



9 
 

deberes que el empleado deberá cumplir diario, semanal, mensual, trimestral, semestral o 

anual (según Chiavenato, 2020 citado por, Chuquitapa, Lechuga & Sovero, 2023) 

En el contenido de puesto, se encontrará todas las tareas que el empleado deberá 

desempeñar en su lugar de trabajo (Garcia Guerrero, 2024). En este aspecto se encuentra un 

conjunto de atribuciones que el empleado deberá de cumplir (Ferrín-Schettin, 2019). 

Por último, tenemos las condiciones de trabajo, que según Hidalgo Altamirano (2020) 

hacen referencia a las condiciones ambientales del sitio y su entorno, donde se va a llevar a 

cabo su labor, demandando al encargado del puesto una sólida adaptación al desempeñar sus 

funciones; en estas se encuentra el ambiente de trabajo y los riesgos. 

Estas condiciones tienen relación con todo lo que envuelve al trabajador en su puesto 

de trabajo, se valora la capacidad de ajustarse a retos y dificultades, analizando los riesgos 

propios del cargo (Nocciolino, 2021). 

En este aspecto se presenta las circunstancias del ambiente y los entornos en los que se 

lleva a cabo el trabajo, se analiza el nivel de adaptación del individuo al entorno y al equipo 

laboral (Rojas, 2019) 

Objeto de la intervención o de la práctica de investigación  

El presente trabajo de Sistematización de Experiencias propone la elaboración de 

descriptivo de puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA, 2024; la intervención 

se dará entrevistando a 8 colaboradores de las áreas administrativa y operativa de ambos 

géneros, en un lapsus de tiempo de 8 semanas con una duración de 2 horas por visita. 
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Metodología 

Tipo de estudio 

El tipo de estudio que se usará para obtener la información necesaria será el Método 

Cualitativo Descriptivo, la investigación cualitativa es aquella que, enmarcada en el 

paradigma naturalista, busca comprender los significados, el sentido y la perspectiva de las 

personas, así mismo, cómo esas perspectivas van construyendo basado en los contextos 

sociales y culturales (Rodríguez, 2022). 

Por otra parte, la investigación descriptiva tiene como objetivo describir las 

características importantes de grupos homogéneos de fenómenos, utilizando criterios 

sistemáticos que permiten estructurar o establecer el comportamiento de los fenómenos en 

estudio, proporcionando información sistemática y comparable con otras fuentes, según 

(Martínez, 2018), citado por Guevara, et. al (2020) 

Tipo de diseño 

En la presente sistematización de experiencias se empleará el diseño fenomenológico, 

busca sistematizar de manera rigurosa la perspectiva del sujeto a partir de su experiencia y 

frente a un fenómeno particular que es considerado objeto de estudio, según Bolio (2013), 

citado por Nicole Beltrán (2024). 

Muestra 

La muestra a aplicar será de tipo no probabilístico, estará compuesta por los 

colaboradores de la empresa CONSEGUPRI C.LTDA; el tamaño de la muestra será de 8 

colaboradores de las áreas administrativa y operativa de ambos géneros, los cuales tendrán 
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entre 22 a 50 años. También, se aplicarán consentimientos informados por motivos de 

confidencialidad y participación voluntaria.   

Instrumentos de medición 

El instrumento a aplicar es una entrevista de elaboración propia de tipo Estructurada o 

Estandarizada que tiene 18 preguntas y 5 dimensiones con la que se van a medir, estas son: la 

dimensión estructura organizacional que tiene 5 preguntas, la dimensión funciones y tareas 

que tiene 5 preguntas, la dimensión requisitos mínimos que tiene 4 preguntas, la dimensión 

riesgos laborares que tiene 2 preguntas, la dimensión riesgos psicosociales que tienen 2 

preguntas, la dimensión es un instrumento como el cuestionario (o guion de entrevista) que se 

aplica con el objeto de asegurarse que a los encuestados se les realicen las preguntas de 

manera estandarizada, de la misma forma y en el mismo orden, según Monje (2011),citado 

por Sánchez, et. al (2021). 

Procedimiento 

Se Aplicará una entrevista estructurada para la recolección de información que tendrá 

una duración de 8 semanas, cada semana se aplicarán 2 horas de entrevista con los 8 

colaboradores que se dividirán en dos grupos, los administrativos constituidos por 5 

participantes y los operativos constituidos por 3 guardias. Será la misma entrevista para 

ambos grupos, donde tendrán que brindar información sobre su puesto como los datos 

generales, las actividades (diarias, mensuales, semanales, trimestrales y anuales), los 

requisitos, los riesgos laborales y psicosociales del puesto. La entrevista que se aplicará a los 

colaboradores constará de 18 preguntas cerradas con un tiempo de una hora por entrevistado, 
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se recolectará las respuestas de cada uno para luego corroborarlas con el presidente y 

supervisor general. 

Preguntas Clave  

Preguntas de inicio 

1. ¿Cuál es el objetivo principal de elaborar un descriptivo de puesto en la empresa 

privada CONSEGUPRI C. LTDA? 

2. ¿Qué información es esencial para incluir en el descriptivo de puesto en la empresa 

privada CONSEGUPRI C. LTDA? 

3. ¿Quiénes serán los involucrados en el proceso de recopilación y redacción del 

descriptivo de puesto de la empresa privada CONSEGUPRI C. LTDA? 

Preguntas interpretativas 

4. ¿Qué información clave se debe incluir en el descriptivo de puesto para que sea útil 

tanto para los empleados como para la dirección en la empresa privada 

CONSEGUPRI C.LTDA? 

5. ¿Qué metodologías se pueden aplicar para recoger información relevante sobre los 

puestos existentes en la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA? 

6. ¿Los puestos de guardia tienen definidas las tareas a realizar en la empresa privada 

CONSEGUPRI C. LTDA? 

Preguntas de cierre. 

7. ¿Cuáles son las conclusiones clave acerca de la propuesta del descriptivo de puesto en 

la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA? 
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8. ¿Qué recomendaciones se pueden hacer para mantener actualizados los descriptivos 

de puesto en el futuro en la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA? 

9. ¿Cuáles son los aprendizajes obtenidos mediante la elaboración de descriptivo de 

puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA?  

Organización y procesamiento de la información  

Etapa 1: Preparación y Planificación 

En esta etapa inicial, se realizó una reunión entre compañeras de sistematización para 

definir todo el proceso que se llevaría a cabo para la implementación de nuestro proyecto, 

luego se obtuvo un primer acercamiento con las autoridades de la empresa CONSEGUPRI 

C.LTDA, en donde se dio a conocer el proyecto, el objetivo que tiene y se resolvieron dudas 

al respecto, consiguiente a esto se solicitó su permiso para poder implementar nuestro 

proyecto en su empresa. (ver anexo A) 

Etapa 2: Implementación de la Intervención 

La intervención se llevó a cabo durante ocho semanas, comenzando con la explicación 

del proyecto y de todo su proceso a los participantes; se aplicaron los consentimientos 

informados antes de iniciar con las sesiones individuales, asegurando su entendimiento y 

participación voluntaria, en las sesiones individuales se realizó una entrevista para poder 

recopilar la información deseada, durante estas, se tomaron fotografías para documentar el 

proceso. (ver anexo A) 

Etapa 3: Evaluación y Análisis  
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En esta etapa se coordinó una reunión para corroborar todas las actividades de los 

diferentes puestos obtenidas por medio de las entrevistas, se presentó los borradores de 

descriptivo de puesto a la alta gerencia de la empresa CONSEGUPRI C.LTDA. Se realizó 

reuniones con el tutor de sistematización de experiencia, para ver los avances y ajustar 

detalles. (ver anexo A) 

Etapa 4: Conclusiones  

En esta etapa final, se realizó los descriptivos de puesto de Gerente general, 

presidente, jefe de operaciones, supervisor general, asistente general y guardia, para luego 

hacer la entrega a la alta gerencia. (ver anexo A) 

Análisis de la Información  

Para elaborar los descriptivos de puestos, se llevaron a cabo ocho semanas donde 

tomamos una hora por colaborador realizando dos entrevistas por visita, los puestos 

operativos a diferencia del administrativo en ocasiones no podían estar presentes el día 

pactado, por ende, algunas veces se tuvo que realizar una entrevista por visita.  

En el área administrativa, la Participante 1, quien ocupa el puesto Asistente General, 

respondió completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sólido, especificó 

cada actividad que debe realizar, dando un total de siete; el periodo de tiempo para realizarlas 

se dividió en diaria, semanal, trimestral, mensual y anual; y el puesto a quien reporta que es el 

de Supervisor General (ver anexo B). La Participante 2, quien ocupa el puesto de Supervisor 

General respondió completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sólido, logró 

especificar cada actividad que debe realizar, dando un total de trece; el periodo de tiempo para 

realizarlas se dividió en diarias, semanal y mensual; el cargo a quien reporta es al de Gerente 
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General, tiene a su cargo colaboradores operativos, sin embargo, no realiza actividades de 

campo (ver anexo B). El Participante 3, quien ocupa el puesto de Jefe de Operaciones 

respondió completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sólido, especificó 

cada actividad que debe realizar, dando en total de siete; el periodo de tiempo para realizarlas 

se dividió en diarias, semanal, trimestral y anual; el cargo a quien reporta que es el de Gerente 

General y tiene a su cargo colaboradores operativos, por lo cual en ocasiones hace trabajo de 

campo (ver anexo B). La Participante 4, quien ocupa el puesto de Gerente General respondió 

completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sólido, especificó cada 

actividad que debe realizar, dando en total de siete, el periodo de tiempo para realizarlas se 

dividió en diarias, semanal, trimestral y anual; y tiene a su cargo las dos áreas: administrativa 

y operativa (ver anexo B). La Participante 5, quien ocupa el puesto de Presidente respondió 

completamente la entrevista demostrando tener conocimiento sólido, especificó cada 

actividad que debe realizar, dando en total de siete, el periodo de tiempo para realizarlas se 

dividió en diarias, semanal y anual; y tiene a su cargo el área administrativa (ver anexo B).  

En el área operativa, El Participante 1, quien ocupa el puesto de Guardia respondió 

completamente la entrevista demostrando tener conocimiento y capacitación sólidos, 

especificó cada actividad que debe realizar, dando en total de 10, el periodo de tiempo para 

realizarlas se dividió en diarias, semanales, trimestral y anual (ver anexo B). El Participante 2, 

quien ocupa el puesto de Guardia respondió completamente la entrevista demostrando tener 

conocimiento y capacitación sólidos, especificó cada actividad que debe realizar, dando en 

total de 10, el periodo de tiempo para realizarlas se dividió en diarias, semanales, trimestral y 

anual (ver anexo B). El Participante 3, quien ocupa el puesto de Guardia respondió 

completamente la entrevista demostrando tener conocimiento y capacitación sólidos, 
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especificó cada actividad que debe realizar, dando en total de 9, el periodo de tiempo para 

realizarlas se dividió en diarias, semanales, trimestral y anual (ver anexo B). 

En general, las entrevistas mostraron que, los colaboradores tienen claridad de las 

actividades que se realiza en cada uno de sus puestos, dando como resultado un equivalente al 

51% en actividades diarias, el 15% son mensuales, el 14% son semanales, el 10% son 

semestrales y el 10% anuales. 

Justificación 

La presente sistematización de experiencias tiene como finalidad la elaboración del 

descriptivo de puesto para la empresa privada CONSEGUPRI C. LTDA implementado con 

los colaboradores durante los meses de diciembre y enero de 2024. 

Considerando lo anterior, en la empresa no existía un descriptivo de puestos, así que 

se procedió a proponer la creación del mismo, mediante el cual se pudo observar la claridad 

que los colaboradores tienen sobre sus actividades, presentando un porcentaje alto en 

actividades que tiene un periodo de tiempo diario, comparando con el estudio realizado en 

México, el  manual de perfiles de puestos permite a los colaboradores exponer la satisfacción 

con su perfil porque representa su labor y funciones dentro de la organización, sintiendo 

mayor claridad con respecto a sus deberes y responsabilidades, siendo similar a la 

sistematización que se está presentando (Roque y Márquez, 2024). Por otra parte, en Ecuador, 

se realizó un análisis aplicando el perfil de puesto/profesional, permitió observar que algunos 

colaboradores no tenían claras sus funciones, que su perfil profesional no estaba acorde al 

perfil del puesto y que muchas de sus funciones tampoco están alineadas a su profesión 

(García, Vera y Ronquillo, 2023), este se diferencia de nuestra sistematización porque en la 

empresa anteriormente no existía un descriptivo de puestos que presente las actividades de 
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cada puesto, a pesar de eso, los colaboradores tienen claras sus funciones. En otro estudio, se 

realizó un análisis con el perfil de puesto y el perfil del trabajador público, donde se observó 

que los trabajadores de la Municipalidad de Zurite dieron un resultado que manifiesta una 

adecuación del perfil de puesto para un mejor desarrollo en las actividades públicas 

(Simaraura, 2022), este se diferencia con nuestro trabajo, ya que la empresa no contaba con 

un descriptivo de puestos que permita realizar una comparación de actividades. 

Por lo tanto, la sistematización de la elaboración de descriptivo de puesto para la 

empresa privada CONSEGUPRI C.LTDA es fundamental, ya que, permite tener claridad de 

los requisitos y actividades que debe realizar cada puesto existente, la cual contribuye al 

bienestar de los colaboradores y la visión a futuro de la empresa. 

Caracterización de los beneficiarios  

Durante la elaboración del descriptivo de puesto para la empresa privada 

CONSEGUPRI C. LTDA, participaron ocho colaboradores ocupando varios puestos. A 

continuación, presentamos la descripción detallada de cada uno de ellos: 

La Participante 1 es una mujer de 50 años que ocupa el puesto de Asistente General y 

tiene 9 años en la empresa (ver anexo C). 

La Participante 2 es una mujer de 23 años que ocupa el puesto de Supervisor General 

y tiene 4 años en la empresa (ver anexo C). 

La Participante 3 es un hombre de 33 años que ocupa el puesto de Jefe de Operaciones 

y tiene 9 años en la empresa (ver anexo C). 

La Participante 4 es una mujer de 27 años que ocupa el puesto de Presidente y tiene 9 

años en la empresa (ver anexo C). 
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La participante 5 es una mujer de 29 años que ocupa el puesto de Gerente General y 

tiene 9 años en la empresa (ver anexo C). 

El Participante 6 es un hombre de 25 años que ocupa el puesto de Guardia y tiene 2 

años en la empresa (ver anexo C). 

El Participante 7 es un hombre de 47 años que ocupa el puesto de Guardia y tiene 4 

años en la empresa (ver anexo C). 

Por último, el Participante 8 es un hombre de 54 años que ocupa el puesto de Guardia 

y tiene 7 años en la empresa (ver anexo C). 

Interpretación 

Durante la recopilación de información para la elaboración del descriptivo de puesto, 

que tuvo una duración de ocho semanas con dos horas de entrevistas por cada visita, se 

observó que los colaboradores comprenden todas sus actividades a realizar, dando un 

semejante del 51% actividades diarias, el 15% son mensuales, el 14% son semanales, el 10% 

son semestrales y el 10% son anuales. 

Por otra parte, un estudio diferente demostró que por medio de la valoración y 

descripción de puesto que, dentro de una organización de Ecuador, el 90% de colaboradores 

desarrollan un trabajo físico, el 12,32% en condiciones de frío, 10,26% en condiciones de 

calor o humedad y el 6,16% el trabajo es ruidoso (Guerrero, et. al. 2019). Otro estudio en 

Honduras, refleja que tener una definición clara de los roles dentro del descriptivo de puesto, 

permite que los colaboradores conozcan sus actividades a realizar evitando hacer actividades 

fuera de su responsabilidad (Marroquín, 2024). A diferencia de nuestro estudio, otro realizado 

en Argentina, demuestra como la ausencia de descriptivo de puesto ha hecho que en la 
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empresa se refleje una pérdida de recursos por poner tareas que no son del puesto, la 

necesidad de capacitaciones y la claridad en lo que son las funciones (Soledad, 2019). 

En definitiva, hemos encontrado que los estudios previamente mencionados son 

similares a nuestra sistematización, porque buscan clarificar las actividades adecuadas que 

cada puesto debe desarrollar para un buen rendimiento laboral.   

Principales logros del aprendizaje 

¿Cuáles fueron las lecciones aprendidas? ¿Qué es lo que se aprendió con el proyecto o 

práctica de investigación? ¿Cómo aportó mi formación académica a entender las prácticas 

psicosociales desde distintos ámbitos de intervención? Se describen las experiencias positivas 

y negativas. Finalmente se propone alternativas para situaciones similares. ¿Qué se haría 

igual? ¿Qué cambiaría?  

Las lecciones aprendidas incluyen la importancia de tener los descriptivos de puestos 

en las empresas para conocer las actividades que cada colaborador debe realizar, por lo cual 

hemos aprendido que el descriptivo de puesto es indispensable porque permite tener la 

claridad de las funciones para obtener un resultado de eficiencia para la empresa. Nuestra 

formación académica permitió que podamos tener una buena comunicación con los 

colaboradores mientras aplicamos las entrevistas respectivas para obtener la información de 

cada puesto. Las experiencias positivas incluyeron corroborar el conocimiento de los 

colaboradores, mientras que las negativas fueron que la parte operativa era un poco más 

complicada para entrevistar por el constante movimiento de sus actividades. Para situaciones 

similares, mantendríamos las entrevistas de forma directa con cada colaborador como lo 

hicimos, lo que se tomaría como opción sería la actualización de las preguntas a realizar. 

¿Qué productos generó el proyecto de intervención o la práctica de investigación?  
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El proyecto generó productos importantes como las entrevistas de cada colaborador, el 

descriptivo de todos los puestos que existen en la empresa con sus respectivas actividades a 

realizar, y algunas recomendaciones para que la empresa mantenga actualizado el descriptivo 

en base a sus necesidades. 

¿Cuáles objetivos de los que se plantearon se lograron? ¿Cuáles no? ¿Por qué?  

Se lograron todos los objetivos, obtuvimos las entrevistas de manera correcta a pesar 

de que la parte operativa era más difícil de localizar, se logró levantar la información, dando 

paso con eso a poder armar el descriptivo de cada puesto existente en la empresa. 

¿Identificaron elementos de riesgo en algún momento de la experiencia con el 

proyecto de intervención o de investigación? 

Durante la implementación del proyecto, se presentaron algunos elementos de riesgo, 

como la dificultad de encontrar a los guardias de seguridad en las oficinas y la poca presencia 

de la gerente general; estos riesgos fueron mitigados mediante la coordinación de horarios y 

estadía en que permanecían en oficina los guardias y la gerente general. 

¿Qué elementos innovadores identifican en la experiencia?  

Uno de los elementos innovadores fue la integración de principios de psicología 

organizacional para mejorar el ambiente laboral y el rendimiento de los empleados; por otro 

lado, involucrar a los empleados en el proceso de recolección de datos a través de entrevistas 

fomenta un sentido de pertenencia y empoderamiento, lo cual es innovador en términos de 

gestión participativa. 

¿Qué impacto tiene esos elementos innovadores para los grupos poblacionales con 

cuales se trabajó o para el grupo de investigación?  
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Los elementos innovadores tuvieron un impacto positivo significativo en los 

empleados, debido a que la participación activa en el proceso aumento la satisfacción laboral, 

ya que los empleados sienten que sus opiniones son valoradas y se reflejan en la estructura 

organizativa, también la implementación del descriptivo puede llevar a una mejor alineación 

entre las necesidades del puesto y los empleados, aumentando así la eficiencia operativa. 

¿Qué impacto a nivel de la salud mental se evidenció como consecuencia del proyecto 

o para los beneficiarios de la investigación? 

El proyecto tuvo un impacto positivo en la salud mental de los empleados, al 

proporcionar descriptivos claros y detallados los roles y responsabilidades, se puede reducir la 

ambigüedad laboral, lo que contribuye a reducir el estrés entre los empleados. 

Conclusiones y Recomendaciones  

En conclusión, se evidenció que los colaboradores del área administrativa y operativa 

tienen un conocimiento sólido sobre las actividades correspondientes que deben desempeñar 

en sus puestos. Con esto, se llevó a cabo la elaboración del descriptivo de puesto para la 

empresa, ya que, posibilita que la directiva y los colaboradores cuenten con un entendimiento 

detallado de cada una de las actividades, incluyendo el periodo de tiempo a ejecutar 

dividiéndose en diarias, semanales, mensuales, trimestrales y anuales, lo que a su vez brinda 

una visión más nítida y definida del rol que ocupa el colaborador en la organización y el papel 

que debe desempeñar de manera efectiva y eficiente.  

Se recomienda que al descriptivo de puesto se lo revise y actualice de manera anual, 

por medio de reuniones que involucren la participación de la directiva, con el objetivo de 

identificar y definir los posibles cambios necesarios o la creación de nuevos puestos dentro de 

la organización, permitiendo mantener un registro detallado de las actualizaciones. 
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Anexos 

Anexo A. Diario de campo 

 

 

 

 

 

 

DIARIO DE CAMPO Nº 1 

Fecha: 23/11/2024 

 
Actividad: 

 

 

Reunión 

 
Investigador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 

 

Fabricio Escorza 

 
 

Descripción de actividades 

Definir el objetivo del proyecto a aplicar. 

 

Analizar el procedimiento para llevar a cabo la 

recolección de información. 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 2 

 
Fecha: 30/11/2024 

 
Actividad: 

 
 

 

Reunión con la empresa CONSEGUPRI 

C.LTDA 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Gerente 

Presidente  

Supervisor de operaciones 

 

 
 
 

Descripción de actividades 
 
 

Primer acercamiento con la directiva, para la 

aprobación del proyecto. 

(agregar conocimiento de la empresa) 

 

Dar a conocer el tema de sistematización, el 

objetivo y la forma de aplicación. 

 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 



32 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIARIO DE CAMPO Nº 3 

 
Fecha: 7/12/2024 

 
Actividad: 

 

 

Reunión con los colaboradores 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Personal del área Administrativa 

Personal del área Operativa 

 
 
 

Descripción de actividades 
 
 

Explicación del proyecto, el instrumento a utilizar 

para el levantamiento de información. 

 

Explicación y firma del consentimiento 

informado. 

 

Explicación del formato de entrevista y su 

duración. 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 4 

 
Fecha: 14/12/2024 

 
Actividad: 

 

 

Entrevistas: área administrativa 

 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 

Asistente General 

Supervisor General 

 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

Firma de consentimiento informado. 

Entrevista al Asistente General. 

Entrevista al Supervisor General. 

 
Observaciones 

 

Ninguna 
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DIARIO DE CAMPO Nº 5 

 
Fecha: 17/12/2024 

 
Actividad: 

 

 

Reunión con el tutor 

 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballestero 

 

 
Personas que intervienen: 

 

 

Fabricio Escorza 

 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

Primera revisión del avance de la sistematización. 

Revisión de las primeras entrevistas aplicadas. 

 
Observaciones 

 

El tutor nos corrigió las citas, dándonos una 

amplia explicación sobre el tema. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 6 

 
Fecha: 21/12/2024 

 
Actividad: 

 

 

Entrevistas: área administrativa 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Jefe de Operaciones 

 
 

Descripción de actividades 

 

 

Firma de consentimiento informado. 

Entrevista del jefe de Operaciones 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 



36 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIARIO DE CAMPO Nº 7 

 
Fecha: 28/12/2024 

 
Actividad: 

 

 

Entrevista: área administrativa 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Presidente 

Gerente General 

 
 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

Firma de consentimiento informado. 

Entrevista al presidente 

Levantamiento de información con la gerente 

general. 

 

 
Observaciones 

 

Ninguna 
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DIARIO DE CAMPO Nº 8 

 
Fecha: 11/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Entrevistas: área operativa 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Guardia 1 

 

 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

Firma de consentimiento informado. 

Entrevista al guardia 1 

 

 
Observaciones 

El otro guardia citado para la entrevista no pudo 

llegar y se volvió a agendar. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 9 

 
Fecha: 14/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Reunión con el tutor 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 

 

Fabricio Escorza 

 
Descripción de actividades 

 

Revisión de la primera parte de la sistematización. 

Observación y corrección de citas. 

 
Observaciones 

 

El tutor nos hizo una observación en los estudios 

empíricos. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 10 

 
Fecha: 18/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Entrevistas: área operativa 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Guardia 2 

Guardia 3 

 
Descripción de actividades 

 

 

Firma de consentimiento informado. 

Entrevista al guardia 2 

Entrevista guardia 3 

 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 11 

 
Fecha: 25/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Presentación de resultados de las entrevistas 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Presidente  

Supervisor General 

 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

Corroborar todas las actividades de los diferentes 

puestos, obtenidas por medio de las entrevistas. 

 

 
Observaciones 

 

Ninguna. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 12 

 
Fecha: 1/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Reunión Final 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Presidente  

Supervisor General 

 

 
 
 

Descripción de actividades 
 
 

 

 

Nos reunimos para presentar el descriptivo ya 

finalizado para obtener su aprobación y proceder 

a imprimir. 

 
 

Observaciones 

 

Se sorprendieron al ver que el diseño del 

descriptivo de puesto tenia los colores y temática 

de la empresa. 
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DIARIO DE CAMPO Nº 13 

 
Fecha: 14/01/2025 

 
Actividad: 

 

 

Reunión con el tutor 

 
Investigador/Observador: 

 

 

Lisbeth Anai Crofford Guzmán  

Oriana Eileen Andrade Ballesteros 

 

 
Personas que intervienen: 

 
 

 

Fabricio Escorza 

 
Descripción de actividades 

 

Realizamos la última revisión del trabajo junto a 

nuestro tutor. 

 
Observaciones 

 

Corregir las referencias bibliográficas, el resto 

está correcto. 
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Anexo B. Entrevista de elaboración  

 

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Asistente General

¿Quién es su jefe inmediato? Supervisor General

¿Tiene colaboradores a cargo? No

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Supervisor General, Jefe de Operaciones y Presidenta.

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?

Ingresar facturación.

Comprobación del status de los contenedores.
¿Cuáles son las actividades semanales 

que debe realizar?
Organizar y mantener archivos físicos y digitales.

¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?
Gestionar el inventario de suministros de oficina.

¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?
no aplica

¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?
Ninguna

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?

Licenciatura en Administración de empresas, seguridad industrial o 

afines.
¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
1 año como Auxiliar de administración o en cargos similares.

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
No aplica

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?
No aplica

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos?
Ninguna

¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo 

presión? No

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad? Si, de todo el equipo administrativo

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 14/12/2024                                                                                                                    Edad: 50 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Supervisor General

¿Quién es su jefe inmediato? Presidente 

¿Tiene colaboradores a cargo? Guardia

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Si (Presidente)

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?

Gestionar las tareas administrativas

Dirigir y supervisar a los agentes de seguridad.
¿Cuáles son las actividades semanales 

que debe realizar?
Dar seguimiento a las distintas áreas.

¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?

Supervisar el sistema de seguridad.

Elaborar informes periódicos sobre la actividad del personal, 
¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?

Implementar programas de formación para el personal.

Realizar evaluaciones periódicas del rendimiento del personal 
¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?
Valorar la organización empresarial

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?
Licenciatura en Seguridad, Administración o Gestión.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
Cargos similares relacionados a Seguridad

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?
Ninguno

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos? No necesita

¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo presión?
Si

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad? Si recibe apoyo en situaciones de emergencia

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA 

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DATOS GENERALES

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 14/12/2024                                                                                                       Edad: 23 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Jefe de Operaciones

¿Quién es su jefe inmediato? Presidente 

¿Tiene colaboradores a cargo? Guardia

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Área administrativa y operativa

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?

Planificar y organizar custodias (patrullas armadas).

Gestionar recursos (armamento pesado).

¿Cuáles son las actividades semanales que 

debe realizar?
Analizar y reportar incidentes de seguridad.

¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?
Revisión de Informes de Seguridad

¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?

Realizar el entrenamiento y desarrollo del equipo de seguridad.

Evaluar el desempeño del personal de seguridad.

¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?
Verificar el cumplimiento de leyes y regulaciones del estado.

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?
Título Universitario en Administración de Empresas.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
3 años Coordinando o supervisando equipo de seguridad

¿Qué tipo de licencia requiere el puesto? Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera que 

se necesita para este puesto?
Ninguno

¿Contiene los implementos de seguridad 

para minimizar los riesgos?
No necesita

¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo presión? Si

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad?
Si recibe apoyo en situaciones de emergencia

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA 

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 21/12/2024                                                                                                                   Edad: 33 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Presidente

¿Quién es su jefe inmediato? Gerente General

¿Tiene colaboradores a cargo? Equipo Administrativo

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Gerente General, Jefe de Operaciones y Supervisor General

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?

Exigir el cumplimiento de órdenes e instrucciones.

Aplicar sanciones respectivas.

¿Cuáles son las actividades semanales que 

debe realizar?
Supervisar las distintas áreas.

¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?

Realizar el estudio de mercado.

Supervisión del presupuesto, análisis de costos y maximización de 

¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?
Ninguna

¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?
Fijar objetivos de la organización.

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?

Título universitario de Administración de Empresas o

 afines.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
5 años o más en posiciones de liderazgo.

¿Qué tipo de licencia requiere el puesto? Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera que 

se necesita para este puesto?
Ninguna

¿Contiene los implementos de seguridad 

para minimizar los riesgos?
No necesario

¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo presión? No Aplica

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad?
Recien y brinda apoyo a su equipo.

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA 

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 28/12/2024                                                                                                                   Edad: 27 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Gerente General

¿Quién es su jefe inmediato? Ninguno

¿Tiene colaboradores a cargo? Si

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? Oficina

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Área Administrativa

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?
Analizar las tendencias del mercado.

¿Cuáles son las actividades semanales 

que debe realizar?

Interactuar con agencias gubernamentales.

Dirigir y motivar al equipo de seguridad y el administrativo
¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?

Analizar presupuestos e informes financieros.

Analizar informes financieros.
¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?
Desarrollar e implementar estrategias a corto y largo plazo.

¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?

Determinar políticas de la empresa.

Definir y supervisar el presupuesto de la empresa.

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?

Licenciatura en Administración de empresa, Gestión de Riesgos 

o afines.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?

10 años o más de experiencia en sector de seguridad 

empresarial.

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?
Niguna

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos?
Ninguno

¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?
No aplica.

¿El puesto requiere trabajo bajo presión?
No

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad?
Recibe y brinda apoyo a su equipo.

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA 

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 28/12/2024                                                                                                                                                                  Edad: 29 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Guardia

¿Quién es su jefe inmediato? Supervisor General

¿Tiene colaboradores a cargo? No

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? En campo (diferentes áreas).

¿Sus actividades se relacionan interna o 

externamente con otras área/cargos?
Supervisor General y Jefe de Operaciones

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias que 

debe realizar?

Patrullaje de contenedores.

Realizar rondas periódicas.

Supervisar y controlar el acceso a las instalaciones.

Llevar actualizada la ruta de patrullaje.

Atención al Cliente

Revisión de Equipos

Vigilancia Estática

¿Cuáles son las actividades semanales 

que debe realizar?
Inspección del Área Asignada

¿Cuáles son las actividades mensuales 

que debe realizar?
Ninguna

¿Cuáles son las actividades trimestrales 

que debe realizar?

Capacitación continua en técnicas de seguridad y manejo 

de emergencias

¿Cuáles son las actividades anuales que 

debe realizar?
Actualización del documento RIMPE

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido para 

este puesto?
Título de Bachiller.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
1 a 2 años de experiencia en el puesto de seguridad.

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?

GuardSecurity

ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.

ESFORMASEG CIA. LTDA.

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos?

Chalecos antibalas.

Armamento para seguridad.
¿Tiene conocimientos básicos para una 

emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo 

presión?
Si, debemos estar listos para cualquier intervención.

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de dificultad?
Si, es trabajo en equipo.

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 11/01/2025                                                                                                                              Edad: 25 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Guardia

¿Quién es su jefe inmediato? Supervisor General

¿Tiene colaboradores a cargo? No

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? En campo (diferentes áreas).

¿Sus actividades se relacionan interna 

o externamente con otras 
Supervisor General y Jefe de Operaciones

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias 

que debe realizar?

Atender incidencias y proporcionar asistencia a empleados y visitantes.

Patrullaje de contenedores.

Realizar rondas periódicas.

Atención al Cliente

Reporte de Incidencias

Revisión de Equipos

¿Cuáles son las actividades 

semanales que debe realizar?

Revisión de Protocolos de Seguridad

Inspección del Área Asignada
¿Cuáles son las actividades 

mensuales que debe realizar?
Ninguna

¿Cuáles son las actividades 

trimestrales que debe realizar?

Capacitación continua en técnicas de seguridad y manejo 

de emergencias
¿Cuáles son las actividades anuales 

que debe realizar?
Actualización del documento RIMPE

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido 

para este puesto?
Título de Bachiller.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
1 a 2 años de experiencia en el puesto de seguridad.

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?

GuardSecurity

ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.

ESFORMASEG CIA. LTDA.

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos?

Chalecos antibalas.

Armamento para seguridad.
¿Tiene conocimientos básicos para 

una emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo 

presión?
Si, siempre debemos estar atentos a nuestro alrededor.

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de 
Si, es trabajo en equipo.

RIESGOS PSICOSOCIALES

ENTREVISTA 

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

Fecha: 18/01/2025                                                                                                                              Edad: 47 años
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PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuál es el nombre del puesto? Guardia

¿Quién es su jefe inmediato? Supervisor General

¿Tiene colaboradores a cargo? No

¿Dónde lleva a cabo sus actividades? En campo (diferentes áreas).

¿Sus actividades se relacionan interna 

o externamente con otras 
Supervisor General y Jefe de Operaciones

PREGUNTA RESPUESTA

¿Cuáles son las actividades diarias 

que debe realizar?

Controlar el acceso 

Patrullaje de contenedores.

Reportar cualquier incidente.

Atención al Cliente

Revisión de Equipos

¿Cuáles son las actividades 

semanales que debe realizar?

Revisión de Protocolos de Seguridad

Inspección del Área Asignada
¿Cuáles son las actividades 

mensuales que debe realizar?
Ninguna

¿Cuáles son las actividades 

trimestrales que debe realizar?

Capacitación continua en técnicas de seguridad y manejo de 

emergencias
¿Cuáles son las actividades anuales 

que debe realizar?
Actualización del documento RIMPE

PREGUNTA RESPUESTA

¿Qué nivel de educación requerido 

para este puesto?
Título de Bachiller.

¿Cuál es el nivel experiencia que 

considera se necesita para el puesto?
1 a 2 años de experiencia en el puesto de seguridad.

¿Qué tipo de licencia requiere el 

puesto?
Tipo B

¿Qué capacitación o curso considera 

que se necesita para este puesto?

GuardSecurity

ETSA

INCASI ECUADOR CIA. LTDA.

ESFORMASEG CIA. LTDA.

¿Contiene los implementos de 

seguridad para minimizar los riesgos?

Chalecos antibalas.

Armamento para seguridad.
¿Tiene conocimientos básicos para 

una emergencia?

Curso de Primeros Auxilios .

Curso de Operaciones de Prevención y Control de Incendios.

¿El puesto requiere trabajo bajo 

presión?

Si, se siente unpoco e presión porque debemos cuidar lo que nos 

han encargado.

¿Recibe apoyo de sus compañero y 

superiores ante situación de 
Si, es trabajo en equipo.

ENTREVISTA 

DATOS GENERALES

ACTIVIDADES DEL PUESTO

REQUISITOS DEL PUESTO

RIESGOS LABORALES

RIESGOS PSICOSOCIALES

Fecha: 18/01/2025                                                                                                                           Edad: 54 años
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Anexo C. Consentimientos informados. 
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Anexo D. Descriptivo de puesto. 
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Anexo E. Imágenes. 
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