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RESUMEN

Objetivo. Identificar la importancia que tiene el manual de funciones como herramienta de gestión en el área de talento humano. Metodología. La metodología empleada consistió en una investigación cualitativa, con alcance descriptivo, sustentada en dos fases metodológicas. La primera estuvo contemplada para abarcar los conceptos de manual de funciones y gestión del talento humano por medio de dos revisiones sistemáticas de la literatura en la base de datos Scopus. La segunda tuvo como objetivo correlacionar dichos conceptos con el aumento de la productividad y el desempeño de los colaboradores como eje de la gestión humana. Resultados. El manual de funciones se encuentra en el centro de todas las prácticas de recursos humanos y es fundamental para los procesos de reclutamiento, selección y capacitación. Conclusión. La implementación efectiva del manual de funciones facilita la capacidad de la organización para identificar y nutrir talentos internos o externos.

PALABRAS CLAVE: manual de funciones, gestión de personal, productividad, descripción del empleo.

The job description manual as a tool for boosting employee productivity and performance

ABSTRACT

Objective. To determine the significance of the job description manual as a management tool in the human resources domain. Methodology. The methodology employed involved a qualitative study with a descriptive scope, structured around two methodological phases. The first phase aimed to examine the concepts of job descriptions and human talent management by conducting two systematic literature reviews in the Scopus database. The second phase sought to establish a correlation between these concepts and an increase in employee performance and productivity as the cornerstone of human resource management. Results. The job description manual is essential for all human resource processes, including recruitment, selection, and training. Conclusion. The effective implementation of the job description manual enhances an organization’s ability to identify and nurture internal and external talent.

KEY WORDS: Job description manual, Human resources management, Productivity, Job description.

O manual de descrição de funções como ferramenta para aumentar a produtividade e o desempenho dos funcionários

RESUMO

Objetivo. Identificar a importância do manual de descrição de cargos como ferramenta de gestão na área de talentos humanos. Metodologia. A metodologia empregada consistiu em um estudo qualitativo descritivo, baseado em duas fases metodológicas. A primeira fase teve como objetivo abranger os conceitos de manual de descrição de cargos e gestão de talentos humanos por meio de duas revisões sistemáticas da literatura na base de dados Scopus. A segunda fase visou correlacionar esses conceitos com o aumento da produtividade e do desempenho dos colaboradores, foco central da gestão de recursos humanos. Resultados. O manual de descrição de cargos é fundamental para todas as práticas de recursos humanos e essencial para os processos de recrutamento, seleção e treinamento. Conclusão. A implementação eficaz do manual de descrição de cargos facilita a capacidade da organização de identificar e desenvolver talentos internos e externos.

PALAVRAS-CHAVE: descrição de cargo, gestão de pessoal, produtividade, descrição de funções.

Introducción

[bookmark: _GoBack]La globalización ha traído consigo constantes cambios en los entornos industriales, los cuales inciden directamente en el proceso administrativo, por lo tanto, se requiere de personas competentes para afrontar los nuevos retos del mercado, que se encuentren encaminadas hacia la productividad y gestión de los procesos (Cruz et al., 2018; Dhanpat et al., 2020; Pérez, 2022). Así las cosas, los requerimientos para la vinculación y el desarrollo de personal en las organizaciones, deben cambiar para adaptarse a las necesidades emergentes y a las dinámicas de alta velocidad que se presentan hoy en el mundo (Molina et al., 2021). 

El talento humano, como proceso, tiene como rol la gestión y el desarrollo de los empleados en la organización (Mamman & Kulaiby, 2014) por lo que la gestión del talento humano, debe adoptar una dirección estratégica cuyo propósito sea maximizar la generación de valor dentro de la empresa, mediante la vinculación y capacitación de personal que garantice un incremento de la calidad en los procesos internos y el logro de la productividad, con lo cual, las empresas logran adaptarse a las demandas cambiantes del mercado (Calderón et al., 2009; Naudé, 2019; Ślusarczyk, 2018).

En este orden de ideas, uno de los retos organizacionales para el área de talento humano, se evidencia a la hora de implementar métodos o herramientas de gestión, que les permita mejorar la relación entre el colaborador y sus habilidades y conocimientos para dar cumplimiento a las responsabilidades y necesidades del área, el cargo y el proceso en que está vinculado, con lo cual, logre mejorar su desempeño laboral en función con ellas (Muñoz & Lombeida, 2021; Ramírez et al., 2019) y ello se encuentra entre otras, incluido en las descripciones de los puestos de trabajo. 

Una de las herramientas de gestión con las que se pueden analizar los puestos de trabajo, es el manual de funciones (Ramhit, 2019), en el cual se depositan habilidades, funciones y responsabilidades en relación con los procesos de la organización (Peslak & Hunsinger, 2019; Wei & Sotiriadou, 2023); García & Peñafiel (2021) mencionan que, un manual de funciones entre otras, es una guía de instrucciones de todos los procedimientos que deben realizarse por secuencia lógica en un cargo de una empresa, con el objetivo de delimitar responsabilidades, evitar reprocesos y duplicidades en los puestos de trabajo, hecho que lo configura como una herramienta de gran valor para los gerentes y directivos, a quienes les permite tomar conciencia sobre la importancia del conocimiento y de la aplicación de las técnicas de diagnóstico, planificación, organización y gestión, que en conjunto se orientan a optimizar costos para la obtención de todos y cada uno de los objetivos organizacionales (Flor, 2013).

En este sentido, esta investigación tuvo como objetivo identificar la importancia del manual de funciones como herramienta de gestión clave en el área de talento humano, así, este documento se divide en tres apartados: el primero delimita la metodología utilizada para la búsqueda, selección y revisión de la literatura. El segundo, presenta la discusión y los resultados obtenidos a partir del estudio de los conceptos de manual de funciones y gestión del talento humano, y el tercero, comprende las conclusiones, limitaciones y sugerencias de trabajo a futuro que se pueden presentar a partir de este, las cuales giran en torno a que el impacto del manual de funciones en la gestión del talento humano favorece aumentos en la productividad y el desempeño de los colaboradores.


Materiales y métodos
La investigación tuvo un enfoque cualitativo (Hernández et al., 2016) y un alcance descriptivo, debido a que requirió información de valor para establecer la relación del manual de funciones con la gestión del talento humano. Por lo cual, se estudiaron los conceptos de manual de funciones y gestión del talento humano, a partir de un análisis profundo que permitió identificar los años, países, áreas de conocimiento, palabras claves y documentos más citados de la producción científica asociada. 

En este sentido, la investigación se realizó en dos fases metodológicas, la primera, estuvo contemplada para comprender los conceptos de manual de funciones y gestión del talento humano en la que se efectuaron dos revisiones sistemáticas de la literatura en la base de datos Scopus. En relación con lo anterior, se dio lugar a la definición del concepto de manual de funciones por medio de términos claves como “manual de cargos”, “guía de responsabilidades o cargos”, “matriz de responsabilidades”, “descripción de cargos”, “análisis de cargos” y “manual de funciones”, con la finalidad de recabar información respecto al tema, a partir de las formas que se usan para referirse a él; lo cual arrojó 304 resultados de búsqueda con los que se realizó un proceso de selección, en el cual se revisaron los títulos, resúmenes y palabras claves, para verificar la pertinencia de las investigaciones respecto al objeto de esta. Con ello, el criterio de exclusión fue la no evidencia de la utilización del manual de funciones como herramienta de gestión, por lo que sólo 25 de ellos cumplieron dicho criterio.  
A su vez, se definió el concepto de gestión del talento humano a partir de la ecuación de búsqueda ("human talent management" OR "human resources management"), teniendo en cuenta criterios de inclusión como artículos de acceso abierto que fueran publicados entre 2018 y 2024, cuya área de conocimiento fuesen los negocios y que tuvieran la palabra clave “Gestión del Recurso Humano”, lo cual arrojó 729 resultados de búsqueda, de los que se tomó una muestra de 135 artículos (20% de los resultados) que corresponden con los que tenían una mayor cantidad de citaciones, lo que los hacía los más relevantes y trascendentales (Tanusondjaja et al., 2023).

La segunda fase tuvo como objetivo correlacionar los conceptos de manual de funciones y gestión del talento humano, con el aumento de la productividad y desempeño de los colaboradores, para lo cual, primero, se realizó una revisión sistemática de la literatura en Scopus, cuya ecuación fue ("human talent management" OR "human resources management" + "productivity"), teniendo en cuenta artículos de acceso abierto publicados entre 2018 y 2024, hecho que dio lugar a 79 documentos que unidos a los resultados anteriores fueron revisados en una matriz de procesamiento de información en la que se vació toda la información recolectada y se correlacionaron todos los conceptos para cumplir con el objeto de estudio. En este sentido, la matriz está compuesta por dos categorías que representan los objetivos específicos, y por cada una, se establecieron unidades de análisis, como se puede evidenciar en las tablas 1 y 2:

	Categoría 1: Manual de funciones y gestión del talento humano

	Unidades de análisis
	Definición

	Propósito
	Definir la finalidad que tiene el manual de funciones para una organización.

	Impacto
	Establecer el alcance que tiene el manual de funciones.

	Importancia
	Reconocer la importancia de la gestión del talento humano en las organizaciones.

	Prácticas
	Identificar cada una de las actividades que se involucran en la gestión del talento humano.


Tabla 1. Categoría 1: Manual de funciones y gestión del talento humano
Fuente: Elaboración propia

	Categoría 2: Aumento de la productividad y desempeño de los colaboradores

	Unidades de análisis
	Definición

	Estrategias
	Identificar las principales estrategias que utilizan las organizaciones para aumentar la productividad con relación al talento humano.

	Impacto
	Determinar el alcance que tiene la gestión del talento humano para aumentar la productividad en una organización.


Tabla 2. Categoría 2: Aumento de la productividad y desempeño de los colaboradores
Fuente: Elaboración propia


Resultados y discusión
Las principales consideraciones encontradas a partir de las revisiones y el análisis realizado se dividen en tres categorías, en las dos primeras, se exponen los conceptos y las respectivas tendencias de estudio alrededor de ellos y, en la última se analiza el impacto del manual de funciones en la gestión del talento humano, conforme al desarrollo de las fases metodológicas previamente descritas.

Manual de Funciones
El manual de funciones es una herramienta de gestión que le permite a los gerentes identificar áreas donde la transformación es necesaria, puesto que realiza el mapeo detallado de las capacidades de las personas, las necesidades de los puestos de trabajo y la identificación de áreas donde se requieren diferentes desempeños persona-cargo en la organización (Caddell & Nilchiani, 2023; Sinkovics et al., 2021). El manual, refleja la descripción precisa y detallada de las tareas y responsabilidades laborales que el empleado se compromete a llevar a cabo, con el ánimo de tener un impacto real y coordinado en la organización y los procesos para los que presta sus servicios (Milton et al., 2023; Ramhit, 2019).

Durante el estudio, se evidenció como una tendencia de investigación al propósito del manual de funciones, puesto que esta herramienta articula el análisis de puestos de trabajo, centro de todas las prácticas de recursos humanos, convirtiéndolo en una actividad de gestión de importancia crítica en todas las organizaciones (Singh, 2008).  El manual de funciones regula los poderes y la funcionalidad de los empleados (Varaksin et al., 2020); determina los criterios de evaluación del desempeño y define objetivos durante la capacitación y el desarrollo (Koenig et al., 2023); a su vez, comprende las habilidades blandas (atributos personales y habilidades interpersonales, como la comunicación, la empatía y la inteligencia emocional) y duras (habilidades y conocimientos técnicos específicos, como programación, contabilidad o ingeniería) de un cargo, asegurando que a los colaboradores se les permita realizar el trabajo de acuerdo con sus competencias (Peslak & Hunsinger, 2019; Wei & Sotiriadou, 2023).

También se identificó una tendencia de estudio con relación al impacto que tiene el manual de funciones en las organizaciones, dado que esta herramienta al definir las tareas por cargo ofrece información valiosa para la gestión de recursos humanos, que al ser implementada beneficia a los colaboradores, directivos y a la empresa en general, y se refleja en alzas de la productividad y el desempeño global (Singh, 2008; Thirupathi et al., 2023). El manual de funciones impacta directamente a los procesos de contratación, teniendo en cuenta que es importante contratar personal diverso y altamente capacitado, preparado para sostener y afrontar los retos de la organización. Es decir, a través de las descripciones de trabajo presentes en el manual de funciones, el proceso de contratación se vuelve más ágil y efectivo, puesto que clarifica las necesidades de los departamentos, procesos o áreas de las organizaciones, para que los nuevos talentos puedan influir significativamente en la eficiencia organizacional (De Clercq & Pereira, 2023; Martin et al., 2020).

Las tendencias de investigación con respecto al manual de funciones permiten identificar que el concepto de “Manual de Funciones” es reciente en comparación a términos como “matriz de responsabilidades”, “descripción de cargos y análisis de cargos” y “manual de puestos”, debido a que su estudio se inicia en el 2007 con publicaciones muy intermitentes hasta el 2020, año en el cual hubo un incremento en la cantidad de artículos que se ha mantenido hasta la fecha. Mientras que el resto de los conceptos han sido estudiados desde 1959, principalmente en países como Estados Unidos (12.25%), Reino Unido (8.25%), Holanda (6.75%) y China (4.75%), respectivamente, los cuales son países que compiten por los mercados mundiales o, como el caso de Holanda que se asocia comercialmente con los primeros.

Con respecto a las áreas de estudio, las temáticas han sido abordadas principalmente desde los Negocios, Gestión y Contabilidad (15.87%), la Ingeniería (14.82%) y las Ciencias Sociales (11.37%) respectivamente en documentos cuyas palabras claves más frecuentes corresponden a análisis de puestos, análisis de tareas, matriz de responsabilidades, gestión de proyectos, resolución de problemas, toma de decisiones, organización y gestión.

Gestión del talento humano
Frecuentemente, se pueden encontrar diversas definiciones de la gestión del talento humano. Según Tyskbo (2021), se refiere a un conjunto de procesos y acciones destinadas a establecer roles clave en los colaboradores, cuyo objetivo principal es preservar la ventaja competitiva de la organización, fortalecer la relación empresa-empleado y mejorar las capacidades de la empresa, hecho que contribuye a crear un ambiente laboral armonioso que fomente la retención y el crecimiento del personal (Maturana & Andrade, 2019; Rondi et al., 2022).
La implementación de esta gestión impacta significativamente a las organizaciones, proporcionando los elementos necesarios para que los colaboradores apliquen de manera oportuna sus conocimientos y habilidades en tareas o responsabilidades que se alineen con el cargo, la organización y el mercado en general (Whysall et al., 2019). Este impacto se traduce en una mayor efectividad, medida a través de indicadores de desempeño y productividad (Boselie et al., 2021; Roca-Puig et al., 2019). Además, la sociedad también se beneficia directamente, dado que el talento humano proporciona las herramientas necesarias para impactar positivamente en las comunidades (Carnevale & Hatak, 2020).
En este contexto, se hace evidente la necesidad de incorporar elementos como: a. la agilidad estratégica, que ajusta internamente la organización a las variaciones externas, capitaliza los cambios y los transforma en mejoras para sus productos y servicios (Ahammad et al., 2020); b. formación y capacitación, encargada de facilitar los recursos necesarios para el desarrollo profesional (Fachrunnisa & Hussain, 2020) y, c. elementos de cuantificación de resultados, como herramienta para la toma de decisiones y la consecución del éxito competitivo (McCartney & Fu, 2021; Ruparel et al., 2020).
Las prácticas de gestión del talento humano abarcan diversas actividades y sus correspondientes relaciones (Alkhalailah & Mjlae, 2023; Huseynova & Matošková, 2022). Estas prácticas, según la definición de Celma et al. (2018), incluyen aspectos como la seguridad laboral, las condiciones laborales, el logro de objetivos compartidos y la promoción de un buen clima laboral. En una perspectiva más amplia, Mira et al. (2019) identifican seis prácticas clave: formación y desarrollo, recompensas, análisis de puestos, selección y contratación, apoyo social, y el fomento del crecimiento de los empleados. En este sentido, es fundamental evitar la creación de distinciones entre estas prácticas, ya que esto podría resultar en una atención y relevancia desproporcionadas hacia algunas de ellas. Este desequilibrio, a su vez, podría conducir a un rendimiento más destacado en las prácticas que están más supervisadas (Schmidt et al., 2018) y con el tiempo, esta situación podría dar lugar a un sistema de alto rendimiento con una participación colaborativa parcial en áreas específicas de trabajo (Bryson & White, 2019).

Para facilitar el análisis de la información se utilizó Bibliometrix, con lo cual se logró identificar que la producción científica relacionada con la gestión del talento humano, en los últimos cinco años presenta una tendencia creciente, en la cual, a partir del 2018 se hallan más de 90 publicaciones anuales, principalmente de países como Reino Unido (32.7%), Estados Unidos (22,4%), Australia (13,4%), China (12,6%) y España (9,1%); es decir, que estos resultados guardan una relación con los anteriores, ya que en tres países se ha estudiado tanto el tema de manual de funciones, como la gestión del talento humano.

En cuanto a las palabras más frecuentes, se encontró que las más utilizadas han sido: gestión del talento humano (46,4%), gestión de proyectos (8,9%), gerentes (8,7%) y toma de decisiones (5,7%). Las cuales aluden a diversos intereses que comparten un enfoque en el análisis empresarial y en miras de establecer relaciones organizacionales.
Publicaciones sobre gestión del talento humano están distribuidas en función de áreas como Negocios, Gestión y Contabilidad (17.2%), Ingeniería (12.5%), Ciencias Sociales (9.3%) y Ciencias de la decisión (9.2%) respectivamente, hecho que la configura como un saber interdisciplinario que se fundamenta y relaciona con diversas ciencias, técnicas y disciplinas (Arteaga-Coello et al., 2016).

Discusión
Por medio de la matriz de procesamiento de información, se organizaron los datos recopilados para lograr una comprensión profunda de los mismos y se realizaron conexiones entre los conceptos (Figura 1):
[image: ]
Figura 1. Mapa de conexión
Fuente: Elaboración propia

En este contexto, la correlación de las variables se basa en que primero, la gestión del talento humano comprende actividades y procesos que implican la formulación de estrategias, las cuales, contribuyen a la sostenibilidad de la organización, el desarrollo del personal y su compromiso continuo (Alkhalailah & Mjlae, 2023; O’Connor & Crowley-Henry, 2019; Tyskbo, 2021) y, las prácticas de gestión del talento humano (planificación, reclutamiento, selección, capacitación y compensación) son necesarias para contratar y retener personal diverso y competente (Alkhalailah & Mjlae, 2023; Martin et al., 2020; Meijerink et al., 2021).

En este punto, el manual de funciones es una herramienta que se encuentra en el centro de todas las prácticas de recursos humanos y es fundamental para los procesos de reclutamiento, selección y capacitación (Peslak & Hunsinger, 2019; Ramhit, 2019; Singh, 2008; Wei & Sotiriadou, 2023). De modo que, la implementación del manual beneficia a la empresa, primero a los colaboradores, quienes tendrán mayor claridad de su rol y luego, a los directivos porque podrán seleccionar el perfil de trabajador específico y definir las estrategias de capacitación que potencien sus talentos, consolidando un personal que genere mayores niveles de innovación y productividad (Ahmad et al., 2020; Fachrunnisa & Hussain, 2020; Irfan et al., 2023; Park et al., 2023; Reis & da Costa Alves, 2020).

Conclusiones
El concepto de manual de funciones ha demostrado ser un término propicio para el estudio, ganando relevancia en las últimas dos décadas al adentrarse en escenarios de investigación que lo relacionan como una herramienta central en la gestión del talento humano, puesto que ambos comparten la capacidad de mapear áreas clave de la organización, identificando simultáneamente aspectos susceptibles de desarrollo y mejora.

En el contexto específico de la gestión del talento humano, es imperativo considerarla desde una perspectiva centrada en la productividad. Este enfoque implica el desarrollo y fortalecimiento del personal, garantizando su compromiso continuo con la organización, mediante la identificación de candidatos con el perfil adecuado, reduciendo el riesgo de malas coincidencias y optimizando la contribución de los nuevos empleados desde el principio.

La implementación efectiva del manual de funciones en la gestión del talento humano se revela como un componente fundamental que alinea los recursos humanos con los objetivos y metas organizacionales. La conexión entre ambos se refleja en la capacidad de la organización para identificar y nutrir talentos internos, optimizando el rendimiento general del equipo.

Hablar de la interrelación entre el manual de funciones, la gestión del talento humano y la productividad se traduce en una estrategia integral que abarca desde la identificación de necesidades y capacidades mediante el manual de funciones, hasta la implementación de prácticas de gestión del talento humano que potencien el desarrollo y rendimiento de los empleados. Esta sinergia contribuye de manera significativa a la eficacia y competitividad de la organización, estableciendo un ciclo continuo de mejora que beneficia a empleados, directivos y, en última instancia, a la empresa en su conjunto.

Como trabajo futuro se recomienda realizar procesos de aplicación en entornos reales que midan los cambios en la productividad, en los que, se identifiquen y prueben métodos, se analicen diferencias organizacionales y geográficas, así como generacionales, para así demostrar su relevancia y valor en la gestión del talento humano, contrastando los resultados obtenidos en las organizaciones, frente al conocimiento teórico.
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de ventaja competitiva, puesto que
formula estrategias enfocadas en
empoderar al capital humano
(Alkhalailah y Mjlae, 2023; Tyskbo,
2021).

Toda empresa debe invertir en el
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resultados (Irfan et al., 2023).
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(Alkhalailah y Mjlae, 2023).
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(Thirupathi et al., 2023).

Es importante contratar y
retener personal diverso,
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(Martin et al., 2020).
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humanos (Ramhit, 2019).





