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1. Introduccidon

rol



1.1. ¢Qué es la Claridad del Rol?

La claridad del rol se refiere a la comprension precisa y detallada que un trabajador tiene sobre sus
responsabilidades, expectativas, y limites dentro de la organizacién. Incluye una definicién clara de
sus tareas, los objetivos que debe alcanzar, y cdmo estas tareas se interrelacionan con las de sus
colegas y la organizacién en general.

1.2. Importancia en el Entorno Laboral

Tener claridad sobre el rol que cada persona desempefia en la organizacién es crucial para el buen
funcionamiento y éxito de la misma. La falta de claridad en el rol puede llevar a malentendidos,
duplicacion de esfuerzos, frustracion y disminucion de la productividad. Por otro lado, una clara
definicion del rol contribuye a una mayor satisfaccién laboral, mejor rendimiento y cohesion en el
equipo.

2. Descripcion Detallada de la Dimension

2.1. Conceptos Clave

e Descripcion del Puesto: Documento que detalla las responsabilidades y tareas especificas de
un rol.

e Expectativas de Desempeiio: Objetivos y metas que se esperan alcanzar en el rol.

e Limites del Rol: Definicion de las areas que no son responsabilidad del rol.

e Interdependencia: Como el rol se conecta y depende de otros roles dentro de la organizacion.

2.2. Factores que Influyen en la Claridad del Rol

e Comunicacién Efectiva: Esencial para transmitir claramente las responsabilidades y
expectativas.

e Formacién y Capacitacion: Programas que aseguran que el empleado entiende y puede
desempefiar su rol.

e Revision Regular de Roles: Evaluaciones periddicas para ajustar y aclarar las
responsabilidades segln sea necesario.

e Participacién del Empleado: Involucrar a los empleados en la definicion y revisién de sus
roles.

3. Recomendaciones Generales

Para mejorar la claridad del rol en la organizacién, se recomienda implementar las siguientes
acciones:

e Disefioy fortalecimiento del plan de formacién de los trabajadores.
e Inducciény reinduccion.



Claridad de rol como pilar del desempefio.
Construccién del ajuste persona-trabajo.

Fomento de mecanismos formales de comunicacion.
Servicio de asistencia al trabajador.

4. Estrategias de Implementacion

4.1. Entornos Administrativos

4.1.1. Procesos de las Compafiias

1.

Definicidon Clara de Roles y Responsabilidades: Desarrollar y mantener descripciones de
puestos detalladas y actualizadas.

Revisiones Periddicas de Desempeiio: Evaluar regularmente el desempefio y ajustar las
descripciones de puestos segun sea necesario.

Mapeo de Procesos: Crear diagramas de flujo que muestren cobmo cada rol contribuye a los
procesos generales de la empresa.

Feedback 360 Grados: Implementar evaluaciones que incluyan retroalimentacion de colegas,
subordinados y superiores.

Manuales de Procedimientos: Desarrollar manuales detallados que incluyan pasos
especificos para realizar tareas clave.

4.1.2. Programas, Campafas y Actividades Ludicas

1.

Talleres de Aclaracion de Roles: Sesiones interactivas donde los empleados puedan discutir y
entender mejor sus roles.

Campaiias de Comunicacion Interna: Uso de boletines, correos electronicos y tablones de
anuncios para destacar la importancia de la claridad de rol.

Actividades de Team Building: Ejercicios que enfaticen la interdependencia y colaboracion
entre roles.

Sesiones de Preguntas y Respuestas con la Gerencia: Oportunidades para que los
empleados hagan preguntas sobre sus roles y responsabilidades.

Jornadas de Induccidn y Reinducciéon: Programas regulares para nuevos empleadosy
refrescos para el personal existente.

4.1.3. Capacitacion

1.

Formacion en Gestion del Desempeiio: Talleres para desarrollar habilidades de supervision 'y
evaluacion del desempefio.

Capacitacion en Comunicacién Efectiva: Cursos para mejorar la claridad en la transmision
de responsabilidades y expectativas.

Desarrollo de Habilidades de Feedback: Formacion para dar y recibir retroalimentacion
constructiva.



4.2. Entornos Operativos (Produccion)

4.2.1. Procesos de las Compafiias

1.

Documentacioén de Procedimientos Operativos: Manuales detallados para cada tarea en la
linea de produccion.

Supervision y Mentoring en el Lugar de Trabajo: Asignar mentores experimentados para
guiar a los nuevos empleados.

Auditorias Regulares de Rol: Evaluaciones periddicas para asegurar que los roles estan
claramente definidos y seguidos.

Reuniones Diarias de Arranque: Sesiones breves para revisar las tareas y responsabilidades
del dia.

Sistema de Gestién de Calidad: Implementar sistemas que aseguren el cumplimiento de los
procedimientos y roles definidos.

4.2.2. Programas, Campanfas y Actividades Ludicas

1.

5.

Talleres de Clarificacion de Roles: Actividades para ayudar a los empleados a entender mejor
sus responsabilidades.

Campaiias de Comunicacion Visual: Uso de carteles y sefializacion para recordar a los
empleados sus roles y tareas.

Eventos de Team Building: Actividades disefiadas para fortalecer la cooperaciéony la
comprension entre roles.

Competencias de Desempeiio: Iniciativas que reconozcan y premien a los empleados que
demuestran una clara comprension y ejecucion de sus roles.

Programas de Induccién: Sesiones de bienvenida y formacion para nuevos empleados.

4.2.3. Capacitacion

1.

Formacion en Procedimientos Operativos: Cursos sobre como realizar tareas especificas
segun los estandares establecidos.

Capacitacion en Seguridad Laboral: Instrucciones sobre cdmo cumplir con las normas de
seguridad y roles relacionados.

Desarrollo de Habilidades Técnicas: Programas para mejorar las habilidades necesarias para
desempefar tareas especificas en produccion.

4.3. Trabajo Remoto (Home Office)

4.3.1. Procesos de las Compafiias

1.

Definicidon Clara de Expectativas y Tareas: Documentar claramente las expectativas y
responsabilidades para los trabajadores remotos.

Reuniones Virtuales Regulares: Check-ins frecuentes para revisar el progreso y aclarar
dudas.



3. Uso de Herramientas de Gestion de Proyectos: Implementar software como Trello o0 Asana
para seguir el progreso de las tareas.

4. Monitoreo del Desempeiio: Evaluaciones periddicas del desempefio adaptadas al teletrabajo.

5. Feedback Virtual: Establecer canales para recibir y dar retroalimentacion de manera regular.

4.3.2. Programas, Campanfas y Actividades Ludicas

1. Cafés Virtuales: Sesiones informales para discutir roles y responsabilidades.

2. Webinars y Seminarios Online: Formacién continua sobre claridad de rol y desempefio.

3. Desafios y Competencias Virtuales: Actividades para mantener la motivacion y claridad en
las tareas.

4. Reconocimientos Virtuales: Premiar a los empleados que demuestran una clara comprension
de sus roles.

5. Encuentros Virtuales de Induccién: Programas para nuevos empleados que trabajan de
manera remota.

4.3.3. Capacitacion

1. Gestion del Tiempo y Productividad: Cursos para mejorar la gestién del tiempo en un
entorno remoto.

2. Comunicacion Efectiva en Entornos Virtuales: Formacién para mejorar la comunicacion en
el teletrabajo.

3. Manejo de Herramientas Tecnolégicas: Capacitacion en el uso de software y herramientas
de colaboracién en linea.

4.4, Suministro de Personal Temporal o Cooperativo

4.4.1. Procesos de las Compafiias

1. Programas de Inducciéon y Formacion Inicial: Formacion detallada para nuevos empleados

temporales.

2. Revisiones Periddicas de Desempeiio: Evaluaciones regulares para asegurar la claridad del
rol.

3. Documentacion de Roles y Responsabilidades: Manuales claros para cada posicion
temporal.

4. Integracion en Equipos de Trabajo: Facilitar la integracién de empleados temporales en los
equipos existentes.

5. Sistema de Retroalimentaciéon Continua: Canales para proporcionar y recibir
retroalimentacion constante.

4.4.2. Programas, Campafas y Actividades Ludicas

1. Sesiones de Clarificacion de Roles: Talleres para ayudar a los empleados temporales a
entender sus responsabilidades.



Actividades de Integracidon: Programas para fomentar la relaciéon entre empleados
temporales y permanentes.

Campanas de Comunicacién Interna: Estrategias para mejorar la comunicacién entre todos
los empleados.

Reconocimientos a Empleados Destacados: Premios para los empleados temporales que
destacan en su rol.

Eventos de Bienvenida y Despedida: Actividades para dar la bienvenida y despedir a los
empleados temporales.

4.4.3. Capacitacion

1.

3.

Formacion en el Puesto de Trabajo: Capacitacion especifica para el desempefio de tareas
temporales.

Desarrollo de Habilidades de Comunicacién: Cursos para mejorar la comunicacién entre
empleados temporales y permanentes.

Adaptacién al Cambio: Formacion para facilitar la adaptacion a diferentes roles y entornos.

5. Herramientas Tecnologicas

Para facilitar la implementacion de estas estrategias, se recomienda el uso de la aplicacién gratuita
Trello. Esta plataforma permite la gestién de tareas y proyectos, ayudando a clarificar roles y
responsabilidades de manera visual y organizada.

6. Temas de Capacitacion

Para mitigar la dimensién de la claridad del rol, se sugieren los siguientes temas de capacitacion:

1.
2.

Comunicacién Efectiva: Desarrollar habilidades de comunicacion claras y efectivas.

Gestion del Desempeiio: Técnicas para supervisar y evaluar el desempefio de manera
efectiva.

Ajuste Persona-Trabajo: Estrategias para alinear las habilidades y expectativas del empleado
con las demandas del rol.



