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Resumen

El manual de organizacion y funciones, es un instrumento de gestion importante para
todo tipo de empresa, ya que por medio de ésta herramienta se le atribuyen roles y
compromisos a cada colaborar. El objetivo de la investigacion es disefiar un manual
de organizacion y funciones para la empresa Constructora de la ciudad de Piura, 2020.
La metodologia utilizada, fue de enfoque cualitativo, ya que su proposito fue observar,
explicar y describir la realidad. Tipo aplicada, ya que tiene como objetivo hallar una
solucion inmediata a un problema al que se enfrentan, y su disefio es de teoria
fundamentada, debido a que se requiere de un acercamiento intimo al area de estudio.
Se aplicé la técnica de la entrevista profunda, a tres participantes de la entidad,
teniendo como resultado que la empresa constructora no cuenta con “MOF”,
provocado problemas internos en la empresa. Concluyendo, que la existencia de éste
instrumento, ayudaria a mejorar el desarrollo de procedimientos internos, a evitar la
duplicidad de funciones y la confusién en las lineas de mando, asi como también a
mejorar la coordinacion y orientacion del talento humano; Sin embargo, todo

dependera de la aplicacion y la buena ejecucion que le brinden a este instrumento.

Palabras Claves: Manual de Organizacion y funciones, herramienta de gestion.
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Abstract

The organization and functions manual is an important management tool for all types
of companies, since through this tool roles and commitments are attributed to each
collaborator. The objective of the research is to Design an organization and functions
manual for the construction company of the city of Piura, 2020. The methodology used
was of a qualitative approach, since its purpose was to observe, explain and describe
reality. Applied type, since its objective is to find an immediate solution to a problem
they face, and its design is based on theory, because it requires an intimate approach
to the study area. The deep interview technique was applied to three participants from
the entity, with the result that the construction company does not have a "MOF",
causing internal problems in the company. Concluding, that the existence of this
instrument would help to improve the development of internal procedures, to avoid the
duplication of functions and confusion in the command lines, as well as to improve the
coordination and orientation of human talent; However, everything will depend on the
application and the good performance that they provide to this instrument.

Keywords: Organization and functions manual, management tool.
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l. Introduccion
En un contexto mundial las economias han provocado que cualquier empresa deba
desempefarse competitivamente. Las organizaciones buscan oportunidades
significativas para mejorar sus estrategias y objetivos, naciendo la necesidad de
controlar cada proceso, para que éste se desenvuelva eficientemente, por lo que es
indispensable, el control interno aplicado a diversos manuales, siendo éstos guias para

el proceso que se asigna a cada uno de los colaboradores de una organizacion.

En el Perq, existen situaciones que requieren de un analisis minucioso y constante
para mejorar los procesos de trabajo en las distintas areas de la entidad. Muchos de
los directivos de las empresas nacionales, son empiricos y no cuentan con un
documento formal donde se manifiesten las funciones que cada colaborador debe
ejecutar, asi como las relaciones internas y las competencias que éstos deben poseer

para efectuar sus tareas perfectamente.

El manual de organizacién y funciones (MOF) es aquel que define la estructura
organizacional, las relaciones entre las diferentes unidades y niveles de autoridad, asi
como la responsabilidad de cada uno de ellos, ademas de las diferentes funciones que

lo componen (Minsal y Pérez, 2007).

Es por ello, que es indispensable contar con un manual de organizacion y funciones,
para el adecuado desarrollo de una organizacion, ya que una buena estructura del
personal, representa una base firme para lo que se desea construir. Buscar el personal
adecuado segun su perfil, permitiendo delimitar las areas, su participacion y tener una
clara vision de su cargo dentro de la organizacion, ya que esto es fundamental para la

realizacién de un trabajo en equipo, lo que generara los resultados esperados.

En la actualidad existen muchas Micro y Pequefia Empresa (MYPES), las cuales cada
vez tienen una mayor importancia en la actividad econémica del Perd, ya que se
considera que las MYPES son necesarias para generar espacios laborales, donde se

pueden desenvolver las personas de mas bajos recursos.



Las empresas en general, se estan enfrentando a cambios apresurados, pues tienen
oportunidades, que en el pasado no se brindaban, para ser aprovechadas en los
nuevos mercados y esto se debe al rompimiento de las barreras de los medios de
comunicacion; sin embargo, estos cambian de manera importante, porque todos los

mercados no son iguales y, por lo tanto, cada empresa debe adaptarse a su entorno.

Bajo esta realidad, se ha creido necesario proponer un manual de organizacion y
funciones para la empresa constructora en estudio, ya que, al no contar con este
instrumento de gestion, le generaria indirectamente multiples problemas, no sélo en la
parte econdmica de la empresa, sino también en la parte administrativa, operativa y

en las relaciones interpersonales de los colaboradores.

Implementar esta herramienta a la empresa constructora en mencion es vital, ya que
contaran con un documento formal, donde se encuentren definidas las
responsabilidades y funciones de cada trabajador, asegurando que ingrese a la
empresa el personal idoneo, con el perfil y las competencias transversales adecuadas

para el puesto de trabajo.

Es por ello, que al no existir este instrumento de gestion en la empresa, se plante6
como problema general: ¢ Como disefiar un manual de organizacion y funciones para
una empresa constructora de la ciudad de Piura, 2020?; ademas se establecieron los
siguientes problemas especificos: En primer lugar, ¢(Como disefiar una estructura
organizacional para una empresa constructora de la ciudad de Piura, 20207?; en
segundo lugar, ¢Como definir las funciones de cada puesto de trabajo para una
empresa constructora de la ciudad de Piura, 20207?; y por ultimo, ¢Cémo establecer
los perfiles de cada puesto de trabajo para una empresa constructora de la ciudad de
Piura, 20207?.

El estudio se justificd tedricamente, porque la informacion fundamenta la base tedrica
de la variable, manual de organizacién y funciones, dicha teoria ahondara el
conocimiento cientifico de los lectores, que los llevara a la construccion de nuevos

pensamientos.



Asimismo, se justificé desde el punto de vista practico, porque la solucién fue mostrada
a través de documentos de caracter formal, donde se plasmé un disefio de un manual

de organizacion y funciones.

Por otra parte, se justifica desde el punto metodolégico, porque el estudio se validé a
través del instrumento de la guia de pautas para medir la categoria.

Por dltimo, se justifica desde el punto social, porque el trabajo de investigacion va a
permitir, que la comunicacion sea mas clara; por lo tanto, influird de manera directa en
la eficacia y en la rentabilidad de la empresa, consecuentemente de manera indirecta

en la empleabilidad del personal contratado.

Para la presente investigacion se plante6 como objetivo general: Disefiar un manual
de organizacion y funciones para una empresa constructora de la ciudad de Piura,
2020; y para poder cumplirlo se consideraron los siguientes objetivos especificos:
primero, determinar los cargos para establecer una estructura orgénica, asi como
precisar sus respectivas interrelaciones jerarquicas; segundo, establecer las funciones
gue debe desempefiar cada colaborador, ademas de su remuneracion a percibir;
tercero, establecer el perfil de cada cargo requerido para cada puesto de trabajo; y por
altimo, disefiar y proponer un manual de organizacion y funciones que se utilice como

guia, al momento de tomar de decisiones.



Il. Marco teorico
En la ejecucion del estudio se contemplaron antecedentes y posturas teoricas
relacionadas a la categoria: Manual de organizacion y funciones, lo cual permitio
abordar cientificamente el problema planteado, en las lineas siguientes se abordara el

analisis de teorias y datos recolectados por otros investigadores.

Para la investigacion se revisaron trabajos previos a nivel internacional, Condori
(2019), en su investigacion: “Manual de organizacion y funciones de la asociacion
integral de turismo Santiago de Okola”, desarrollado en la universidad Mayor de San
Andrés, La Paz — Bolivia, para optar el titulo de administrador de empresas, tuvo como
objetivo disefiar un manual de organizacion y funciones para la administraciéon de
ASITURSO, el disefio de investigacion empleado fue no experimental, la metodologia
utilizada fue el método inductivo- explicativo y de tipo transaccional descriptivo,
también se utilizo la técnica de la observacion directa, la revision documentaria, la
entrevista estructurada y la entrevista no estructurada, donde se concluye, que al
aprobar en la junta de la empresa el manual de organizacién y funciones, y el manual
de descripciéon de cargos, ayudaran en el ordenamiento administrativo y alcanzar los

objetivos empresariales.

Merma (2018), en su trabajo de investigacion: “Disefio de un manual de organizacion
y funciones para el personal del gobierno auténomo municipal de Colquencha”,
desarrollada en la universidad Mayor de San Andrés, la Paz — Bolivia, para la obtencion
del grado de licenciado en contabilidad, su estudio tuvo como objetivo la elaboracion
de un manual de organizacién y funciones para el personal del Gobierno Auténomo 21
de Colguencha, para que se establezcan lineamiento para el adecuado desempefio de
los servidores publicos en los diferentes cargos, teniendo un enfoque cualitativo y la
metodologia utilizada fue la descriptiva, la analitica, la explicativa, el método inductivo
y deductivo, empleando las técnicas de la observacion directa, el cuestionario y la
entrevista. Luego de lograr identificar las falencias de los servidores publicos, se

concluye que el manual de organizacion y funciones es un elemento basico e



importante para el desarrollo de cualquier proceso interno, permitiendo visualizar

claramente la mision, las funciones y responsabilidades de cada cargo.

Gbomez y Paltan (2018), en su investigacion: “Disefio de
un manual de organizacion y funciones para ASOPROCEC en el afio 2018,
desarrollada en la universidad de Guayaquil, para la obtencién del grado de ingeniero
en gestion empresarial, tuvo como objetivo la elaboracion de un manual de
organizacién y funciones para la Asociacion de Produccion Artesanal de Cosmetologia
del Ecuador ASOPROCEC en el afio 2018, de tal manera que se puedan ordenar
funciones especificas para un objetivo en comun, utilizando una metodologia
cualitativa, aplicando la técnica de la entrevista, a los directivos principales y el método
de observacion de campo, para tener una interaccion directa con la persona
seleccionaday a profundidad, con el desenvolvimiento del investigador personalmente
con cada caso, concluyendo que la implementacion y al ejecutar el manual, reducira
los tiempos muertos donde la coordinacion de cada departamento estara vinculada

entre si.

Por otro lado, los autores Sarta y Ojeda (2017), en su investigacion titulada “Disefio e
implementacion de un manual de funciones en una empresa de construccion”,
desarrollada en la universidad Piloto de Colombia, para obtener la Especializacion en
Gestibn Humana de las Organizaciones, teniendo su investigacion como objetivo
general disefiar e implementar un manual de funciones, actividades y perfiles de cargo
por competencias para una empresa de construccion, empleando la metodologia
cualitativa, donde se aplicd la técnica de la entrevista, la cual fue dirigida a 24
trabajadores de la instituciéon, concluyendo que la correcta ejecucion de los procesos
organizacionales, genera que la empresa en estudio logre eficiencia en sus actividades
sin desperdiciar tiempo y recursos, repercutiendo légicamente en el beneficio

empresarial.

Ortez (2017), en su investigacion: “Propuesta de manual de organizacion empresarial
para la empresa soluciones electronicas, periodo 2017, desarrollada en la universidad

Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua, para obtener el titulo de master en
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administracion funcional de empresas, su objetivo fue disefiar un manual de
organizacion empresarial para la empresa soluciones electronicas, con el fin de
determinar la estructura basica de funcionamiento, utilizando un enfoque cualitativo, y
un método tedrico deductivo analitico, empleando para la recoleccion de datos, la
técnica de andlisis documental, la observacién directa, el cuestionado y la entrevista
estructurada, donde se lleg6 a la conclusion que la empresa dispondra de un
instrumento muy importante como es el manual de organizacién y funciones, el cual
servirA de soporte para informar y alinear la conducta de cada uno de los

colaboradores a partir del afio 2017.

Yubillo (2017), expone en su investigacion “Disefio de un manual de funciones y
procedimientos para la cooperativa de ahorro y crédito empresa eléctrica Riobamba,
canton Riobamba”, desarrollada en la escuela Superior Politécnica de Chimborazo,
Riobamba — Ecuador, para optar el titulo de ingeniero en contabilidad y auditoria,
teniendo como objetivo general proponer un manual de funciones y procedimientos
para la cooperativa, el enfoque empleado fue cualitativo de tipo descriptivo, utilizando
la técnica de la observacion documentaria y la entrevista, la cual fue aplicada al gerente
de la cooperativa, llegando a la conclusién que el personal cuenta con un conocimiento
de nivel superior en su desarrollo académico, pero no cuentan con funciones y
procedimientos establecidos en algun documento formal, conociendo Unicamente las
funciones y procedimiento de manera verbal, convirtiéendose en una fuerte debilidad

interna dificultando el alcance de los objetivos de la cooperativa.

Del mismo modo, a nivel nacional, Guevara (2019), realizo la tesis titulada “Propuesta
de manual de funciones generales del administrador de obra en la empresa
constructora NEXCOM S.A.C.”, desarrollada en la universidad San Martin de Porres,
Lima — Peru, para optar el titulo profesional de licenciado en administracién, el cual
tuvo como objetivo, proponer un manual de funciones generales del administrador de
obra, aplicando la técnica de la observacion in situ de las actividades, los reportes y
del documento perfil del administrador de obra en el area de capital humano, ademas
realizé un andlisis documental de los reportes y las rendiciones de las liquidaciones en

el area de operaciones, concluyendo que su futura aprobacion y aplicacion del manual,



ayudaria a mejorar significativamente las actividades en los diferentes proyectos a

nivel nacional.

La presente investigacion parte de una Unica categoria: manual de organizacion y
funciones. El peruano (2019) la define como un documento normativo donde se
detallan las funciones de cada puesto de trabajo, las cuales se desenvuelven a partir
de una estructura organizativa y de las funciones descritas en el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF).

Mientras que para la Superintendencia de Mercado de Valores de la Republica
Dominicana (2018) lo define como una herramienta normativa y operativa, cuya
finalidad de dicho instrumento técnico es orientar y establecer las funciones generales
y especificas de las areas que existen en la empresa, en el marco funcional del proceso
administrativo, con el objetivo de lograr la eficiencia y eficacia en la gestion; Por ultimo,
Rios (2010), menciona que, el manual de organizacion y funciones es un documento
formal, que sirve como guia para todos los colaboradores, el cual contiene
sustancialmente la estructura organizativa, y el detalle de las funciones de todas las

areas de la institucion.

De acuerdo con los autores antes mencionados, se puede concluir que un manual de
organizacién y funciones, mas conocido como MOF, es un instrumento técnico
normativo de gestion, donde encontraremos la estructura organica, y donde se
establecen las funciones basicas y especificas de cada uno de los colaboradores de
la empresa, sirviendo como guia para cada uno de ellos; Por lo tanto, este manual se
convierte en un instrumento Util para la administracion, realizando la funcién primordial
de un directivo: delegar, organizar, supervisar y motivar a todos los colaboradores de

la empresa.

Este instrumento de gestion es de suma importancia, porque como menciona, Li (2018)
el manual de organizacion y funciones, permite al personal de la empresa ejecutar con

mayor facilidad sus funciones, y a conocer con precision y claridad sus



responsabilidades del cargo al que han sido asignados, ademas de facilitar el proceso
de induccion del personal a incorporar, y de los que ya se encuentran trabajando.

Mientras que para Rengifo (2018) su importancia radica en brindar herramientas
técnicas para alcanzar los objetivos con menor esfuerzo y mayor rapidez, ademas de
permitir delimitar funciones y responsabilidades para evitar, que la misma actividad

este siendo ejecutada por dos 0 mas personas.

Efectivamente como manifiestan los autores el manual de organizacion y funciones es
de gran utilidad, ya que determinara las funciones especificas que les corresponde
desempeiiar al personal, permitiéndoles conocer con claridad sus actividades y
delimitandoles las responsabilidades a cada uno de los colaboradores de la empresa,
evitando de esta manera duplicidad en las actividades.

Ademas, permite conocer con exactitud y claridad las responsabilidades de cada
trabajador, ademas facilita el proceso de induccién del nuevo personal, el
adiestramiento y orientacion de los trabajadores activos (Armesto y Esteve, 2018).

Como aportan los autores, dicho instrumento definitivamente también ayuda cuando
se incorpora nuevo personal a la empresa, ya que teniendo dicha herramienta es mas

rapido el proceso de adaptacion y aprendizaje de las funciones en la organizacion.

El centro de estudio para el desarrollo (2019) en su blog afirma, que un manual de
organizacion y funciones, debe contener, en primer lugar la caratula, en el cual se
detallan los datos basicos de la organizacion, tales como el lugar y fecha de cuando
fue aprobado el manual; segundo, debe contener un indice, donde se mencionan los
puntos o capitulos comprendidos en el manual; tercero, deberia detallar el objetivo del
manual, donde se explica puntualmente lo que se quiere lograr con la aplicacion del
contenido. También se detalla el alcance, donde se define el campo de aplicacion del
MOF, luego se menciona la base legal, donde se especifican aquellos aspectos legales
gue validan los documentos de gestion de la empresa. Ademas, encontraremos la
estructura organica, el cual se realiza teniendo como base al Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF); después, tenemos el cuadro organico de cargos, el

cual es una transcripcién del cuadro de asignacion personal (CAP) vigente en la unidad



organica, el cual incluye datos como el cédigo del area, el titulo del puesto y los cargos
de cada unidad orgénica; finalmente, se detallan las funciones de cada érea, el cual

se ejecuta segun el orden determinado en el cuadro organico de cargos.

Ademas, el Instituto Guatemalteco de educacion radiofénica (2017), describe lo que
un manual de organizacion y funciones deberia contener, en primero lugar la caréatula,
donde se incluye el logo institucional, el nombre de la empresa, la fecha y el lugar de
elaboracion del manual, luego deberia incluirse una introduccion, el cual contiene los
objetivos, ambiente de aplicacion y las circunstancias que ameritan la actualizacion del
manual; en tercer lugar se debe detallar, el objetivo, donde se describen los propositos
gue la empresa tiene al redactar el manual, después debe colocarse la estructura
organizacional, la cual puede representarse por medio de un organigrama, ademas,
deben describirse los puestos de trabajo, donde incluye el nombre del puesto, su
ubicacion dentro de la estructura organizacional, también debe contener los objetivos
estratégicos del puesto, especificar las relaciones del puesto, las funciones generales
y especificas, el cual integra las responsabilidades de cada cargo con el propdésito de
identificar la esencia del puesto e identificar los limites del mismo, después se detallara
el perfil del puesto, donde se presentan las caracteristicas esenciales que debe reunir
la persona para desempefar el puesto de manera eficiente; por udltimo, debera
contener las firmas de los gerentes el cual brinden la de autorizacién de aplicacion del

manual.

Segun lo antes descrito por el centro de estudios y el instituto, el manual de
organizacién y funciones debe contener los criterios antes mencionados para ejercer
una mejor labor por parte de la alta direccion, el cual debe mantenerse actualizado,
revisando cada afio, su estructura organica, sus funciones de cada area, entre otros
criterios que aborda el MOF, a su vez debera ser difundido entre los funcionarios y

empleados para su total conocimiento y aplicacion.

El manual de organizacion y funciones debe contener una estructura organizacional,
el cual se refiere a la forma en que la entidad organiza sus recursos, para llevar a cabo

su actividad empresarial. La distribucién y el orden de estos recursos, es lo que se



denomina estructura, siendo el organigrama su representacion grafica (Martinez, Soto,

Magafa, Licon y Kiessling, 2015).

Tal como indica Fernandez (2017), la estructura organizacional de la empresa tiene
como representacion grafica, el organigrama. Aqui se detallan los niveles de
responsabilidad y jerarquias que existen, para el sentido vertical y para el tipo
horizontal, se detallan las areas de actuacién en las que esta estructurada la actividad,

la cual se basa en el proceso de trabajo y no en un mando de poder jerarquico.

Estas dos definiciones que aportan los autores se complementan, ya que manifiestan
gue la estructura organizativa pretende ordenar y agrupar las partes de un todo,
reflejaAndose en una estructura grafica llamada organigrama. Ayudando a los
trabajadores a mejorar la comunicacion interna, ya que se conoceria con claridad
guienes son sus superiores y sus subordinados. Para el autor Gilli (2017) la estructura
de una organizacién simboliza relaciones de poder, concentracion o descentralizacion
de la toma de decisiones y jerarquizacion; en conclusion, constituye una foto dinamica

del soporte del sistema de gestién y de la estrategia.

Con relacion a esta definicion, se puede expresar que la estructura organizacional, es
un conjunto de relaciones que dan lugar a la comunicacion para la integracién de las
funciones administrativas, proceso que involucra permanentemente a todos los
empleados. Las relaciones que se dan entre ellos se establecen gracias a la
comunicacioén, a la participacion; en esos procesos de intercambio se determinany se
designan responsabilidades, se establecen compromisos, haciéndolos sentir

identificados con la organizacion.

Segun Garcés (2017), la estructura organizacional es una distribucién intencional de
roles, ya que cada individuo asume un papel que se espera deba cumplir, con el
maximo rendimiento posible. La eleccion de una estructura organizacional debe

responder al logro eficaz de la estrategia de la empresa.

Ademas, ésta estructura, implica delinear, jerarquizar y distribuir funciones. Una vez

definido este proceso, es importante analizar la forma en que los grupos asignados al
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esquema asumiran su responsabilidad, de manera que la consecucion de las metas

sea una responsabilidad compartida (Blanco, Vasquez, Garcia y Melamed, 2020).

Los autores hacen hincapié que la estructura organizacional, es el marco donde se
desenvuelve una organizacion, pudiéndose conceptualizar, como las diversas formas
en que puede ser dividido el trabajo, esperando el cumplimiento en su totalidad de las
actividades encargadas, orientandola a alcanzar las metas fijadas en la planeacion, y
definitivamente al encontrase mejor organizados, facilita los procedimientos
necesarios para alcanzar un objetivo principal, permite un mejor aprovechamiento de
los recursos, y el cumplimiento de la misidn de la empresa, entonces se concluye que
es importante una adecuada estructura organizacional que vaya acorde con las

necesidades de la empresa.

Cabe resaltar que, para la elaboracion de una adecuada estructura organizacional, se
deben conocer las diversas tipologias y clasificaciones existentes. Para Equipo
editorial (2019), existen cuatro tipos de estructuras: la empresa puede tener una
estructura simple, dicha estructura se da en las organizaciones con un minimo de
personal dentro de los denominados “nucleos de operaciones” llevando la coordinacion
mediante supervision directa. Solo una pequefia parte de las conductas estan
formalizadas y la proyeccion es minima, este tipo de estructuras suelen encontrarse
en empresas pequefias y de reciente creacion. También existen las estructuras
burocraticas, la cual corresponde a una organizacion formalizada, en la que todos los
elementos estdn muy bien definidos, tales como la autoridad, las funciones, sus
procedimientos. Esta alta formalizaciéon brinda una estructura rigida y estricta, basada
en normas que definen todas las obligaciones que el trabajo solicita. Ademas, se
puede hablar de una estructura divisionalizada, ésta es muy usual en las empresas
gue tienen distintas delegaciones las cuales estan alejadas geograficamente; por
altimo, se puede elaborar una estructura Adhocracia, ésta es demasiado elastica, ya
que la autoridad es muy cambiante, debido a las caracteristicas especiales de las
demandas de los clientes y se conforman distintos grupos operativos, dirigidos por un

experto en el producto o sistema.
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Segun lo antes descrito por el equipo editorial, la estructura organizacional tiene cuatro
tipos de estructuras; dentro de la primera encontramos a la estructura simple, la cual
es empleada en empresas bastamente reducidas, por lo que la coordinacion se
alcanza mediante la supervision directa, después se encuentra la estructura
burocratica, caracterizada por el empleo de procedimientos preestablecidos, una
divisién estricta del trabajo; es por ello, que se trata de una estructura eficiente pero
rigida. Luego nos habla de una estructura divisionalizada, la cual consiste en organizar
las actividades de la entidad, segun los mercados que se atienden, creando divisiones
a las que se les concede independencia operativa y control sobre las funciones
necesarias para atender a dichos mercados; por ultimo, habla de una estructura
adhocracia, capaz de permitir que la empresa realice innovaciones sofisticadas, por lo

gue solicita a expertos de diferentes disciplinas.

Para Diaz y Leon (2019), existen dos tipos de estructuras organizativas: Primero
redacta que existen las estructuras organizativas clasicas, las cuales son modelos
tradicionales. Las cuales se dividen en la estructura organizativa jerarquica, ésta es
una estructura piramidal en la que cada jefe recibe y transmite todo lo que sucede en
su area y da 6rdenes a sus colaboradores. En este tipo de estructuras las tareas estan
muy bien definidas; cada una lleva asociada una determinada autoridad,
responsabilidad y deber de rendir cuentas. Dentro de la estructura clasica, también
encontramos a la estructura organizativa funcional, la cual se basa en la
especializacién de todas las funciones en cada departamento o area, evitando asi la
duplicidad de tareas; por ultimo, se habla de una estructura organizativa mixta, ésta es
una combinacién de las dos anteriores: por una parte, se compone de una estructura
centralizada, como en el modelo jerarquico, pero incluye la especializacién en los
diferentes niveles como apoyo técnico o funcional. Segundo existen también la
estructura organizativa moderna, éstas son las tendencias actuales, son modelos mas
evolucionados cuya caracteristica principal es su capacidad de adaptacion a los
cambios. Dentro de esta estructura tenemos primero la estructura por proyectos, la
cual consiste en agrupar recursos humanos y materiales de forma temporal en los

diferentes proyectos que lleva a cabo una organizacion. Aqui se encuentra la
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estructura matricial, que es la combinacion de patrones funcionales y patrones por
proyectos, es decir, los trabajadores participan en proyectos puntuales sin dejar de
lado sus funciones; por ultimo, se encuentra la estructura por redes, que consiste en
una armadura que es de base para el funcionamiento automatico, de forma ordenada,
integrada y equilibrada de mas de una empresa, dado que muestra diversas

interacciones entre empresas.

Después de analizar los tipos de organizaciones que los autores nos han mencionado
y explicado, podremos tener un panorama mas amplio al momento de estructurar o de
reestructurar una organizacion, de acuerdo a los fines con las que éstas fueron

creadas.

Las entidades se enfrentan a un mundo mas complejo, en que el cambio constituye el
factor principal; es por ello, que se parte del hecho béasico, de que los objetivos deben
ser elaborados en la organizacion, a partir de politicas, normativas y lineamientos
generales, creando la necesidad de establecer estructuras mas adecuadas para
cumplir los objetivos planteados, en lugar de tomar paradigmas por largos periodos de
trabajo.

Para los autores Carvajal, Ormefio, Sanz y Valverde (2018), afirman, que existen
diferentes tipos de estructuras, entre las mas habituales estan la estructura formal e
informal. Cualquiera de ellas, puede ser beneficiosa o perjudicial para la empresa
dependiendo de cdmo se entiendan o utilicen. La primera estructura que hacen
mencion los autores es la estructura formal, la cual es creada de forma deliberada y
funciona a través de politicas, planes y objetivos definidos por la organizacion. Sus
lineas de autoridad son claras y cuentan con funciones muy definidas y orientadas al
trabajo. Dicha estructura es anunciada por organigramas. El otro tipo de estructura es
la informal, la cual es basadas en las relaciones que surgen entre las distintas personas

que trabajan en la empresa, y surge de forma espontanea.

Los autores explican que existen dos tipos de estructuras, ya descritas; los
cuales impactan de manera positiva y negativa a nivel organizacional y en sus

trabajadores; pero es importante que se deje a un lado los grupos informales y se
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preocupen por la formalidad organizacional, para que los colaboradores tengan bien
definidas sus responsabilidades, y la entidad alcance el éxito empresarial.

La formacion de equipos de trabajo, es una tarea complicada, pero deberia construirse
con el tiempo y de manera rapida, pues ha influido en aspectos como la direccién, la
motivacion, comunicacion y participacion, definitivamente, es una de los métodos de
motivacion laboral mas aplicada. Aparte que esto implica que los trabajadores tengan
responsabilidades compartidas, cumpliendo con lo que esta previsto en la organizacion

para realizar.

La estructura organizativa esta formada por la distribucion jerarquica, que incluye la
formacién de unidades organicas. Las unidades organicas y cargos, en la cual se
desenvuelven las actividades y los procesos estratégicos, técnicos y operativos, se
distribuye el poder y la jerarquia, se instituye el sistema de relaciones formales de
autoridad, subordinacion, coordinacién y se asigna mediante ella la capacidad para la

toma de decisiones (Zapata, 2015).

Efectivamente como afirma el autor las unidades organicas, son los elementos que
forman parte de un organigrama, ya que es aqui donde se plasman las relaciones entre

cada departamento, es decir, el nivel de jerarquia y poder existente.

Para este instrumento de gestion que se elaborara, también se describen los puestos
de cada colaborador, en el Manual de organizacion y funciones de SEDALIB S.A.
(2018), manifiesta que aqui se describen las funciones del puesto de trabajo que debe
desarrollar cada colaborador en términos normales. Esta descripcion no es exhaustiva,
ni limitativa, ya que el jefe tiene la facultad de asignar a sus subalternos labores de
competencia. Desde este punto de vista, el autor Pérez (2015), en su blog expresa
que la descripcion de funciones, consiste en enlistar responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos de trabajo, comprendidos en la estructura organizacional y
detallando la misién y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia de la
empresa. Mientras que Henriqguez y Soto (2015), afirma que corresponde a un

instrumento del potencial humano, que consiste en un listado de funciones y
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responsabilidades que componen a cada puesto dentro de la organizacién, indicando

la finalidad que desempefian cada uno de los mismos.

La descripcion del puesto, debe estar estructurado de tal forma que se identifique el
nombre del cargo, la misién del puesto, el detalle y delimitacién de las funciones de
trabajo; por dltimo, su remuneracion a percibir, y es aqui donde el empleado
seleccionado analizara, si puede desempefiarse 0 no, a cabalidad en ese puesto
laboral (Posadas, 2015).

Cabe indicar que la determinacion salarial en las diversas modalidades de régimen
laboral y de cada bonificacion e incentivos, resulta realmente relevante e importante

la retribucidn a percibir por sus servicios (Farifia, 2015).

En este sentido se puede llegar a la conclusién que la descripcion de puestos, es
definitivamente el proceso de estructuracion del trabajo, es decir, que es el conjunto
de actividades, tareas, que se determinan en cada puesto laboral, teniendo como
punto de partida, el conocimiento de la estructura organizacional como menciona
Pérez, ademas de su organizacion jerarquica con sus explicitas dependencias,
cumpliendo de esta manera la mision del puesto. Para cumplir con la descripcién de
puestos en el manual de organizacion y funciones, se debe puntualizar el nombre y la
finalidad o razon de ser del puesto de trabajo, ademas de especificar las funciones que
se deberan desempeiiar y finalizar con la remuneracién salarial a percibir por su

servicio prestado.

Por otro lado, también se debe mencionar, que en la estructuracién de un manual de
organizacién y funciones se debe indicar el perfil de puestos, donde Coindreau (2020)
seflala que son descripciones especificas de las caracteristicas, de la formacion
académica, de los conocimientos y experiencias que deberia poseer la persona que
ocupe cierto puesto laboral. Ademas, los autores Romo y Quintero (2014) manifiestan
gue el perfil de puestos es un documento administrativo donde se establece los
requisitos y exigencias que debe poseer una persona para desempefarse
debidamente en un puesto de trabajo. Definicion que comparten los autores Molina,
Galarz, Villegasy Lopez (2018) ya que mencionan que es un acumulado de requisitos
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minimos que debe tener una persona para considerarla capaz de ejecutar una

determinada funcién, la cual involucra los conocimientos, las habilidades y actitudes.

Contar con un perfil de puestos es de suma importancia, como manifiestan las autoras
Salazar y Morin (2016) ya que permitira optar por el personal que responda a los
requerimientos del puesto, permitiendo que se adecuen a la cultura, valores y normas
empresariales. Mientras que los autores Sandoval y Pernalete (2017) aportan que si
existiera personal laborando en determinada area, debe realizarse una evaluacion
diagndstica entre el cargo y su perfil, con el propésito de confirmar o reestructura al
personal, en caso no se cumpla con el perfil de su puesto laboral.

El perfil de puestos, debe estar estructurado de tal manera que detalle la formacién
académica, tipica de cada una de las profesiones, también de los conocimientos,
destrezas, aptitudes, competencias técnicas y la experiencia adquirida en el puesto de
trabajo (Hoyos, 2010).

Ademas, como menciona Cadalzo, Caballero y Becerra (2017) el perfil de puestos,
debe estar alineados con las metas estratégicas con el fin de promover el excelente

desemperio de los trabajadores, aumentando asi la productividad de la organizacion.

Segun lo antes descrito por los autores, el perfil de puestos permitird contratar al
personal idéneo, que domine las actividades del puesto de trabajo. Este punto del
manual de organizacion y funciones, se basa en conceptos ya plasmados y no en
aspectos subjetivos, ahorrando de esta manera tiempo y sobre todo dinero. Como
menciona Hoyos, en el perfil de puestos se detallara la instruccion académica minima
para el cargo, también se tendra en cuenta los conocimientos técnicos, la experiencia
minima que se requiere, ademas de las capacidades, habilidades, es decir, las

competencias transversales para ocupar el puesto laboral.
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[l Metodologia
3.1. Tipo y disefio de Investigacion
El trabajo de investigacion se realiz6 con un enfoque cualitativo cuyo propésito fue
observar, explicar y describir la realidad. El enfoque cualitativo surge de la profundidad
del estudio, de la riqueza interpretativa, contextualizaciéon del entorno, detalles y
experiencias unicas. Ademas, aporta un panorama original y natural de alguna realidad

concreta (Arbesu y Ramirez, 2019).

3.1.1. Tipo de investigacion
La investigacion fue de tipo aplicada, por lo cual requiere necesariamente de un marco
tedrico, sobre el cual servira como base para generar una solucion al problema
especifico que se desea resolver. Vargas (2009) afirma que la investigacion aplicada
son experiencias de investigacion con el objetivo de analizar y solucionar o mejorar
una realidad especifica o particular, para demostrar un método mediante la aplicacion

innovadora de una propuesta de intervencion.

3.1.2. Disefo de investigacién
El trabajo de investigacion fue de disefio de teoria fundamentada, puesto que es una
técnica flexible y requiere de un acercamiento intimo al area de estudio, ejecutando

paralelamente la recoleccién y el procesamiento de los datos (Bonilla y Lopez, 2016).

3.2. Categorias, subcategorias, y matriz de categorizacion
Categoria: Manual de organizacién y funciones, es de vital importancia contar con
dicho documento pues nos permitira mantener a la empresa soélida, minimizando los
conflictos entre las areas interconectadas, dividiendo de manera pareja las actividades

y delimitando responsabilidades (Perez y Vera, 2019).

Es por ello que el manual de organizacién y funciones se dividié en tres subcategorias.
La primera, como afirma Martinez, Soto, Magafia, Licon y Kiessling (2015) el manual
de organizacién y funciones debe contener una estructura organizacional, el cual se
refiere a la forma en que la entidad organiza sus recursos, para llevar a cabo su
actividad empresarial. La distribucion y el orden de estos recursos es lo que se

denomina estructura, siendo el organigrama su representacion grafica. Por tal razén,
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se plasmo los siguientes indicadores: tipos de estructura organizacional y unidades

organicas.

En segundo lugar, la subcategoria de descripcion de puestos, tal como lo define Pérez
(2015) consiste en enlistar las funciones de los puestos de trabajo, comprendidos en
la estructura organizacional y detallando la mision y los objetivos de acuerdo a la
estrategia de la empresa. Por dicha razén se plasmaron los siguientes indicadores: la

identificacion del cargo, la mision del puesto y sus funciones principales.

Por ultimo, la subcategoria de perfil de puestos, tal como manifiesta Coindreau (2020)
son descripciones especificas de las caracteristicas, de la formacién académica, de
los conocimientos y experiencias que deberia poseer la persona que ocupe cierto
puesto laboral. Bajo este concepto, se plasmaron los siguientes indicadores para dicha
subcategoria: la formacién académica, los conocimientos técnicos, las competencias

transversales y la experiencia.

3.3. Escenario de estudio
El estudio se realizé en una empresa dedicada a la ejecucion de proyectos del sector
construccion respondiendo a las necesidades de clientes publicos y privados. Ubicada
en la urbanizacion Piura, calle Manuel Seoane, del distrito de Piura, departamento de

Piura.
3.4. Participantes
En la presente investigacion se tuvo como sujetos de estudio a tres participantes tales

como el gerente general, el administrador y al apoyo administrativo de la empresa

constructora de la ciudad de Piura.

Se tomé la decision de analizar a estos sujetos, ya que son los trabajadores
permanentes de la constructora y son los responsables de las actividades

administrativas de la empresa.
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3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Para el estudio se aplicé la técnica de la entrevista profunda para recolectar los datos
cualitativos, cuyo objetivo es analizar de manera neutral y a profundidad la precepcion
de la realidad del entorno, por parte de los individuos que tengan relacion directa con
la toma de decisiones de la variable en estudio. Utilizando para esta técnica, el
instrumento de la guia de pautas, que consistié en el didlogo entre la investigadora y
los participantes. Cabe precisar que las preguntas estan alineadas al objetivo de

estudio, asi como a la categoria y subcategorias.

Ademas, se empled la técnica del analisis documental, siendo ésta el punto de partida
para cualquier investigacion, ya que consiste en obtener informacion relevante e
importante de las distintas fuentes bibliograficas examinadas, las cuales ayudaron a
entender el tema de la investigacién. Utilizando para esta técnica, el instrumento de

observacion documentaria, y de esta manera contrastarla con la realidad de la entidad.

3.6. Procedimiento
El procedimiento que se realiz6 es la aplicacion de una entrevista profunda a los tres
participantes de la empresa constructora, tales como al gerente general, al
administrador y al apoyo administrativo. Se realiz6 de manera individual, a través de
una guia de pautas. Dichas entrevistas se realizaron via zoom, por temas de seguridad
ante la pandemia que actualmente atravesamos, grabando el conversatorio, de tal
manera que no se pierda ningun detalle, al momento de disefiar el manual de

organizacién y funciones.

Ademas, se procedi6 con la revision de la informacion, segun el Instituto Guatemalteco
de educacion radiofénica (2017), manifesté que un manual de organizacién y funciones
debe contener entre otros detalles, una estructura organizacional, una descripcién y
objetivos de cada puestos, asimismo debe contener un perfil por cada cargo existente
en la empresa, por lo tanto; bajo esta premisa se realizé la revision bibliografica

correspondiente.

Asi mismo, se procedio con la revision de documentos de la empresa, tales como

planillas, boletas de pago, ley de contrataciones del estado, plan de seguridad y salud
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ocupacional, plan de vigilancia, prevencion y control de Covid-19, de manera que sean
aprovechados para el desarrollo del manual de organizacion y funciones.

3.7. Rigor cientifico
Hernadndez, Ferndndez y Baptista (2010), menciona que durante todo el proceso de la
investigacion cualitativa se tiene que cumplir con el rigor de la metodologia de la
investigacion, de esta manera se lograra obtener un trabajo de calidad, con resultados
confiables y veraces. A continuacion, se describe cuatro principales criterios que

cumple la presente investigacion:

Dependencia o consistencia l6gica: Este criterio considera el nivel de estabilidad de
los resultados y los hallazgos obtenidos en el presente estudio “Disefio de un manual
de organizacion y funciones para una empresa constructora de la ciudad de Piura,
2020".

Credibilidad: Este criterio es resultado de las observaciones y las entrevistas con los
participantes del estudio. Se almacené informacién auténtica y directa de los
informantes, su sentir y lo que ellos piensan; como resultado se logré una imagen real

de una situacion determinada.

La auditabilidad o confirmabilidad: El instrumento aplicado fue validado por los
expertos en la materia, a fin de elaborar la guia de pautas adecuada, la cual permitié

obtener respuestas al problema planteado.

En la presente investigacion se procesaron los datos con la mayor objetividad posible,
tanto en la entrevista profunda como en el analisis documental, identificandose las

categorias y las categorias emergentes.

Transferibilidad o aplicabilidad: Los resultados obtenidos de la investigacion
cualitativa no son generalizables sino transferibles, para que, a través de un analisis
critico sobre los datos, este trabajo sirva de base para otras investigaciones, pudiendo
brindar una solucion al mismo problema siendo, l6gicamente, interpretadas y aplicadas

en otros contextos.
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3.8. Método de andlisis de lainformacién

El trabajo de investigacion se realizé mediante la transcripcion de datos, el cual
permiti6 descomponer el estudio de manera separada y delimitada, de modo que se
pudo obtener informacion y a la vez conocimiento del problema de estudio; es por ello,
que éste, es un proceso dinamico y creativo, de manera que se han ido aplicando cada
uno de los instrumentos simultaneamente, tales como la guia de pautas y el analisis
documental, con el propdésito de depurar y consolidar la informacién, de tal manera que
se logré conseguir datos que resulten relevantes para determinar y desarrollar los
conceptos necesarios para la realizacion del manual de organizacion y funciones para

la empresa constructora.

3.9. Aspectos éticos

Las cuestiones éticas en cualquier estudio de investigacion, constituyen un aspecto
central; es por eso, que debe estar presente desde la planificacion hasta la finalizacion
(Moscoso y Diaz, 2017).

Dentro de cada etapa de la investigacion se trabajé de manera ética. La investigadora
se compromete a respetar el derecho intelectual de los estudios de investigacion que
fueron materia de consulta, la autora actu6 de buena fe y esta sujeta a cualquier
correccion que sea indudablemente necesaria; es por ello, que alguna omisién de una

fuente bibliografica es de caracter involuntario.
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V. Resultados y Discusién
4.1. Resultado
Los resultados obtenidos en la presente investigacion se presentan en cumplimiento a
los objetivos planteados.
Después de la aplicacion de la entrevista a los participantes y la revision documentaria,
se logré analizar la informacion, es asi que a continuacion se presentaron los

resultados encontrados:

El primer objetivo especifico es, determinar los cargos para establecer una estructura

organica, asi como precisar sus respectivas interrelaciones jerarquicas.

La empresa en estudio, es una empresa privada dedicada a la construccion de obras,
teniendo como finalidad, brindar un servicio de construccién de calidad, con los mas
altos estandares de seguridad y la entrega de proyectos en los plazos determinados,

a través de un equipo excelente de profesionales y maquinaria especializada.

La empresa ha ido aumentando segun sus necesidades; sin embargo, no cuenta con
una estructura organizacional plasmada en algin documento administrativo,
consecuentemente el colaborador es ajeno a los niveles jerarquicos y a las lineas de
mando, siendo éste necesario para contribuir a una mejor comunicacion y coordinacion

entre su personal.

Las unidades organicas que existen en la empresa es la unidad de direccién, la unidad

de asesoria, la unidad de apoyo y las unidades de linea.

Dentro de la unidad de direccibn encontramos como maxima autoridad al gerente
general. En la unidad de asesoria se tiene al asesor legal y al asesor contable, los
cuales son externos a la empresa. Ademas, cuenta con la unidad de apoyo, donde
hallamos al asistente administrativo, quien se encuentra bajo la coordinacion del
administrador de la empresa y por ultimo cuenta con las unidades de linea, tales como
el departamento administrativo y operativo. En la primera encontramos el area de
recursos humanos, la cual esta a cargo del planillero y también esta el area de logistica
de la empresa. En la segunda encontramos al residente de obra, que es quien tiene a

cargo la obra, teniendo bajo su mando al topografo y al capataz, quien es el encargado
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de supervisar a los obreros. Ademas, el departamento de operaciones cuenta con el
area de seguridad y salud ocupacional y el area de vigilancia.

La empresa actualmente cuenta con 32 trabajadores, tales como un gerente general,
un administrador, un apoyo administrativo, un jefe de almacén, un planillero, un
residente de obra, un asesor legal, un asesor contable, un jefe de seguridad y salud
en el trabajo, un jefe de operaciones, un topografo, dos vigilantes, un capataz y
dieciocho obreros. Segun la necesidad del servicio, se va incrementando el nUmero de
personal que se necesitaria para atender los requerimientos de obras, entonces a
medida que mas proyectos se obtengan, se tendra la necesidad de contratar mas
personal, por ejemplo como manifestaba uno de los entrevistados, muchas veces se
presenta la situacion de atender dos o tres obras al mismo tiempo, por ende sera
necesario contar con mayor personal para poder atender, con la calidad que se

caracteriza, sin modificar las unidades orgénicas existentes.

Los jefes de cada area mencionados anteriormente, son los responsables de cada
proceso, pero también dentro campo se realiza un deslinde de las responsabilidades;
por ejemplo, existe el caso de los obreros que cuentan con un capataz, siendo éste el

responsable de ese proceso.

Si bien en cierto todo procedimiento tiene un encargado, pero en el circuito final la
unidad de direccién, conformada por el gerente general, toma conocimiento, de todos
los procesos de los documentos de gestidn que se manejan dentro de la empresa, 0

los méas relevantes.

Como segundo objetivo especifico tenemos, establecer las funciones que debe

desempeiiar cada colaborador, ademas de su remuneracion a percibir.

La empresa no cuenta con la existencia de documentos formales donde precise la
descripcion de cada puesto, ya que ésta solo se maneja de manera verbal,

convirtiéndose en una falencia para la empresa.

A consecuencia de la falta de confianza y la inexistencia de un manual de organizacion

y funciones, la unidad de direccién toma mayor responsabilidad de las funciones a
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desarrollar, manifiesta el gerente general, y por esta razon, existen muchos
inconvenientes dentro de la empresa y muchos de los trabajadores terminan
evadiendo sus funciones; Sin embargo, los entrevistados conocen ciertas funciones

de los diferentes cargos existentes en la empresa.

Dentro de las funciones del gerente general son orientar, controlar y supervisar los
avances de la (s) obra (s), ademas de coordinar el proceso de contratacion establecido
para la ejecucion de nuevos proyectos y teniendo también tiene como funcién realizar

los presupuestos y valorizaciones de las obras, su misiéon del puesto es planificar,

organizar, dirigir, controlar los recursos de la empresa.

En la unidad de asesoria, tenemos al asesor legal, quien se encarga de revisar los
contratos, y quien apoya con toda la documentacion en base a la normativa vigente
sobre todo con las contrataciones del estado, para analizar si los términos de
referencia que estan involucrados dentro del contrato favorecen a la empresa y
l6gicamente que estén acorde a la realidad legal, teniendo como mision de puesto
asesorar en aspectos legales relacionados con la construccion civil. También, cuentan
con un asesor contable externo, quien se encarga de brindar un asesoramiento
contable, tributario y financiero constante, ademas de realizar y analizar los estados
financieros, teniendo como mision, asesor y brindar la informacién sobre la situacion

econdémica de la empresa.

Por otro lado, el administrador se encarga de coordinar con la parte logistica y con
recursos humanos, ya que se encarga de aprobar u observar las planillas y derivarlos
a contabilidad, ya que ésta es llevada por un contador externo, coordinando temas
contables y tributarios, ademas de los pagos para poder cumplir con los colaboradores
de la empresa de manera oportuna. Cabe indicar que también se encarga de
entrevistar al nuevo personal y de gestionar los compromisos que existen con sus
proveedores y con las entidades financieras, éstas dos funciones son compartidas con
el gerente general. La misién del puesto es administrar los recursos de la empresa
para optimizarlos y poder cumplir los objetivos empresariales. Bajo la subordinacion

del administrador se encuentra el apoyo administrativo, quien se encarga de preparar
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y gestionar los documentos para postular a los concursos, ademas de atender los
requerimientos del administrador y también del gerente general. Teniendo como mision
de puesto apoyar en el cumplimiento de los objetivos estratégicos para que todo se

desarrolle con normalidad.

Dentro del departamento administrativo también encontramos el area de recursos
humanos, quien cuenta con un planillero quien es el encargado de recepcionar las
hojas de tareo del capataz y con esa base de datos elaborar las planillas de los
obreros, ademas de realizar las planillas de la parte administrativa y emitir las boletas
de pago correspondientes. Esta area tiene como misién de puesto, fortalecer el

compromiso y la responsabilidad de los colaboradores en general.

Ademas, se encuentra el area de logistica, quien tiene como principal funcién gestionar
de manera Optima el abastecimiento y la planificacion de materiales. Teniendo como
mision de puesto, planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento,

almacenamiento y distribucién de materiales.

En cuanto al area operativa, tenemos al residente de obra, quien es el encargado de
dirigir la ejecucion de la obra, no sin antes haber cerrado un estudio de pre inversion,
un estudio de suelos y todo lo que involucra antes de poder llevarse a cabo las obras,
teniendo como apoyo al topografo, que es el especialista para realizar el analisis de
suelo, ademas bajo su cargo también se encuentra el capataz, que es quién vigila a
los obreros a que asistan oportunamente a los proyectos y que trabajen de manera
responsable para poder realizar las hojas de tareo, documentos que seran recopilados
por el planillero. Dentro del departamento operativo, también se encuentran los
vigilantes, los cuales son los encargados de realizar las rondas de vigilancia, segun
las necesidades de proteccion que requiera la obra, ademas es el responsable de
identificar a las personas y/o vehiculos que ingresan al area restringida para evitar el
ingreso de personas no autorizadas; Por ultimo, dentro de esta area encontramos al
jefe de seguridad y salud ocupacional, quien es el encargado de dar a conocer, de
capacitar y supervisar el cumplimiento del plan de seguridad y salud ocupacional,

ademas de promover el orden y la limpieza en el lugar de trabajo y dar cumplimiento
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estricto al plan de vigilancia N° 070968-2020, que es donde se establecen los
lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud de los trabajadores de
la empresa, frente al riesgo de contagio del COVID-19, teniendo como misién del

puesto la prevencion de los riesgos laborales.
Resumen de planillas:

Se revisaron las planillas, mostrando a continuacion un resumen de ellas, en el cual
asciende a 50,323.92 soles, con un total de 32 colaboradores. Ademas, cabe
mencionar que cuenta con un asesor legal y un asesor contable, siendo ellos personal

externo de la empresa.

A continuacion, se detallara las remuneraciones mensuales canceladas a cada uno de
los colaboradores, el cual servira de referencia para la elaboracion del manual de

organizacion y funciones:

Tabla 1:

Remuneracion mensual de colaboradores

N* REMUMNERACION

SLEE COLABORADORES MENSUAL {5]) UEIGL
Gerente general 1 4.000.00 4.000.00
Administrador 1 3,500.00 3,500.00
Apoyo administrativo 1 1,800.00 1.800.00
Jefe de almacén 1 2.200.00 | 530p00
Jefe de operaciones 1 3,500.00 3,500.00
Planillero 1 1.800.00 | 4apg o
Residente de obra 1 3.000.00 | 5 gpp.00
Asesor legal 1 900.00 900.00
Asesor Contable 1 60000 | sop.00
Jefe de sequridad v salud en el frabajo 1 2.,500.00 2 500.00
Topéarafo 1 2,000.00 | 5 oop.o
Vigilante 2 1.248.00 | 5 40600
Capataz 1 1.248.00 | 424800
Qbreros 18 1,154.44 20,778.92
TOTAL 32.00 29,450.44 50,323.92

Fuente: Resumen de planillas de la empresa constructora, elaboracién propia.
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Como tercer objetivo especifico tenemos, establecer el perfil de cada cargo requerido
para cada puesto de trabajo.

La empresa no cuenta con la existencia de documentos formales donde precise el
perfil de cada puesto de trabajo, por lo que existe confusion en la atribucién de cada
puesto, dando lugar a un desaprovechamiento de los recursos humanos, descuidando
conjuntamente las funciones claves que permitan a la organizacién desarrollarse

muchas veces eficientemente.

Para captar al mejor recurso humano, se toman en cuenta ciertos criterios, el
administrador, que es el encargado de realizar las entrevistas, su principal factor son
los conocimientos técnicos que tiene el candidato, ademas de sus conocimientos
dentro del rubro del negocio, de la experiencia que tengan en constructoras, también
es indispensable tener iniciativa de aprender, de crecer, de sumar a la empresa, con
su energia, con responsabilidad, con honestidad. Cabe indicar que también cuenta el

desenvolvimiento que ha tenido el trabajador en obras pasadas, si fuera el caso.

Existe personal de la empresa con una buena formaciéon académica, pero también
muchos de los colaboradores tienen una formacion empirica, con muchos afios de
experiencia, mostrandose los entrevistados insatisfecho con el nivel de formacion
académica de los trabajadores en general de la empresa, porgue en la modernidad en
la que ahora vivimos, el colaborador de hoy, debe ser completo, tener experiencia en
el rubro y también una formacién académica, técnica de las funciones que viene

realizando.

Uno de los principales conocimientos técnicos que debe tener un trabajador de la
constructora, es la ley de contrataciones del estado, junto con sus modificaciones, esta
ley es importante que el personal la conozca y sobre todo esté instruido en el tema, ya
gue la empresa brinda servicios a muchas entidades publicas. Contrastando la revisiéon
documentaria y las entrevistas, resulta que la ley de contrataciones del estado no es
conocimiento técnico de todo el personal, ellos cuentan con dicha ley y sus
modificaciones impresas y de manera virtual, con la falencia que no es distribuido al

personal que debe conocer esta ley, y justamente porque no existe un documento
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formal donde se precise los conocimientos técnicos minimos, que se les debe exigir

en determinado cargo.

El texto Unico ordenado de la ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
tiene por proposito implantar normas orientadas a maximizar el valor de los
recursos publicos que se invierten y a promover la actuacion bajo el enfoque de
gestion por resultados en las contrataciones de bienes, servicios y obras, de tal modo
gue se ejecuten oportunamente y con las mejores condiciones de precio y calidad,
permitiendo el cumplimiento de los fines publicos y que tengan una consecuencia

positiva en las condiciones de vida de la ciudadania (Romero, 2020).

Otro de los conocimientos técnicos con los que debe contar todo el personal tanto la
parte administrativa como operativa, es el plan de seguridad y salud ocupacional; el
cual, en términos generales como se observd al realizar la revision documentaria,
contiene las politicas de prevencién de riesgos laborales, con el fin de brindar
seguridad y bienestar al colaborador, desde el primer dia de su incorporacion a la
empresa, cumpliendo con la normativa laboral vigente. El encargado de difundir y tener

como principal conocimiento técnico es el jefe de seguridad y salud ocupacional.

Este plan de seguridad y salud ocupacional, comprende capacitacion periddica de todo
el personal, control médico de salud, inspeccién de seguridad de los equipos, planes

de contingencias y la supervision de la obra (Cuba, 2015).

Es importante que todo el personal conozca, practique y ejecute dicho plan, ya que en
este campo de la construccion civil, las personas se enfrentan a una variedad de
situaciones de riesgos, entre las mas comunes son posturas incomodas, movimiento
de objetos pesados, caida de objetos desde diferentes alturas, caida de objetos o
herramientas, golpes, cortes, quemaduras, entre otras. Para minimizar los riesgos y
evitar que se hagan realidad, la legislacién exige una serie de planes de accion y
programas de prevencion, e inspecciones periédicas para monitorear Ssu
implementacion, de modo que las empresas se ven en la obligacion de acatar acciones

velando por la seguridad y salud de su personal (Martinez, 2015).
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Actualmente atravesamos una pandemia mundial, por lo que se exige a todas las
empresas un plan para la vigilancia, prevencion y control del COVID-19; la empresa
en estudio cuenta con el plan de vigilancia N° 070968-2020 aprobado; por lo tanto,
ademas de lo antes mencionado también, el jefe de seguridad y salud ocupacional,
debe contar con un conocimiento técnico de dicho plan de vigilancia, para poder tomar
las medidas necesarias en proteccion a sus colaboradores y garantizar la
sostenibilidad de las medidas de vigilancia, prevencion y control acogidas para evitar
la propagacion del COVID-19.

Actualmente se busca que las competencias transversales del personal se encuentren
fortalecidas y que aporten al crecimiento empresarial. Tener profesionales con el poder
de liderar, capaces de trabajar bajo presién, manifiesta uno de los entrevistados, se
necesita personal apto para tomar decisiones, personal con compromiso, con
responsabilidad, ademéas otra de las competencias transversales importantes, es
saber manejar conflictos con inteligencia emocional, ya que de manera muy frecuente
se presentan problemas en las obras, para lo que se deben brindar soluciones rapidas,
y tener capacidad de solucionar conflictos sociales, por el tema de los sindicatos de
construccion civil, manifiesta el gerente general, quien ademas indica que no se
encuentra muy satisfecho con las competencias transversales del personal, ya que

muchas veces él, tiene ir a solucionar los inconvenientes presentados.

Mientras que por la parte de los afilos de experiencia que tiene el personal en la
totalidad de los entrevistados se encuentran muy satisfechos, ya que muchos de los
trabajadores tienen gran experiencia en este rubro, por supuesto que no todos cuentan
con la misma cantidad de experiencia, pero mientras mas experimentados es mucho
mejor, logicamente adicional a ello, sin descuidar la parte de conocimientos
académicos y técnicos, porque es un complemento para desarrollarse

satisfactoriamente dentro de esta empresa.

Como ultimo objetivo especifico tenemos: Diseflar y proponer un manual de

organizacion y funciones que se utilice como guia, al momento de tomar de decisiones.
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De acuerdo con el estudio realizado, la empresa constructora no cuenta con un manual
de organizacién y funciones — “MOF”, esto se ve reflejado en el analisis documentario
y en la entrevista que se realizd, generando el desorden en las funciones que realiza
la parte administrativa y el poco empoderamiento que tienen los jefes de las unidades

organicas.
4.2. Discusién

Para la presente investigacion se planteé como objetivo general: Disefiar un manual
de organizacion y funciones para una empresa constructora de la ciudad de Piura,
2020. En este sentido, se utilizo como técnica de recoleccion de informacién la

entrevista y la revision documentaria.

En esta seccion se realizaron los hallazgos mas importantes, comparandolos con otras
investigaciones previas y con el marco tedrico, tratando de explicar de manera
tentativa a través de un marco de referencia. Para el andlisis fenomenoldgico
agregamos los resultados por afinidad, pues en esta parte los entrevistados fusionaron
sus respuestas la mayor parte de las veces, por lo que no tiene mucho sentido hacer

un desglose detallado en esta parte, sino mas bien una comparacion.

Se encuentra semejanza al momento de comparar la investigacién de Sarta y Ojeda
(2017), en su trabajo titulado “Disefio e implementacion de un manual de funciones en
una empresa de construccion”, luego de implementar el manual de funciones,
determinaron que no basta con definir los puestos de trabajo, las funciones principales
y las especificas de cada puesto, sino también es indispensable que el gerente de la
compafiia dedique tiempo para aplicarlo y hacerlo conocer al personal de la empresa.
Dicho trabajo, tiene similitud con la presente investigacion, ya que la empresa en
estudio, al no contar con un manual de organizacién y funciones — “MOF”, no tiene
bien definidas las funciones de cada trabajador, su perfil de cada puesto y su estructura
organica para un adecuado funcionamiento; Por lo tanto, la empresa constructora de
la ciudad de Piura, deberia tener un manual de organizacion y funciones aprobada por

dicha entidad, adecuandolas a sus objetivos, para que exista una mejor fluidez,
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comunicacion y ordenamiento, entre las areas de la empresa, mejorando de tal forma
su economia, manteniéndose en equilibrio y evitando la descoordinacién entre las
unidades organicas, y que por supuesto, en el caso de la presente investigacion, el

administrador le dedique el tiempo adecuado para su difusion y aplicacion.

Coincidiendo también con la conclusion a la que llegoé el autor Merma (2018), en su
investigacion: “Disefio de un manual de organizacion y funciones para el personal del
gobierno autbnomo municipal de Colquencha”, que el manual de organizacion y
funciones es un elemento basico de cualquier proceso de desarrollo en la
municipalidad, el cual permitird a la empresa en estudio que plasme claramente las
tareas y responsabilidades del puesto, convirtiéndose asi en una herramienta para
identificar capacidades especificas y evaluarlas eficazmente, logrando asi el propadsito

basico de brindar servicios de calidad a las personas.

El manual de organizacion y funciones, dentro de su contenido, encontramos una
estructura orgénica, la cual principalmente radica en coordinar actividades respetando
jerarquias, siendo importante que toda empresa cuente con una organizacion formal y
una estructura adecuada, que permita la divisién del trabajo y la correcta asignacion
de responsabilidades, siendo su representacion grafica, el organigrama. La empresa
en estudio no tiene plasmado en un documento administrativo dicha estructura
organizacional, lo que no le permite identificar con claridad las unidades organicas, los
jefes inmediatos y subordinados. Asi como afirman los autores en el marco tedrico,
Blanco, Vasquez, Garcia y Melamed (2020), que la estructura organizacional implica
delinear, jerarquizar y distribuir funciones. Una vez definido este proceso, es
importante analizar la forma en que los grupos asignados al esquema asumiran su
responsabilidad; sin embargo, después de la entrevista realizada, dentro de su
informalidad, se puede establecer que la empresa cuenta con la unidad de direccion,
donde se encuentra como maxima autoridad, al gerente general, también cuenta con
una unidad de asesoria, donde esta el asesor legal y contable, una unidad de apoyo
donde estd el asistente administrativo, y las unidades de linea, tales como el

departamento administrativo, quien tiene a cargo el area de recursos humanos y de
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logistica, también esta dentro de la misma unidad, el &rea operativa, donde hallamos
al jefe de seguridad y salud ocupacional, vigilancia. Por ultimo, el residente de obra,

quién tiene bajo su cargo al topdgrafo y al capataz, quien supervisa a los obreros.

Segun la definicion del autor Fernandez (2017), la estructura organizacional de la
empresa tiene como representacion gréfica, el organigrama. Se puede mencionar un
tipo de estructura vertical, que es aqui donde se detallan los niveles de responsabilidad
y las jerarquias que existen, también hay un tipo de estructura organizativa horizontal,
que es donde se detallan las areas de actuacion en las que esta estructurada la
actividad, la cual se basa en el proceso de trabajo y no en un mando de poder
jerérquico; bajo esta ilustracibn se ha decidido implementar para la empresa en
estudio, el organigrama tipo vertical, ya que se pretende mostrar la autoridad y el flujo
de comunicacién que existe entre los diferentes niveles jerarquicos, apareciendo

claramente las lineas de gestidn y de ésta manera dar paso a las relaciones formales.

De tal forma coincide con la investigacion de Ortez (2017): “Propuesta de manual de
organizaciéon empresarial para la empresa soluciones electronicas, periodo 2017”, en
la cual, el autor implementdé una estructura organica vertical, para demostrar las
jerarquias, las lineas de autoridad, de responsabilidad y de coordinacion. Tales como
se demuestra en su propuesta, donde se detallan las unidades organicas y areas de
la empresa: la alta gerencia o gerencia general, asesoria legal, luego el area
administrativa financiera, donde se encuentra la oficina de gestion comercial y
conserjeria, también dicha empresa cuenta con un area de servicios electronicos, y

por ultimo un area de inventario y suministro.

La descripciéon del puesto, como manifiesta Posadas (2015) debe estar estructurado
de manera que se identifique el nombre del cargo, la misién del puesto; y por ultimo,
se describan y delimiten las funciones de trabajo, y es aqui donde el empleado
seleccionado sabra, si puede desempeiiarse o0 no, a cabalidad en ese puesto laboral,

por las funciones que realizaria.
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Ademas como nos afirma Farifia (2015) tambien dentro de una descripcién del puesto
se debe indicar, la caracterizacion salarial en las diversas modalidades de régimen
laboral y de cada una de las formas de bonificacion e incentivos en retribucion a sus

servicios prestados.

Dicho esto, dentro de la entrevista se formularon preguntas relacionadas a la
subcategoria de descripcion del puesto, donde afirmaron, que no existe un documento
formal donde precise la descripcion de las funciones, de las responsabilidades y la
mision de cada puesto de trabajo, siendo importante su implementacion y ejecucion ya
que seria como un guia de referencia para los futuros trabajadores. Cabe indicar que
la descripcién del puesto debe ser dindmica, por el rubro de la empresa.

Los colaboradores de la empresa conocen las funciones que deberian realizar pero de
manera informal; es por ésta razon, que existe un desorden en las actividades a
desempeiiar y muchos de ellos evaden funciones y responsabilidades, porque no hay
un documento formal que indique lo que deberian realizar, dentro de su horario laboral.
En cuanto a la remuneracion a percibir tenemos la tabla 1: Resumen de planillas
mensuales, el cual nos proporciona la retribucion que tiene cada uno de los
trabajadores por el servicio que brinda, el cual va ligado con sus funciones que
desempeiia. Muchos de los salarios indicados en la tabla, son permanentes para cada
cargo. Coincidiendo con el trabajo de investigacion de Condori (2019): Manual de
organizacion y funciones de la asociacion integral de turismo Santiago de Okola”,
quien lleg6 a la conclusion que al describir con claridad todas las actividades de la
organizacion y distribucién de las responsabilidades en cada uno de los cargos del
emprendimiento de turismo comunitario, se evitarian funciones y responsabilidades
compartidas que no solo redunda en pérdidas de tiempo sino también en la dilucion de

responsabilidades entre los socios de la organizacion.

Como se menciond anteriormente, para que una empresa tenga éxito, debe contar con
el capital humano para lograr sus metas y objetivos; para ello debe buscar jerarquias
y estructuras funcionales que estén estrechamente relacionadas con el plan

estratégico de la empresa. Para alcanzar dichas metas y objetivos es importante que
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las entidades establezcan los perfiles de cargos para conocer las funciones y

obligaciones que corresponden a cada cargo.

Es por ello que el autor Hoyos (2010) afirma que el perfil de puestos, debe estar
estructurado de tal manera que detalle la formacién académica, tipica de cada una de
las profesiones, también de los conocimientos, destrezas, aptitudes, competencias
técnicas y la experiencia adquirida en el puesto de trabajo; Por ésta razon, el perfil del
puesto debe plasmarse en el manual de organizacion y funciones. Dentro de la
entrevista se formularon preguntas relacionadas a la subcategoria de perfil del puesto,
donde afirmaron, que no existe documento formal donde precise el perfil de cada
puesto de trabajo, y que al momento de seleccionar a un nuevo personal, el criterio
gue se toma en cuenta, es la experiencia que tienen en el rubro de la empresa; es por
ello, que se encuentran satisfechos con los afios de experiencia de los trabajadores ya

que han tenido muchos afios desenvolviendo en este ambito, de la construccion civil.

Tal como mencionan los autores Arteaga, Greibe, Pérez y Gonzalez (2016) una de las
entradas al mercado laboral, son los afios de experiencia que el ser humano ha
adquirido con el transcurso del tiempo; Sin embargo, en la empresa en estudio dejan
pasar por alto la formaciéon académica, los conocimientos técnicos, y competencias
transversales de acuerdo a su cargo, como afirma Salcedo (2015) un buen profesional,
debe ser integro, con un conjunto de principios, normas Yy criterios morales,
comprometido no sélo con su experiencia, sino tambien con su formacién académica,
ya que estamos en un mundo de constantes retos y cambios, donde al profesional

cada vez se les exige mucho mas.

Efectivamente, en la empresa en estudio, si bien es cierto el personal cuenta con
muchos afios de experiencia en el rubro de la construccion civil, pero no poseen una
formacion académica, cuando en la actualidad, como en lineas anteriores redacta el
autor, el talento humano debe ser completo. Si bien es cierto, es importante la
experiencia especifica en cierto cargo, tambien es indispensable tener una formacion
académica, porque solo de esta manera se brindara un servicio realmente de calidad,

estando constantemente actualizados de conocimientos.
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Por otro lado, los trabajadores de la empresa en estudio en su mayoria son personas
empiricas, que efectivamente como se menciond anteriormente tienen muchos afos
de experiencia en este rubro, pero no cuentan como un formacién académica, a
diferencia de la investigacion de Yubillo (2017) titulada: “Disefo de un manual de
funciones y procedimientos para la cooperativa de ahorro y crédito empresa eléctrica
Riobamba, cantén Riobamba”, donde manifiesta que el personal de la cooperativa de
ahorro crédito, cuenta con un buen nivel superior, ya que tienen una formacion
académica, pero no tienen funciones y procedimientos definidos, llegando a

convertirse en una debilidad interna, ya que dificultan el alcance de las metas.

Ademas manifiestan los entrevistados que también se encuentran disconformes con
los conocimientos técnicos del personal, ya que muchos de ellos no conocen la ley de
contrataciones del estado, porque no tienen definidos su perfil de puestos, en donde
se debe plasmar que es indispensable el conocimiento total o parcial de esta ley, que
es tan importante para este rubro; ademéas desconocen el plan de seguridad y salud
ocupacional, porque justamente el capital humano de esta jefatura no tiene bien
definidas sus funciones, y no cumple a cabalidad con la difusién y aplicacién de este

plan a todo el personal administrativo y operativo de la empresa.

Es preciso mencionar, que no se encuentran conformes con las competencias
transversales de los trabajadores, ya que al no estar establecidas en un perfil de
puesto, no se ha valido de este criterio para contratar al personal, lo que denota que
no tienen empoderamiento, capacidad para la toma de decisiones, tampoco habilidad
para resolver conflictos; sin embargo, se encuentran satisfechos solo con la parte
administrativa de la empresa, cabe indicar que Gonzalez, Pérez y Martinez (2018)
menciona, que las competencias transversales determinan las fortalezas y debilidades
de un proceso, en el cual su objetivo reside en aportar valor en las distintas actividades,
tales como contar con habilidades para solucionar problemas, trabajo cooperativo,
trabajo bajo presion, toma de decisiones. Otra de las competencias transversales que
mencionan los autores Moral y Ganzo (2018) es la practica de la inteligencia emocional

y su desarrollo tienden sobre manera a la optimizacién del rendimiento laboral. Muchas
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de las competencias transversales son los factores que interactian en el mundo

empresarial y que representan la clave del éxito organizacional.

Existiendo similitud con la tesis de Gomez G., y Paltan M. (2018), investigacion titulada
“Disefio de un manual de organizacion y funciones para ASOPROCEC en el afio
2018”, donde manifiesta que una de las competencias transversales mas complejas
es la toma de decisiones, capacidad con la que debe contar el area administrativa, o
los altos mandos, ya que toda la responsabilidad conlleva a tomar una medida que
puede ser de manera esperada o inesperada, en el caso de dicha empresa el director
es el que debe tener ésta competencia transversal mas patente, porque siempre debe
buscar y adecuar a su personal en cada &area respectiva, para el mejoramiento y

avance de la empresa.
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V. Conclusiones

La existencia de un manual de organizacion y funciones ayudaria a mejorar el
desarrollo de procedimientos internos, a evitar la duplicidad de funciones y la
confusién en las lineas de mando, asi como también a mejorar la coordinacion
y orientacion del talento humano; Sin embargo, todo dependeréa de la aplicacion
y la buena ejecucion que le brinden a esta herramienta de gestion.

La empresa en estudio, no cuenta con un organigrama establecido, generando
un ambiente de poca comunicacion y falta de interaccion entre las diversas
areas, para el logro de los objetivos institucionales.

En la empresa las funciones a desempefiar se realizan por costumbre, l6gica e
intuicién, y s6lo se conocen de manera verbal, convirtiéndose en una desventaja
ante los cambios actuales y acelerados, principalmente en las entidades
privadas; es por ello, que este trabajo describird con precision la informacion
mas relevante de manera concisa y clara para su facil entendimiento.

La empresa, no cuenta con perfiles para cada puesto de trabajo, frente a esta
realidad, no tienen claro qué formacion académica, qué conocimientos técnicos,
qué habilidades o competencias transversales son las necesarias para poder

alcanzar los objetivos.
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VI. Recomendaciones

El administrador debe ejecutar el manual de organizacion y funciones
propuesto, manifestandole a todo el personal, que su aplicacidén es obligatoria
y bajo responsabilidad funcional.

El administrador debe aplicar la estructura organizacional propuesta,
controlando permanentemente el cumplimiento de sus actividades,
contribuyendo de tal forma, a que exista una comunicacion fluida entre las
jerarquias existentes.

El administrador, al momento de contratar a nuevos talentos humanos, debe
guiarse del perfil de cada puesto de trabajo establecido en el manual de
organizacién y funciones disefiado, para una mejor eleccién de candidatos.
Los jefes de cada area deben dar cumplimiento a las funciones de su puesto de
trabajo y a su vez supervisen que sus subordinados cumplan con las funciones
que le corresponden, las cuales se encuentran estipuladas en el manual de

organizacién y funciones disefiado.
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VIl.  Propuesta

1. Titulo propuesto
Disefio de un manual de organizacion y funciones para la empresa constructora, de
la ciudad de Piura 2020

2. Presentacioén

El Manual de organizacion y funciones es un documento normativo, en el cual se
describe la estructura organica, las atribuciones y los objetivos de la empresa
Constructora de la ciudad de Piura. Asimismo, delimita la naturaleza y el campo de
accion, especificando las interrelaciones jerarquicas y las funciones que le

corresponden a cada puesto de la estructura organica.

En este documento de gestion, se establecen diversas tareas y responsabilidades que
debe desempeiiar cada trabajador, funciones que no deben considerarse limitantes,

sino deben utilizarse como una guia de accién para lograr los objetivos empresariales.

A su vez, se pretender dar a conocer las instancias gerenciales, administrativas y
operativas que existen en la organizacion, y que permita al personal ejecutar sus
operaciones con mayor eficiencia, logrando los objetivos del puesto al que fueron

asignados.
3. Conceptualizacién de la propuesta

La Superintendencia de Mercado de Valores de la Republica Dominicana (2018) define
al manual de organizacion y funciones, como una herramienta normativa y operativa,
cuya finalidad de dicho instrumento técnico, es orientar y establecer las funciones
generales y especificas de las areas que existen en la empresa, en el marco funcional

del proceso administrativo, con el objetivo de lograr la eficiencia y eficacia en la gestion.

En dicha herramienta se describe la estructura de funciones y las areas de la empresa,

asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo,
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sirviendo como un medio de comunicacion y coordinacion, ya que transmite en forma

ordenada y sistematica la informacion de una empresa

4. Objetivos de la propuesta

4.1. Objetivo general

Disponer de un manual de organizacion y funciones para una empresa constructora
de la ciudad de Piura, 2020

4.2. Objetivo especifico
e Identificar los cargos con los que cuenta la empresa, para la elaboracién del
organigrama institucional.
e Detallar las funciones que se deben desempefar en cada area de la empresa.
e Establecer el perfil de puestos para cada area de la empresa.
e Evaluacién de cumplimiento del manual de organizacion y funciones, el cual sera

realizado por el administrador.

5. Justificacion

Durante la ejecucion de la metodologia de estudio aplicada a la empresa constructora
de la ciudad de Piura 2020, se pudo descubrir que no cuenta con un método de gestidon
correcto, al no contar con una estructura organizacional establecida. Ademas, es
evidente que al no existir un manual donde se establezcan las pautas de sus funciones,
el personal ignora y existe confusion en el desarrollo de sus actividades a desarrollar.
En base a los resultados obtenidos, se demuestra que la empresa constructora
necesita mejorar el control de las funciones de sus colaboradores. La implementacion
de un manual organizacién y funciones como manifiesta Li (2018) permitira al personal
de la empresa, ejecutar con mayor facilidad sus funciones, y a conocer con precision
y claridad sus responsabilidades del cargo al que han sido asignados, ademas de
facilitar el proceso de induccion del personal a incorporar, y de los que ya se

encuentran trabajando.

6. Tiempo y periodo de implementacion
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Después de la implementacion de éste manual en la empresa, es necesario, que
aproximadamente dentro de los siguientes 3 meses de su aplicacion se realice una
evaluacion de desempefio, labor que ejecutara el administrador, el cual sera el

responsable de verificar su correcta aplicacion del manual disefiado.
7. Evaluacién de laimplementacidén del manual de organizacién y funciones

La implementacion del manual de organizacion y funciones fue evaluado a través de

juicio de expertos, utilizando como instrumento una lista de cotejo (Ver anexo 9y 10)

8. Estrategias para la implementacién del manual de organizacion vy

funciones
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PERSONAL A

ACTIVIDADES | COMPETENCIAS ESTRATEGIAS CONTENIDOS MATERIALES PARTICIPAR TIEMPO FECHA
. * |dentificar * Entrevistas Tipos de organigramas. . Investigadora (1)
Elaboracion del ) N gy L Computadora )
: unidades Revisién de Interrelacién jerarquica. * . T y entrevistados
organigrama - o ’ Referencias bibliograficas
orgénicas bibliografias Unidades organicas 3)
Identificacion del cargo. | + Computadora
* Legislacion laboral
L . .
* Conocimiento * Establecer Mision del puesto. . Legajo de los trabajadores
. Ley de contrataciones del
de empresas funciones para cada Funciones principales estado 04/01/2021
constructoras puesto de trabajo ' . X 1 mes al
Planillas 04/02/2021
Contratar un Remuneracion. * Plan de seguridad y salud
eqmpqde ocupacional 2 especialistas
especialistas Formacion académica.
* Establecer los
* Conocimiento criterios para la Conocimientos técnicos. | * Computadora
en seleccion del seleccion del Competencias * Legajos de los
personal personal segin el transversales. trabajadores
puesto Experiencia.
Estructura
. - e
geonﬁg!?(';mo * Difusion del manual grga”'.za‘ﬂong‘" *Manual de organizacion y . 05/02/2021
Implementacion fun(F:)iones dgl a todos los ¢ escripcion de funciones disefiado 32 trabajadores semana al
ersonal trabajadores unciones. *Equipos informaticos 11/02/2021
P Perfil de puestos.
* Conocimiento Conocimiento de lineas
de puestos y de mando
- funciones del Cumplimiento de *Manual de_orqamzamon y Gerente general 12/02/2021
Evaluacion de personal * Formato de funciones funciones disefiado Administrador 3 meses al
desempefio * Objetividad al evaluacion *Formatos de evaluacién 2 especialistas 12/05/2021
momento de Cumplimiento del perfil *Equipos informéaticos P
evaluar al del puesto
persona
*Brindar al trabajador
Resultado
Diagnéstico de . - los resu_ltados Gerente general 13/05/2021
- Cumplimiento obtenidos. . Lo » o 1
la evaluacién de funciones * Recomendar Equipos informéticos Administrador semana al
de desempefio . - Andlisi 2 especialistas 19/05/2021
medidas correctivas, nalisis

del ser el caso.
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9. Estructura del modelo

9.1. Estructura Organizacional

La estructura organizacional, esencialmente radica en coordinar

actividades

respetando jerarquias, siendo el organigrama la representacion grafica de la

organizacion de la empresa a nivel de cargos estructurales, reflejando la estructura

administrativa formal y la interrelacion funcional entre sus componentes.

A continuacién, la estructura organica de la empresa constructora:

Unidad de direccidén

1. Gerente general

Unidad de apoyo

1.1.

Asistente gerencial / administrativo

Unidades asesoras

1.2.
1.3.

Unidades de linea

1.4

1.5.

Asesor legal

Asesor contable

Departamento administrativo
1.4.1. Recursos humanos
1.4.2. Logistica
Departamento Operativo
1.5.1. Residente de obra

1.5.1.1. Topé6grafo

1.5.1.2. Capataz

1.5.1.2.1. Obreros

1.5.2. Seguridad y salud ocupacional

1.5.3.  Vigilancia
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9.1.1. Organigrama

El tipo de organigrama utilizado, es el vertical, donde en la parte superior se situaréa la

gerencia general y por debajo los diferentes niveles y areas.

Para el formal funcionamiento de las actividades de la empresa en estudio, se propone

el siguiente organigrama:
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- I Asesor Legal
Asistente
Gerencial
: B  A\sesor Contable

Departamento
Administrativo

Residente de
Obra

Recursos

y S
S TREGRE salud Vigilancia

ocupacional

Logistica

| I

Topografo Capataz

Obreros
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9.2. Descripcion del manual de organizacion y funciones
9.2.1. Descripcion del puesto

Es la estructuracion del trabajo, es decir, es el conjunto de actividades, tareas, que se
determinan en cada puesto laboral. En el cual se detalla, la identificacion del cargo, la
mision del puesto, sus principales funciones y la remuneracion por percibir por el

servicio brindado.
9.2.1.1. Identificacion del cargo

Se procede a determinar los atributos de los puestos de trabajo que conforman
la empresa constructora de la ciudad de Piura, como son nombre del cargo, a

quién reporta y a quién supervisa.

- Reporta a: Se refiere al jefe directo, es decir, la persona a quien le
mostramos resultados de nuestro trabajo final, debido a que se encuentra,

dentro de la estructura organica, en un cargo superior.

- Supervisa a: Se refiere a quien tenemos como subordinado, y al que

estamos constantemente supervisando.
9.2.1.2. Mision del puesto

Se refiere a la razon de ser del puesto de trabajo, permitiendo tener una vision

general del cargo que desempefia.
9.2.1.3. Principales funciones del puesto.

Son las actividades y responsabilidades principales e indispensables para

desempeiiar un determinado puesto laboral.
9.2.1.4. Remuneracion

Es el salario que se retribuye al trabajador como compensacion de un servicio

brindado.
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9.2.2. Perfil del puesto

Es un método de recopilacion de los requisitos y calificaciones personales exigidos
para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una
organizaciéon, tales como la formacion académica, conocimientos técnicos,

competencias transversales y experiencia en el cargo.

- Formacion académica: Se refiere a los conocimientos adquiridos en un centro de

estudios. Considerandose el maximo nivel adquirido.

- Conocimientos técnicos: Se refiere al tipo de conocimiento secundarios, que se

obtiene mediante la practica.

- Competencias transversales: Son las habilidades, capacidades y aptitudes que

hacen al individuo mas eficaces.

- Experiencia laboral: Se entiende por la cantidad de afios realizando actividades

similares a determinado puesto de trabajo.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Gerente general
Unidad Organica: Unidad de direccién
Reporta a: Ninguno

Area administrativa
Area operativa
Mision del puesto

Supervisa a:

Planificar, proponer, dirigir, coordinar, controlar y analizar las actividades
administrativas y operativas de la empresa

Principales Funciones
1. Desarrollar estrategias generales para lograr los objetivos.
2. Ejercer la representacion legal de la empresa.
3. Distribuir el presupuesto empresarial.
4. Gestionar los contratos con empresas privadas y/o publicas.
5. Implementar acciones correctivas y preventivas, como parte del seguimiento del
control de calidad.
6. Orientar, controlar y supervisar los avances de la (s) obra (s).
7. Coordinar el proceso de contratacion para la ejecucion de nuevos proyectos.
8. Realizar los presupuestos y valorizaciones de las obras.
9. Aprobacién de materiales a emplear para la (s) obra (s).

Remuneracion

Entre 4,000 a 6,000 soles

. Perfil del puesto

Formacion Académica
Administrador, economista, ingeniero industrial o carreras afines

Conocimientos técnicos
1. Conocimientos de la ley de contrataciones del estado
2. Planeamiento estratégico
3. Manejo de Microsoft office
4.Conocimientos en construccion
5. Plan de seguridad y salud ocupacional
6. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020
Competencias transversales

. Toma de decisiones

. Liderazgo

. Espiritu emprendedor e innovador
. Proactivo

. Capacidad de comunicacién

G wWNE

Experiencia

Minimo 5 afios de experiencia en empresas constructoras.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Asistente gerencial / administrativo

Unidad Organica: Unidad de apoyo

Gerente general

Reporta a: Administrador

Supervisa a: Ninguno

Mision del puesto

Asistir y apoyar a las actividades y procesos gerenciales y administrativos

Principales Funciones
1. Planificar y organizar la agenda de la gerencia general.

2.Preparar y gestionar los documentos para postular a los concurso.
3. Atender los requerimientos del gerente general y del administrador.

4.Planificar acciones de mejora.
5. Plan de seguridad y salud ocupacional

Remuneracién

1800 soles

Il. Perfil del puesto

Formacién Académica

Licenciado en administracion, ingenieria industrial, marketing o carreras a fines

Conocimientos técnicos
. Conocimientos de la ley de contrataciones del estado

1

2. Manejo de Microsoft office
3. Matematica financiera
4
5

Plan de seguridad y salud ocupacional
Plan de vigilancia, prevencién y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

1. Trabajar bajo presion

2. Proactivo

3. Tener iniciativa

4. Capacidad de comunicacion
5. Asertividad

Experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en empresas constructoras.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Asesor legal
Unidad Organica: Unidad de asesoria
Reporta a: Gerente general
Supervisa a: Ninguno

Mision del puesto

Asesorar en aspectos legales relacionados con la construccién civil.

Principales Funciones

1. Redactar contratos del personal.
2. Intervenir en todo tipo de negociaciones laborales.

3. Defender los intereses de la empresa en procesos judiciales, si fuera el caso.
4. Asesorar a la alta direccion en asuntos de caracter juridico.

Remuneracién

900.00 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Titulado en contabilidad, gestion de recursos humanos o carreras afines.

Conocimientos técnicos
1. Ley de contrataciones del estado
2. Legislacion laboral
3. Amplio conocimiento de las leyes actuales vigentes
4. Régimen de construccion civil

Competencias transversales

1. Compromiso ético
2. Capacidad de comunicacion

Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en empresas constructoras.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Asesor contable
Unidad Organica: Unidad de asesoria
Reporta a: Gerente general
Supervisa a: Ninguno

Mision del puesto

Asesor y brindar la informacién exacta y oportuna acerca de la situacion econémica de la
empresa.

Principales Funciones
1. Asesoramiento contable y tributario permanente de la empresa.

2. Andlisis de la informacion econdémica-financiera de la empresa.
3. Analisis e interpretacion de los Estados Financieros.

4. Mantener actualizados los Estados Financieros.

5. Supervision de la contabilidad y cierre de ejercicio econémico.

Remuneracién

600 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Contador Publico Colegiado

Conocimientos técnicos
1. Nuevo plan contable general empresarial 2020.
2. Dominio de programas informaticos.
3. Dominio en temas tributarios.

Competencias transversales
1. Capacidad de Comunicacion
2. Alta responsabilidad
3. Compromiso ético

Experiencia

Minimo 3 afios de experiencia en constructoras

51



I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Administrador
Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Gerente general
, _ Recursos humanos
Supervisa a: P
Logistica

Misién del puesto

Planificar, organizar dirigir y controlar los recursos de la empresa.

Principales Funciones
1. Aprobacion de planillas del personal.

2. Controla los pagos de las planillas del personal en general.

3. Controla y ejecuta los pagos a proveedores y a entidades financieras.
4. Realizar entrevistas al nuevo personal.

5. Garantizar el cumplimiento del manual de organizacion y funciones.

6. Verificar y derivar a la unidad de direccion la relacion de materiales a utilizar en los
proyectos de construccion civil.

7. Controlar los suministros de combustible, viaticos y gastos diversos.

Remuneracion

Entre 3,000 a 4,000 soles

II. Perfil del puesto

Formacién Académica

Licenciado en administracion de negocios, marketing, contabilidad o carreras afines

Conocimientos técnicos
1. Ley de contrataciones del estado
2. Plan de seguridad y salud ocupacional
3. Economia y contabilidad basica
4.Manejo de Microsoft Office
5. Plan de seguridad y salud ocupacional
6. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020
Competencias transversales

. Toma de decisiones

. Trabajo en equipo

. Comunicativo

. Gestion por competencias

. Espiritu emprendedor e innovador

O~ wWNBEF

Experiencia
Minimo 5 afios de experiencia en empresas constructoras.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Recursos humanos
Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Administrador
Supervisa a: Ninguno

Misién del puesto

Fortalecer el compromiso y la responsabilidad de los colaboradores en general.

Principales Funciones

1. Gestidn de recursos humanos.
2. Gestionar los contratos, las liquidaciones y los beneficios sociales.

3. Elaborar planillas del personal administrativo y operativo.

Remuneracién

1,800 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Bachiller o titulado en contabilidad, gestién de recursos humanos o carreras afines.

Conocimientos técnicos
. Ley de contrataciones del estado

. Legislacioén laboral

. Manejo de Microsoft office

. Elaboracién de planillas para empresas constructoras

. Plan de seguridad y salud ocupacional

. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020
Competencias transversales

. Capacidad para trabajar bajo presion

. Técnicas sobre administracion de recursos humanos

. Capacidad de comunicacién

. Empatia

OOk, WN -

A WDNPE

Experiencia

Minimo 4 afios de experiencia en empresas constructoras.
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de almacén
Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Administrador
Supervisa a: Ninguno

Misién del puesto

Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, almacenamiento y
distribucion de materiales.

Principales Funciones
1. Cotizar materiales a utilizar para la obra.
2. Gestionar los pagos a los proveedores.

3. Verifica el buen estado de los materiales solicitados.
4. Control de inventario.

Remuneracién

Entre 2,200 a 2,600 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Bachiller en contabilidad, en ingenieria, carreras afines

Conocimientos técnicos

1.Manejo de Microsoft office

2.Finanzas
3.Plan de seguridad y salud ocupacional
4.Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

1. Etica profesional

2. Trabajar bajo presion

3. Capacidad de organizacion
4. Poder de convencimiento
5. Liderazgo

Experiencia

Minimo 2 afos
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Jefe de operaciones

Unidad Organica: Unidad de linea

Reporta a: Gerente general
Residente de obra

Supervisa a: Seguridad y salud ocupacional
Vigilancia

Misién del puesto

Garantizar la eficiencia de los procesos de la empresa

Principales Funciones
1. Velar por la viabilidad de cada uno de los procesos.
2. Ejecutar estrategias para optimizar los procesos.

3. Examinar el rendimiento de las operaciones.

Remuneracién

Entre 3,000 a 4,000 soles

IIl. Perfil del puesto

Formacién Académica

Ingeniero civil o carreras afines colegiado habil

Conocimientos técnicos

1. Conocimientos de la ley de contrataciones del estado.

2. Planeamiento estratégico.

3. Conocimientos en construccion.

4. Plan de seguridad y salud ocupacional.

5.Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

1. Liderazgo

2. Neutralidad

3. Empatia

4. Capacidad de organizacién
5. Toma de decisiones

Experiencia

Minimo 3 afios
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Residente de obra
Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Jefe de operaciones

; . Topografo
Supervisa a: Capataz

Mision del puesto

Vigilar, organizar y gestionar la obra y sus avances.

Principales Funciones
1. Verificacion y reconocimiento del &rea donde se ejecutara la obra.
2. Revisién del expediente técnico.
3. Vigilar y controlar la ejecucion y el avance de la obra.

4. Velar por el total cumplimiento de las disposiciones estipuladas en el contrato de
construccion.

5. Controlar las medidas de seguridad.

6. Control de la calidad de los materiales.

7. Verificar el material a utilizar para la obra.

8. Llevar un seguimiento de las obra, de acuerdo al cronograma plasmado.
9. Entrega de planos e informes de obra terminada.

Remuneracién

Entre 3,000 a 3,500 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica
Arquitecto o ingeniero civil colegiado habil

Conocimientos técnicos
1. Ley de seguridad y salud ocupacional
2. Ley de contrataciones del estado
3. Trabajos en campo
4.Técnicas de construccion
5. Plan de seguridad y salud ocupacional
6. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020
Competencias transversales

1. Toma de decisiones

2. Capacidad de comunicacion

3. Responder positivamente ante alguna situacion de peligro
4. Capacidad de organizacién

Experiencia
Minimo 2 afio de experiencia y 2 afios de colegiado en su respectivo colegio profesional
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Topografo

Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Residente de obra
Supervisa a: Ninguno

Misién del puesto

Facilitar informacién importante para la realizacion de la obra.

Principales Funciones
1. Realizar levantamientos topograficos y nivelacion del terreno.

2. Realizar nivelaciones de terrenos.
3. Ejecutar calculos y representaciones graficas de las mediciones topogréficas.

4. Encontrar el punto de medicién apropiado para efectuar levantamientos topograficos.

Remuneracién

Entre 2,000 a 3,000 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Topografo

Conocimientos técnicos

1. Lectura de planos

2.Algebra, geometria y trigonometria
3. Plan de seguridad y salud ocupacional
4. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

1. Iniciativa
2. Manejo de instrumentos de medicién

Experiencia

Minimo 2 afios
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Capataz

Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Residente de obra
Supervisa a: Obreros

Mision del puesto

Dirigir la ejecucion operativa de los trabajos en la obra

Principales Funciones
1. Control y seguimiento de la ejecucion de la obra
2. Asesorar a los operarios en las diversas actividades a ejecutar

3. Realizar la hoja de tareo

4. Controlar la maquinaria que se utilizara en la obra

Remuneracién

1,248 soles

Il. Perfil del puesto

Formacién Académica

Secundaria completa

Conocimientos técnicos

. Bases de construccion

. Bases de arquitectura

. Plan de seguridad y salud ocupacional
. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

A WDN

. Liderazgo

. Empatia

. Iniciativa

. Capacidad de organizacion

A WDNPE

Experiencia
Minima de 6 meses en construcciones civiles
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I. Descripcion del puesto
Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Obrero
Unidad Organica: Unidad de linea
) Capataz
Reporta a: Residente de obra
Supervisa a: Ninguno

Misién del puesto

Apoyar en la ejecucion de la obra

Principales Funciones
1. Preparar la obra en construccion quitando los escombros y probables riesgos.

2. Seguir los planos de construccion e instrucciones de los supervisores.

3. Emplear los equipos y maquinas utilizadas en la construccion.

4. Cavar, rellenar o compactar la tierra preparando todo para la construccion.
5. Realizar actividades segun su superior.

Remuneracién

1,154.44 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Secundaria completa

Conocimientos técnicos

. Bases de construccién

. Bases de arquitectura

. Plan de seguridad y salud ocupacional
. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

A WN P

1. Buena actitud
. Companierismo
3. Disponibilidad

N

Experiencia

Minima de 6 meses en construcciones civiles
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Seguridad y salud ocupacional
Unidad Organica: Unidad de linea

Reporta a: Jefe de operaciones
Supervisa a: Ninguno

Mision del puesto

Prevenir riesgos laborales.

Principales Funciones
1. Vigilar el total cumplimiento de la horma de seguridad.
2. Fomentar la limpieza y el orden en el &rea de trabajo.

3. Comunicar deficiencias encontradas.
4. Verificar y equipar el botiquin de primeros auxilios.

5. Realizar charlas de difusion de las medidas de emergencia contempladas en el plan de
seguridad y salud ocupacional de la empresa.

6. Revisar la correcta colocacion de los equipos de seguridad.

Remuneracién

2,500 soles

Il. Perfil del puesto

Formacion Académica

Técnico en salud ocupacional

Conocimientos técnicos
1. Plan de seguridad y salud ocupacional
2. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales
1. Capacidad de comunicacién
2. Trabajar en equipo
3. Capacidad de organizacion

Experiencia

Minimo 2 afios
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I. Descripcion del puesto

Identificacion del Cargo

Nombre del cargo: Vigilante
Unidad Organica: Unidad de linea
Reporta a: Jefe operativo
Supervisa a: Ninguno

Misién del puesto

Garantizar la seguridad en la obra y de los trabajadores

Principales Funciones

1. Realizar rondas de vigilancia.

2. Prevenir desérdenes o disturbios publicos.

3. Controlar la entrada y salida de los vehiculos, de las personas, de los materiales y
equipos de la empresa.

Remuneracién

1,248 soles

Il. Perfil del puesto

Formacién Académica

Educacion secundaria

Conocimientos técnicos

1. Seguridad integral y vigilancia
2. Plan de seguridad y salud ocupacional
3. Plan de vigilancia, prevencion y control del COVID-19 N° 070968-2020

Competencias transversales

1. Toma de decisiones

2. Capacidad de comunicacion

3. Responder positivamente ante alguna situacion de peligro
Experiencia

Minimo 1 afio de experiencia
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Anexo 3. Matriz de Categorizacion

CATEGORIA | SUBCATEGORIA INDICADORES e
* Tipos
* Estructura Nominal
Organizacional ' .
* Unidades orgénicas
* |dentificacion del cargo
o * Misién del puesto
* Descripcion de Nominal
puestos o .
Manual de * Principales funciones
organizacion y
funciones * Remuneracion
* Formacion académica
* Conocimientos técnicos
* Perfil de puestos - Nominal
* Competencias
transversales
* Experiencia

Fuente: Elaboracion Propia




o ok 0N PE

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Anexo 4. Entrevista profunda

Estructura Organizacional

Finalidad de creacion de la empresa.

Jefe inmediato y su (sus) subordinado (s).

Unidades Organicas.
Numero de trabajadores.
Responsable de cada proceso.

Responsable de la recepcion de los informes de gestion.

Descripcion de puestos
Existencia de documento formal donde precise la descripcion de cada puesto.
Funciones que usted desarrolla dentro de la empresa y conocimiento de

funciones de otras unidades organicas.

Mision de su puesto de trabajo y conocimiento de misién de puesto de otras

unidades organicas.

Perfil de puestos

Existencia de documentos formales donde precise el perfil de cada puesto de
trabajo.

Criterios tomados en cuenta para seleccionar al nuevo colaborador

Formacion académica de usted y satisfaccion del nivel académico que tiene el
personal.

Conocimientos técnicos de usted y satisfaccion del nivel de conocimiento
técnicos del personal.

Competencias transversales de su puesto y satisfaccién de las competencias
transversales del personal.

Afnos de experiencia en el rol que desempefia y nivel de satisfaccion de los afios

de experiencia del resto del personal.



Anexo 5. Ficha de validacién del instrumento
‘\Tl ESCUELA DE POSTGRADO

“DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE
LA CIUDAD DE PIURA, 2020”

FICHA DE EVALUACION DEL INSTRUMENTO: GUIA DE PAUTAS

Deficiente Regular Buena Muy Buena Excelente

0-20 21 - 40 41 - 60 61 - 80 81 - 100 OBSERVACIOHNES

Indicadores Criterios

0|6 1 16 2 |26 |3 |36 | 41 |46 | 54 96 |61 |66 | T |76 | 81 | 86 [ 91 | 96
3 |10 [ 15 | 20 23 |30 |35 | 40 | 45 |50 [ 95 |60 |65 | TO |75 |80 | 85 | 90 [ 55 | 100

ASPECTOS DE VALIDACION

1.Claridad Fsta formulado con un 6
lenguaje apropiado

2.0bjetividad Esta expresado en 95
conductas observables

3.Actualidad Adecuado al enfogue 85
tedrico abordado en la
investigacion

4.0rganizacion Existe una 95
organizacion logica
entre sus items

S.5uficiencia Comprende los a4
aspectos necesarios
en cantidad y calidad.




6.Intencionaldiad | Adecuado para valorar 92
las dimensiones del

tema de la
investigacion
7.Consistencia Basado en aspectos %

teoricos-cientificos de
la investigacion

8.Coherencia Tiene relacion entre 96
las variables e
indicadores

9.Metodologia La estrategia responde 9%
a la elaboracion de la
investigacion

INSTRUCCIONES: Este instrumento, sirve para que el EXPERTO EVALUADOR evalie la pertinencia, eficacia del Instrumento que se estd
validando. Debera colocar la puntuacion que considere pertinente a los diferentes enunciados.

Piura, 16 de octubre de 2020.

Mgtr.: Gonzales Tomiyama, Carmen Estela

Magister en Administracion de Negocios y relaciones internacionales - MBA
DNI: 02812759

Teléfono: 947410041

E-mail: carmengonzalestomiyama@hotmail.com




Anexo 6. Ficha de validacion del instrumento

i“-—]:i ESCUELA DE POSTGRADO

“DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE
LA CIUDAD DE PIURA, 2020™

FICHA DE EVALUACION DEL INSTRUMENTO: GUIA DE PAUTAS

. N Deficiente Regular Buena Muy Buena Excelente
Indicadores Criterios OBSERVACIONES
0 - 20 21 -40 41 - 60 6l -80 81 - 100
ECTOS DE VALIDACIGN 0 |& 11 (18 (=1 |26 |31 |3 |41 ]|as |51 |se|e1|es |71 |76 |81 |88 [31 | 36
5 |10 |15 [ 20 [25)| 30 |35 |40]| 45|50 |55 |en |65 |70 [75 |80 |85 |90 [ 55 | 100
1.Claridad Esta formulado con umn £l
lenguaje apropiado
2.Objetvidad Esta expresado en 52
conductas cbservables
3 Actualidad Adecuado al enfogue 2
tedrico abordado en la
investigacion
4. Organizacion Existe una 57
organizacion légica
entre sus items
L Suficiencia Comprende los a7
aspectos necesanos
en cantidad y calidad.




& Intencionaldiad | Adecuado para valorar 32
las dimensiones del
tema de la
investigacion

7 Consistencia Basado en aspectos 52
tedricos-cientificos de
la inwestigacion

8.Coherencia Tiene relacion entre 57
las variables e
indicadores

9 Metodologia La estrategia responde 97

a la elaboracion de la
investigacion

INSTRUCCIOMES: Este instrumento, sirve para gue = EXPERTO EVALUADOR evalie la pertinencia, eficacia del Instrumento gue se esta
validando. Deberad colocar la puntuacion que considere pertinente  a los diferentes enunciados.

Fiura, 15 de actubre de 2020.

A Mgtr.: Rimbaldo Ermesto Montero Calle

N —— = s Magister en Administracion con mencion en GERENCIA EMPRESARIAL
. = ==t DMI: 02845536
“ager Momter Calle Teléfono: 569040904
i 0 COLEGEADOD

AL W 1L E-mail: contabil_audita@yahoo.es




‘T ESCUELA DE POSTGRADO

“DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE

Anexo 7. Ficha de validaciéon del instrumento

LA ClIUDAD DE PIURA, 2020™

FICHA DE EVALUACION DEL INSTRUMENTO: GUIA DE PAUTAS

. . Deficiente Regular Buena Muy Buena Excelente
OBSERVACIONES
Indicadores Criterios 0-20 21 - 40 a1 - 60 61 . 80 81 _ 100
ASPECTOS DE VALIDACIGN o {6 [11 |18 [=21 |26 |31 |36 |41 |4 |51 |56|e1|ee |71 |7e |81 |88 |51 36
5 10 [45 |20 [25|30 |35 | 40| 45|50 |55 |eo|es |70 |75 |20 |85 |90 |55 [ 100
54

1. Claridad

Esta formulado con un
lenguaje apropiado

2.0bjetividad

Esta expresado en
conductas cbservables

L ]

3 Actualidad

Adecuado al enfogue
tedrico abordado en la
investigacion

"

4 Organizacidn

Existe
organizacion
entre sus items

una
logica

aw

S.Suficiencia

Comprende los
aspectos Necesarios
en cantidad v calidad.

a7




6.Intencionaldiad | Adecuado para valorar 32
las dimensiones del

tema de la
investigacion
7.Consistencia Basado en aspectos 54

tedricos-cientificos de
la investigacion

8.Coherencia Tiene relacion entre 38
las variables e
indicadores

S.Metodologia La estrategia responde 98

a la elaboracion de la
investigacion

INSTRUCCIONES: Este instrumento, sirve para gue el EXPERTO EVALUADOR evalte la pertinencia, eficacia del Instrumento que se esta
validando. Debera colocar la puntuacion que considere pertinente a los diferentes enunciados.

Piura, 14 de octubre de 2020.

Mgtr.: Adolfo Antenor Jurado Rosas

Magister en Administracion con mencion en GERENCIA EMPRESARIAL
————= DNI: 02895004

Teléfono: 969857676

E-mail: adolfojurado@outiook.com




Anexo &. Matriz de consistencia

Titulo: DISENO DE UN MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE LA CIUDAD DE PIURA, 2020

Autora: FATIMA STEPFANIE HIDALGO TALLEDO

PREGUNTA DE

CATEGORIA Y SU-CATEGORIAS

CATEGORIA: MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

INVESTIGACION RS
: ESCALA DE
SUBCATEGORIA INDICADORES MEDICION
* Tipos
*Estructura :
Crganizacional ) Nominal
Objetivo general: * Unidades organicas
Disefiar un Manual de Organizacion v Funciones para una
empresa constructora de la ciudad de Piura, 2020. * Identfificacion del cargo
Problema Objetivos especificos;
General: a) Determinar los cargos para establecer una estructura o * Mision del puesto
. . . . i o ] *Diescripcion de Nominal
¢ Como disenarun | organica, asi como precisar sus respectivas interrelacionas puestos
. o .
manual de jerdrquicas. Frincipales funciones
Organizacion y b) Establecer las funciones que debe desempefiar l
Funciones para | personal, asi como su remuneracién a percibir. " Remuneracion
UNa empresa ) Establecer el perfil de cada cargo requerido para cada . .
. * Formacion academica
constructora? puesto de trabajo.
d) Dfsenar y pmpun-e.r un manualrde arganizacion y * Conocimientos t5cnicos
funciones que se uiilice coma guia para la empresa a la “Perfil de puestos Nominal

hora de tomar decisiones.

* competencias transversales

* Experiencia




Anexo 9: Validacion de juicio de expertos de la propuesta

ﬁ"‘ ESCUELA DE POSTGRADO

VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Respetado Juez:

Usted ha sido seleccionado para VALIDAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE LA CIUDAD DE PIURA, 2020". La validacion del
disefio es de mucha importante, ya que verificara la fiabilidad y validez de la propuesta, aportando
cientifica y metolégicamente al programa académico de maestria en Administracion de Negocios -
MBA.

Nombre de Evaluador(a): Caycho Viera, Khristie Marilia
Cargo que desempena: Encargada de recursos humanos
Institucion donde labora: Inmobiliaria Miraflores Peru S.A.C.

Instrucciones :
Para utilizar la siguiente lista, se solicita observar la presencia o ausencia absoluta del indicador.
El evaluador (a) registrara con una "X" en el casillero que corresponda.

N° CRITERIO DE EVALUACION S EACAEA o OBSERVACIONES

1 |La metodologia a utilizar es la apropiada

2 |El cronograma a realizar es el adecuado X

Los fundamentos tedricos son coherentes
con el tema de la investigacion

El objetivo general contiene el propésito
4 |global del manual de organizacion y X
funciones

Los objetivos especificos, responden al

5 objetivo general contribuyendo a su logro X

6 |Eltipo de organigrama es el adecuado X
La remuneracién designada esta acorde con

7 |las funciones de cada puesto de trabajoy a X
la realidad de la empresa
El perfil de cada puesto de trabajo es el

8 X
adecuado

9 Cuenta con los criterios necesarios de un X

manual de organizacién y fuciones

fie V- Gaydyio viera
ENCARGADA DE PERSONAL

INMNAR I0IA MIRAFLORES PERU SAC,




Anexo 10: Validacion por juicio de expertos de la propuesta

ﬁﬁ ESCUELA DE POSTGRADO

VALIDACION POR JUICIO DE EXPERTOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Respetado Juez:

Usted ha sido seleccionado para VALIDAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
PARA UNA EMPRESA CONSTRUCTORA DE LA CIUDAD DE PIURA, 2020". La validacion del
disefio es de mucha importante, ya que verificara la fiabllidad y vakidez de la propuesta, aportando
cientifica y metolégicamente al programa académico de maestria en Administracién de Negocios -
MBA,

Nombre de Evaluador(a): Nunura Silva, Christian Jesus
Cargo que desempena: Jefe de recursos humanos
Institucion donde labora: HY Ingenieria S AC
Instrucciones :

Para utilizar la sigulente lista, se solicita observar la presencia o ausencia absoluta del indicador.
Ei evaluador (a) registraré con una "X en el casilero que corresponda.

N CRITERIO DE EVALUACION S SRCAA G| OBSERVACIONES
1 |La metodologia a utiizar es la apropiada X
2 |El cronograma a realizar es el adecuado X
3 Los fundamentos tedricos son coherentes X
con el tema de la investigacion
El objetivo general contiene el propésito

4 |global del manual de organizacion y X
funciones

5 Los objetivos especificos, responden al X
objetivo general contribuyendo a su logro
6 |El tipo de organigrama es el adecuado X
La remuneracion designada esta acorde con

7 |las funciones de cada puesto de trabajo y a X
|a realidad de la empresa

8 El perfil de cada puesto de trabajo es el X
adecuado

9 Cuenta con los criterios necesarios de un X

manual de crganizacion y fuciones




Anexo 11: Autorizacion para realizar el estudio en constructora

“Ano de la Universalizacion de la Salud”

SHAYAR

EL QUE SUSCRIBE GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA SHAYA
CONSTRUCCIONES E INVERSIONES S.A.C. DE LA PROVINCIA DE PIURA DEL
DEPARTAMENTO DE PIURA; OTORGA LA PRESENTE:

AUTORIZACION

Por medio del presente, informo que la empresa SHAYA CONSTRUCCIONES E
INVERSIONES S.A.C., le brindara el apoyo respectivo y la informacion necesaria
a la Sra. HIDALGO TALLEDO FATIMA STEPFANIE, identificado con D.N.I. N°
46809020, estudtante de la Escuela de Posgrado de la Universidad Cesar Vallejo
Filial- Piura en el programa de Maestria en Administracion de Negocios-MBA, para
el desarrollo de su tesis denominada: Disefio de un manual de organizacién y
funciones para una empresa constructora de la ciudad de Piura, 2020.

Dicha informacidén se manejara de manera cabal con responsabilidad, honestidad
y confidencialidad.

Sin otro particular, se expide la presente para que se le reconozca como tai.

Piura, 26 de octubre del 2020




Anexo 11: Base de datos - Entrevista al gerente general




Anexo 12: Base de datos - Entrevista al administrador

Administrador




Anexo 13: Base de datos - Entrevista al apoyo administrativo

Apoyo administrativo




