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Resumen

El presente trabajo de suficiencia profesional tiene como finalidad describir la
implementacién del manual de organizacion y funciones de los puestos de trabajo en las
diferentes areas de la empresa Mekipa S.A.C. con la finalidad de delimitar las funciones y
responsabilidades por cada puesto de trabajo, que permita mejorar el ambiente de trabajo, la
eficiencia y productividad.

Para la recopilacion de datos, los autores se apoyaron con el método de enfoque cualitativo,
utilizando la técnica de una entrevista a profundidad al Gerente General y Coordinador de
Ventas.

Luego de precisar toda la informacion, se procedio con la identificacion de teorias, a partir
de las cuéles se elaboro la propuesta del manual de organizacion y funciones.

Para concluir, los autores confirmaron la importancia de mantener un manual de organizacion
y funciones para la empresa, ya que los trabajadores tendran definidas sus labores y
desarrollaran su trabajo eficientemente, contribuyendo con un clima laboral efectivo.

Palabras Clave: Organigrama; funcién y responsabilidades; perfil de puestos; ambiente
laboral; productividad.



Abstract

The purpose of this professional proficiency work is to describe the implementation of the
organization manual and functions of the jobs in the different areas of the company Mekipa
S.A.C. with the purpose of delimiting the functions and responsibilities for each job, which
allows improving the work environment, efficiency and productivity.

For data collection, the authors relied on the qualitative approach method, using the technique
of an in-depth interview with the General Manager and Sales Coordinator.

After specifying all the information, we proceeded with the identification of theories, from
which the proposal for the organization and functions manual was developed.

To conclude, the authors confirmed the importance of maintaining an organization and
functions manual for the company, since workers will have their tasks defined and will carry
out their work efficiently, contributing to an effective work environment.

Keywords: Organization chart; role and responsibilities; job profile; work
environment; productivity
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Introduccion

El presente trabajo de suficiencia profesional se ha realizado con la finalidad de implementar
un manual de organizacion y funciones de la empresa Mekipa.

Los autores consiguieron la autorizacion para hacer uso del nombre de la organizacion,
siendo una empresa familiar y gracias a la cercania se logro obtener la informacion requerida.

En el primer capitulo se brinda informacion de la empresa y se describe las areas funcionales
que la componen. Asimismo, se identifica la situacion problematica abordada que afecta
directa e indirectamente a las areas de la organizacion.

En el segundo capitulo, se detalla el respaldo a través de los antecedentes de investigacion
relacionados con la finalidad de comprender los procesos planteados por los autores.
Asimismo, se analiza las causas y factores externos e internos de la empresa como
justificacién. Finalmente se plantea alternativas de solucion para las areas funcionales.

Por ultimo, en el tercer capitulo, se realiza un analisis comparativo de las alternativas de
solucion, de esta manera, culminar con la eleccion de la alternativas mas factible y viable.



1. CAPITULO 1
1.1 Contexto de la Organizacion

Politico:

La crisis politica que atraviesa el Per( en los ultimos afios ha traido consigo
incertidumbres. Barria (2022), comentd que tras la destitucion y encarcelamiento de Pedro
Castillo se desatd una ola de protestas, ocasionando una paralizacion productiva que llego a
los 60 millones diarios de pérdidas econdmicas, debido al cierre de comercios, bloqueo de
aeropuertos y carreteras, dafios de infraestructura y los servicios publicos.

Econdémico:

El Instituto Peruano de Economia (2023), dio a conocer que en el primer semestre del
2023 el crecimiento del PBI seria apenas 0.8%, siendo esta la tasa mas baja de las ultimas
dos décadas, excluyendo el periodo de pandemia del 2020. Los principales motivos fueron
la incertidumbre politica, el fendbmeno el nifio y poca inversion privada. Ello incidié en la
reduccion de casi un 11% segun estimaciones.

Social:

La crisis actual en el sistema de seguridad ciudadana se agudiza con mayor
frecuencia. El Instituto Nacional de Estadisticas e Informatica (2023), mencioné que el
26.9% de la poblacion nacional urbana, de 15 a mas afios de edad, fue victima de algun hecho
delictivo durante el primer semestre del afio 2023. Esta cifra aument6 4.3% en comparacion
al semestre del afio 2022.

Cultural:

La informalidad laboral se asocia con la pobreza, bajo nivel educativo y poca
productividad. La revista de la Camara de Comercio de Lima (2023), comentd que el empleo
informal en el PerG alcanz6 el 70.5% al cierre del 2022, siendo mayor en mujeres con un
74% y en hombres con un 67.7%. Lamentablemente, las condiciones actuales del pais,
afectadas por los conflictos sociales, evidencian que el mercado del trabajo, al cierre del
2023, sera impactado de forma negativa.

1.2 Descripcion de la Organizacion

Mekipa es una empresa peruana con una experiencia de més de 10 afios de actividad
profesional y con un staff conformado por profesionales experimentados en electronica y
electricidad, cuyo giro principal es la prestacion de servicios industriales. La actividad
principal consiste en realizar el analisis y diagndstico para el mantenimiento de maquinas y
equipos industriales; asi como, la reparacion e instalacion de las mismas. Esto se realiza con
el fin de prevenir la ocurrencia de fallas, y mantener la maquinaria en 6ptimas condiciones.
Asimismo, como actividades secundarias ofrecen los servicios de venta e instalacion de
sistema de seguridad, instalacion de sistemas eléctricos, fabricacion de tableros electronicos,
proyectos de automatizacion y control industrial, servicios de infraestructuras de locales; asi
como, ventas de repuestos eléctricos y electronicos.

En el segmento de Mekipa, los principales competidores son las empresas CCG
Consultores Generales SAC e IRCA Soluciones Industriales. Mekipa realiza, en promedio,



20 atenciones por mes, sumando un total de 240 atenciones durante el 2022, lo cual
representd S/. 41,777 soles por concepto de ventas. Los principales clientes de Mekipa son
Tripal Envases los Pinos S.A.C, Tejidos Jorgito S.A.C, Ovosur S.A.C y Nyck System S.A.C.

La principal fortaleza de CCG Consultores Generales SAC e IRCA Soluciones
Industriales es contar con amplios almacenes, que permitan tener productos en stock. Por el
lado de Mekipa, su fortaleza es tener una relacion solida con proveedores confiables.

Organigrama

El organigrama horizontal de Mekipa esta compuesta por la gerencia general y cuatro
areas funcionales, que son, el area comercial, al area de finanzas y contabilidad, el area de
recursos humanos y el area administrativa.

Figura 1

Organigrama de MEKIPA
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Nota. La figura presenta el organigrama de la empresa Mekipa.

e La gerencia general, esta a cargo de una persona, cuyo puesto es el Gerente general.

e El &rea comercial, esta conformada por una persona, cuyo puesto es Coordinador de
ventas. Asimismo, esta area tiene 3 personas a cargo, que ocupan el puesto de Técnico
I, Técnico Il 'y Técnico IlI.

e El area de finanzas, estad conformada por una persona, cuyo puesto es jefe Financiero.

e EIl area de recursos humanos, esta conformada por una persona, cuyo puesto es
Analista de talento humano.

e EIl area administrativa, esta conformada por una persona, cuyo puesto es Analista
administrativo.

Elementos del planeamiento estratégico
A continuacion, se presentan algunos elementos del planeamiento estratégico de la
organizacion.

Mision: Suministrar y satisfacer las expectativas de nuestros clientes, a través de la
experiencia de adquisicion de servicios y productos integrales de acuerdo a sus necesidades.



Ademas, ofrecemos mantenimiento y reparacion de nuestros proyectos con garantia la que
usted necesita para construir un entorno 6ptimo y lograr asi su reiterada preferencia.

Vision: Ser el lider a nivel nacional e internacional como empresa de servicios integrales.
Queremos seguir avanzando en desarrollar soluciones integrales que aseguren la garantia de
nuestros proyectos.

Valores:

Integridad: Los directivos y empleados tenemos un mismo objetivo como empresa.
Actuamos con transparencia, honestidad y ética tanto interna como externamente.

Vocacion de servicio: Entregamos valor a nuestros clientes brindando lo mejor de nosotros.
Innovacion: Buscamos permanentemente la excelencia en el desarrollo de nuestros
proyectos.

1.3 Descripcion de la Situacion Problemética

1.3.1 Detalle de la Situacion Problematica Abordaba

En Mekipa, los colaboradores tienen poca claridad, respecto del organigrama de la
empresa, de la organizacion de su &rea y de cuales son las funciones y responsabilidades del
puesto que desempefian. En algunos casos, desconocen o no existe el perfil del puesto. Es
bastante comdn que, el encargado del area de ventas realice actividades que corresponden a
un colaborador del area administrativa. En algunos casos, porque el colaborador del area
administrativa no tenia conocimiento que debia realizar dicha actividad, y en otros casos,
simplemente porque dej6 de realizarla. Esta situacion puede ocurrir en forma contraria, es
decir, el colaborador del area administrativa, realizando actividades que le correspondian al
colaborador del area comercial. Ambas situaciones, generan conflictos entre areas y
colaboradores, afectando el ambiente laboral. Esta misma situacion puede extenderse a otras
areas de la empresa. Asimismo, ocurre que, cuando un colaborador no asiste a laborar, no es
clara la formaen la que deben proceder sus comparieros, a fin de cubrirlo y, de alguna manera,
neutralizar o minimizar las consecuencias de la inasistencia.

Por otro lado, se detect6 que colaboradores del area técnica, cometen falta al ofrecer
a los clientes, sus servicios de manera particular. Esta situacion, ocurre por desconocimiento
de sus funciones.

Como parte de la definicion de la situacién problematica, se entrevistd al Sr. John
Jarlan Rios Coloma, gerente general, quién manifesto el problema para mantener un orden
frente a las labores que ejecutan los colaboradores y el caos que representan las inasistencias.
Asimismo, desconoce cdmo evitar el incumplimiento del reglamento de ética por parte de los
técnicos; son situaciones que ocurren frecuentemente y que estan relacionadas con situacion
antes descrita

En general, todas las areas funcionales de Mekipa, se ven afectadas de una forma u
otra, por la situaciéon mencionada. Pero, entendiendo que el area de recursos humanos debe
ser la responsable del mantenimiento de los documentos en los que se establecen las
relaciones de autoridad, las funciones generales y especificas, las responsabilidades y las
lineas de coordinacion de los diferentes puestos en la empresa, por ello, se definira a ésta area
como la principalmente afectada.

En conclusidn, la situacion problematica que abordaré el presente trabajo, esta ligada
directamente con la poca claridad en la delimitacion de funciones y responsabilidades por



cada puesto, lo cual impide que se elimine la superposicion de actividades, que afecta, no
solo el ambiente laboral, sino también, la eficiencia y la productividad.

1.3.2 Identificacién de los Elementos Clave de la Situacion Problematica.

a) La empresa no tiene establecidas, con claridad, las funciones y responsabilidades de cada
puesto.

b) El personal no conoce con claridad, con claridad, cuales son actividades a realizar.

d) La empresa no tiene un procedimiento que instruya a los colaboradores, como actuar en
caso de ausencia de uno de ellos.

d) El personal técnico incumple el reglamento de ética.

e) Se percibe un clima laboral tenso.

2. CAPITULO 2

2.1. Marco Teo6rico-Conceptual

A continuacion, se presentan antecedentes de investigacion, los conceptos clave y la
descripcidn y aplicacion de teorias relacionadas con la situacion problematica.

2.1.1. Revisién de Antecedentes de Investigacion Relacionados con la Situacion
Problematica.

Los antecedentes de investigacion relacionados con la situacion problematica nos
permiten tener un respaldo sobre la importancia de la delimitacion de funciones y
responsabilidades que afectan, no solo el ambiente laboral, sino también la eficiencia y la
productividad.

Diaz y Quintana (2021), mencionan la importancia que implica realizar un conjunto
integrado de procesos y que con ello se lograra atraer, desarrollar, motivar y retener al
personal. Todo, con el fin de obtener mejores resultados en la fabricacion de productos o
servicios y contar con un personal altamente capacitado y comprometido con la organizacion.

Del mismo modo, Ifiigo (2022), considera conveniente para las organizaciones,
contar con una estructura definida y organizativa, que planifique y supervise el desarrollo de
las actividades. Ademas, permite crear canales de comunicacion que ayuden a difundir la
informacidn entre los niveles jerarquicos de la empresa. También, afianza las posiciones de
liderazgo y sobre todo delimita la responsabilidad y funciones de cada puesto de trabajo.

Segun Valdez (2021). Directora en Grupo Talento Humano Seleccionado, el perfil de
puesto no solo demanda la descripcion del trabajo, sino también las cualidades de las
personas y como éstas deberian encajar en el equipo que forma parte de la organizacion. Para
que las empresas encuentren al candidato ideal, es fundamental que el area de Recursos
Humanos informe con claridad, las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo de
acuerdo a los objetivos del area y de la empresa.

Por otro lado, Holguin et al. (2021), exponen las dificultades que presentan las
microempresas ante los sistemas de planificacion de los recursos empresariales, en el que se
identifican las deficiencias e inexistencias de manuales de procesos y carencias de manual de
funciones. Asimismo, Ramos (2018), detalla las ventajas de contar con un manual de
funciones como instrumento administrativo que requiere toda organizacion, ya que, a través



de ello, se puede realizar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades
establecidas.

Quimiz y Palacios (2020), exponen que actualmente las organizaciones se manejan a
través de procesos, con ello, surge la necesidad de controlar cada movimiento de manera
eficaz y eficiente. EI manual de funciones esclarece los procedimientos internos, amplia el
conocimiento de los trabajadores, mejora la calidad de los productos o servicios y disminuyen
los costos administrativos.

Del mismo modo, Chirinos (2022), comenta que, a través de trabajos de asesorias
para pequefios y medianos empresarios, se ha percatado que muchos de ellos no cuentan con
un manual de organizacion y funciones, y que esto conlleva, a generar duplicidad de
funciones e incrementar el flujo de trabajo; perjudica la comunicacion dentro de la
organizacion. Asimismo, no permite la definicion de los puestos de trabajo y funciones.

Rincdn (2023), coincide en los puntos antes expuesto por Chirinos (2022), y agrega,
que la falta de un manual de organizacién y funciones, genera una sobrecarga laboral, falta
de interés y motivacion y situaciones de inconformismo.

Asimismo, Bermudez et al. (2020), destacan la importancia de contar con un sistema
de gestion de calidad en el manual de organizacién, ya que este documento describe las
relaciones organicas entre los diferentes departamentos y areas de una organizacion. Por ello,
es importante asegurar el cumplimiento de todos los procedimientos, que describen los
objetivos, funciones, requisitos y responsabilidades de cada area y puesto de trabajo.

Finalmente, Brito et al. (2019), fortalecen el concepto sobre la importancia de los
manuales de cargos para el adecuado manejo de una organizacién; consideran, que una buena
estructura de todo el personal equivale a una base firme para lo que se edifique sobre ella.
Buscar el perfil adecuado de cada puesto, participar y tener una clara vision de cada rol dentro
de la organizacion, es fundamental para trabajar en equipo y poder alcanzar los resultados
esperados.

2.1.2. Conceptos Clave Relacionados con la Situacion Problemética.

e Organigrama: Segun Santaella (2023), un organigrama permite llevar un adecuado
control sobre las actividades y funciones. Ademas, facilita comprender la cadena de
mando identificando quienes son los lideres de la organizacion.

e Perfil de puestos: Para Goyenechea (2022), el perfil del puesto detalla las
caracteristicas operativas, identifica los requisitos y exigencias que van a permitir
elegir al candidato idéneo y con las competencias esenciales para cumplir con las
funciones del puesto. Asimismo, se debe considerar las caracteristicas relevantes de
la organizacion, ya que el colaborador no solo debe adaptarse las funciones a realizar,
sino debe conocer las caracteristicas culturales y estrategias organizacionales.

e Ambiente laboral: La industria busca que los trabajadores desarrollen todo su
potencial, mencionaron Diaz y Quintana (2021), y para ello, es necesario que se
desenvuelvan en un ambiente de cooperativismo, que generen sentido de
permanencia, motivacion y que se mantenga en el tiempo. Actualmente, los gerentes
apuestan mas por la implementacion de un ambiente laboral donde el personal pueda
desarrollar al méximo su capacidad e incrementar su eficiencia y eficacia.

e Productividad: Segun Diaz y Quintana (2021), la productividad es un factor de
relevancia para toda organizacion y que es una consecuencia de una acertada o
equivocada gestion gerencial. Asimismo, consideran que el talento humano es el



principal motor en una industria, por ello, la seleccion del personal, en el puesto
correcto, permitira realizar un buen desempefio en las tareas asignadas, alcanzando
resultados acordes a las expectativas de la organizacion.

2.1.3. Identificacion de las Teorias y Modelos Existentes que Respalden el Analisis

En cuanto a las teorias y/o modelos existentes para la elaboracién del manual de
organizacion y funciones, Gonzales (2019) identifica cinco pasos: a). identificar y ubicar el
cargo; b). describir el contenido funcional del cargo; c). describir los conocimientos basicos
y esenciales; entre ellos, conocimientos de principios, normas, técnicas, conceptos y demas
aspectos; d). identificar competencias comportamentales y finalmente e) fijar los requisitos
de formacion académica y experiencia.

Jaramillo (2022) detalla cuatro pasos para el disefio del manual de organizacién y
funciones: a). realizar un analisis del servicio a realizar; b). efectuar el agregado de tareas y
obligaciones; c). delimitar las funciones de puestos y, por altimo, d). identificar las lineas de
mando para cada puesto; es decir, a quien reporta y a quien supervisa el ocupante de puesto.
Se identifica que Jaramillo, no considera las competencias comportamentales dentro los
pasos fundamentales para la elaboracion del manual de organizacion y funciones.

Por otro lado, Vargas (2021), plantea lo siguiente: a). delimitar las funciones de cada
trabajador para evitar duplicidad de tareas; b). organizar cada area para optimizar tiempos y
ello se lograra, obteniendo la documentacion actualizada del personal vigente; c). disefiar el
perfil de puestos, cumpliendo con los requisitos en cuanto a experiencia, estudios y
especializaciones; d). delimitando funciones de puestos; identificando las lineas de mando y
a que area corresponde cada puesto de trabajo; finalmente e). propone la elaboracién del
formato y disefio del MOF.

2.1.4. Descripcion de la Aplicacién de las Teorias y/o Modelos a la Organizacion.

Tomando en consideracion a Gonzales (2019) y Vargas (2021), proponemos que el
manual de organizacion y funciones, para Mekipa, se desarrollara en cinco pasos, los cuales
son:

a) Informacion del cargo: Permite ubicar el puesto de trabajo en el que el colaborador
desempefiaré su rol.

b) Fijar los requisitos, formacion académica y experiencia: La formacion académica es el
conjunto de conocimientos obtenidos, que serviran de herramienta para consolidar las
competencias de cada trabajador. La experiencia, son las responsabilidades relevantes que se
han adquirido con el trabajo en una 0 mas organizaciones.

¢) Funciones de puesto: Son las actividades o labores que realizara el ocupante del cargo.
d) Identificar competencias laborales: Permite reconocer las destrezas, habilidades y
actitudes necesarias para desempefiar de forma correcta una actividad laboral.

e) Ubicacion del puesto: Son guias de accion a seguir para la toma de decisiones, en el que
se identificara la relacion jerarquica de los puestos de trabajo.

2.1.5. Enfoque Metodoldgico.

En el presente trabajo, se desarrollo el método de enfoque cualitativo, utilizando la
técnica de entrevista a profundidad.



En primero lugar, los autores entrevistaron al Gerente general, el Sr. John Jarlan Rios
Coloma, quien ademas es el duefio de Mekipa, y en la entrevista se utiliz un cuestionario de
preguntas estructuradas con el objetivo de obtener informacion de primera fuente para
respaldar la situacion problematica. Asimismo, el Sr. Rios, proporcioné informacion de la
estructura organizacional y los puestos que la conforman. Ademas, confirmé que no existe
un manual de organizacion y funciones y que los colaboradores no conocen con claridad sus
responsabilidades y funciones.

En segundo lugar, los autores entrevistaron al Coordinador de ventas, el Sr. Alvaro
Cristian Rios Coloma, quien confirmé que no mantiene un orden frente a las labores que
ejecuta. Asimismo, expresO que este caos, genera un clima tenso con limitaciones para
desarrollarse de forma eficiente.

Toda esta informacion recabada sirve como insumo para desarrollar la investigacion
del manual de organizacion y funciones.

2.2. Justificacion de la Relevancia de la Situacion Problematica
A continuacion, se detalla el andlisis de las causas y los factores externos e internos
de la empresa Mekipa, como justificacion de la importancia de la situacion problematica.

2.2.1. Informacién Relevante y Datos Estadisticos

En la entrevista, el Sr. John Jarlan Rios Coloma Gerente general de la empresa, brindo
informacion relevante acerca de cémo se desarrolla el trabajo diario dentro de la empresa,
desde la recepcion de la solicitud del servicio, para luego ser cotizada y finalmente esperar
la confirmacion de aceptacion o no del cliente. El Sr. Rios, confirmd, que dentro de este
proceso interviene el area comercial y administrativa, y que, debido a no tener un orden en
las tareas diarias para cada puesto de trabajo, los colaboradores terminan realizando
funciones de otros cargos, por ello, percibe que las actividades se duplican o superponen, lo
gue genera un reproceso Yy exceso de trabajo.

Por otro lado, el Sr. Alvaro Rios Coloma, quien es el jefe comercial, confirmé que
desconoce las lineas de autoridad, ya que en ocasiones realiza tareas del area administrativa
y viceversa. Asimismo, expreso que este caos, genera un clima tenso con limitaciones para
desarrollarse de forma eficiente.



2.2.2. Andlisis de Causas, Factores Internos y Externos.

Figura 2
Diagrama de Ishikawa de la situacion problemética.

COLABORADORES OPERACIONES

El personal no realiza el seguimiento
Personal no esta a los servicios contratados.
capacitado desmotivado
El personal incumple con los
Desconociento de plazos de ejecucion contratado.

funciones

COmpromiso

DESCONOCIMIENTO DE
FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE LOS
COLABORADORES DE LA
EMPRESA MEKIPA SAC

Carece de un Perfil
de puesto

No tienen un manual
de normas Carece de software que registre
los servicios en tiempo real

Falta de

Supervision

No tienen un Manual de
> Funciones (MOF)
Clima laboral tenso

RRHH no tiene un sistema de control
de asistencias

ORGANIZACION TECNOLOGIA

Nota. Adaptado de la entrevista realizada al Gerente de Mekipa.

A través del diagrama de Ishikawa, se verifico el problema de la empresa Mekipa, En
donde se encontr6 que los trabajadores desconocen sus tareas y responsabilidades, debido a
multiples causas; en la seccion colaboradores: el personal no se encuentra capacitado,
desconoce sus funciones, no esta comprometido y se siente desmotivado. En la seccién
operaciones: el personal no realiza el seguimiento de los servicios contratados e incumple
con los plazos de ejecucion. En la seccion organizacién: no existe un perfil de puesto definido
para cada puesto, no existe un manual de normas y funciones, no realizan una supervision
adecuada y tienen un clima laboral tenso. En la seccién tecnologia: no tienen un sistema de
control de asistencias y tampoco un sistema o software que registre y controle los servicios
realizados por los técnicos.

Tabla 1l
Matriz de evaluacién de factores externos

FACTORES EXTERNOS CLAVE PESO | VALOR | PUNTUACION

OPORTUNIDADES
Aprovechar el nuevo reglamento del Programa Empresarial
Mype “Impulsa MyPeru”, 0.13 4 0.52




Incremento de los avances tecnoldgicos que permiten

sistematizar procesos. 0.11 3 0.33
Crecimiento en la demanda de Servicios de reparacion e

instalacion de equipos industriales. 0.1 4 0.4
Generar alianzas estratégicas con empresas de seleccion de

profesionales especialistas en electronica - electricidad y

reclutamiento de personal. 0.13 3 0.39
Crecimiento del PBI del 2.5% para el primero trimestre del

2024 0.05 3 0.15
AMENAZAS

Ingreso de nuevos competidores y contratacion directa con

los importadores. 0.16 2 0.32
Fluctuacion del tipo de cambio debido al elevado costo en

importaciones Vs. Los margenes de ganancia. 0.15 2 0.3
Incremento del sueldo fijo minimo y beneficios de las Mype | 0.07 1 0.07
Competitividad de precios de otras empresas del mismo

rubro en el mercado 0.05 1 0.05
TOTAL 0.95 2.53

Nota. Adaptado de la entrevista realizada al Gerente de Mekipa.

Se utiliz6 la matriz Efe para hallar los factores que afectan o que podrian beneficiar a
Mekipa en el microentorno. Se puede mencionar que el gobierno peruano brinda diversos
programas de impulso empresarial a las micro y pequefias empresas. Por otro lado, el avance
tecnoldgico va permitir un mejor control de sus procesos, lo que aumentaria su
competitividad en vista del crecimiento de la demanda. Asi mismo es importante mencionar
que se espera un crecimiento del PBI de 2.5% como minimo para el 2024. Y si bien existen
ingresos de nuevos competidores o barreras de entrada con empresas transnacionales es
posible combatir, ya que siempre hay nuevos nichos que no estan satisfechos.

Tabla 2

Matriz de evaluacion de factores internos

FACTORES INTERNOS CLAVE PESO | VALOR | PUNTUACION
FORTALEZAS
Personal profesional con importante experiencia laboral en
0.09
el rubro 2 0.18
Posicionamiento, trayectoria y experiencia en el sector de
- 0.08
Soluciones Integrales. 4 0.32
Horario administrativo y flexible (Remoto) 0.05 1 0.05
Infraestructura segura para el personal 0.08 1 0.08
DEBILIDADES 0
La empresa no tiene un MOF 0.09 1 0.09
Falta de compromiso en el personal para culminar sus tareas 0.3 3 0.9




No tiene un sistema de registro automatizado 0.1 1 0.1
El pgr_songl técnico rgaliza_mal_as précticas al ofrecer el 011

servicio directo al cliente finalista. 4 0.44
Personal no esta capacitado para ejercer sus funciones 0.1 3 0.3
TOTAL 1 2.46

Nota. Adaptado de la entrevista realizada al Gerente de Mekipa.

La matriz EFI permitir evaluar las fortalezas y debilidades de Mekipa, las cuales
fueron admitidas por el gerente de la empresa. El resultado obtenido fue de 2.11, muy por
debajo del promedio esperado (2.5) lo que indica grandes debilidades en la empresa. Se
concluye que existe una oportunidad de mejora en la organizacién. Si bien se muestra que
Mekipa posee de importante trayectoria en el mercado, experiencia profesional de su personal
técnico y que ademas trabaja con equipos de marcas reconocidas que facilitan garantia de los
servicios. Ello no ha sido suficiente debido a la falta de manuales de funciones del personal,
que les permitan identificar sus tareas con mayor precision y se evite confusiones entre ellos,
incluso desmotivacién y falta de compromiso.

2.2.3. Andlisis del Impacto de la Situacion Problematica en la Organizacion.

Mekipa inici6 de forma empirica. Conformada por un area, a cargo del duefio de la
empresa y un personal técnico. En el transcurso de los afios fue creciendo e incorporando
otras areas, con personal técnico y profesional para competir en el mercado. ElI Gerente y
duefio de la empresa, ha estado involucrado en las principales decisiones, que han generado
el crecimiento de la empresa. Tiene poder de ejecucidn y decision de todas las areas, también
supervisa el trabajo de todo su equipo. A pesar de ello no se ha logrado el posicionamiento
esperando de pertenecer a las cinco principales empresas que brindan los servicios de
reparacion e instalacion de equipos y maquinaria. Debido a que el personal desconoce sus
funciones con exactitud segun el puesto que desempefian, asimismo el desorden que se
genera entre las areas por la confusion de tareas y obligaciones, ocasionando que el trabajo
sea poco eficiente y genere un clima laboral tenso. Por otro lado, el personal técnico ofrecia
los servicios de forma directa al cliente finalista incumpliendo con el manual de normas de
conducta y ética. Por estas razones la empresa ha sufrido un gran impacto en la productividad,
un decrecimiento de la cartera y disminucién de los servicios.

2.2.4. Analisis de la Importancia Estratégica de Abordar el Problema.

Después de un andlisis integro sobre la problematica de la empresa. Mekipa plantea
elaborar el manual de organizacion y funciones como estrategia para una buena gestion, ya
que los trabajadores tendran mayor precision de cuales seran sus funciones y
responsabilidades en sus puestos de trabajo. De esa manera, podran desarrollar una labor
eficiente, que permitird incrementar la productividad, mejorar el clima laboral y promover el
trabajo en equipo. Asimismo, se espera contribuir con los objetivos de la empresa, los cuales
se detallan a continuacién: a). desarrollar e Implementar el MOF en el 2024; b). Incrementar
la productividad del &rea de operaciones en el 2024; c). Mejorar el ambiente laboral para el
2024 d). Establecer estrategias para asegurar que el personal conozca los pilares del plan
estratégico durante el 2024 (mision, vision y objetivos).



2.3. Alternativas Propuestas
2.3.1. Enfoques de Solucion Desde el Punto de Vista del Area Funcional.

El &rea de Recursos Humanos asume un papel fundamental en la organizacion,
principalmente de fortalecer la gestion del talento humano, asimismo tiene la responsabilidad
de la seleccion y reclutamiento del personal, asi como la contratacion, beneficios laborales,
vacaciones, horas extras, cumplimiento de jornada completa y descansos médicos. También
definir el perfil del puesto, construir el manual de normas y funciones para cada area y velar
por el cumplimiento de las mismas. Implementar las medidas de prevencion y proteccion del
trabajador. Ademas de crear un codigo de conducta interna y optimizar el clima laboral.

2.3.2. Enfoques de Solucion Desde el Punto de Vista de las Areas Funcionales
Relacionadas.

Mekipa carece de un manual de organizacién y funciones para cada area de la
empresa. Siendo afectado el area de Administracion y el area Comercial, ya que dentro del
proceso laboral se repiten funciones entre las dos areas, ocasionando un desgaste del personal
y confusion de tareas, asimismo genera un ambiente laboral tenso, y ocasiona que el personal
se encuentre desmotivado.

2.3.3. Descripcion de Alternativas y Alineamientos con los Objetivos de la Organizacion.

Como solucidn, la empresa Mekipa ha determinado elaborar e Implementar el manual
de Funciones.

Alternativa 1.

En base a lo que plantea el autor Gonzales (2019). primero, se debe definir el perfil del
puesto en el siguiente orden de pasos:

a). ldentificar y ubicar el cargo; b). Describir el contenido funcional del cargo; c). Describir
los conocimientos basicos y esénciales; d). Identificar competencias comportamentales; €).
Fijar los requisitos de formacion académica y experiencia.

Tabla 3

Perfil del puesto de Coordinador de Ventas

MEKIPA SAC

ﬂwﬁ MEKIPA Soluciones Integrales Cadigo: 01
' MANUAL DE CARGO Y FUNCIONES |Fecha: 20/10/2023

1. INFORMACION DEL CARGO

CARGO: Coordinador de ventas

JEFE INMEDIATO: Gerente General

2. CONTENIDO FUNCIONAL




N

potenciales
Elabora los presupuestos de los servicios

o oA

Organiza y dirige el equipo técnico de la empresa
Negocia los contratos comerciales y concreta las citas con los clientes
3. Realiza las visitas a las empresas, conoce el mercado y genera una lista de clientes

Realiza el seguimiento de la post venta y mantiene ordenada la cartera de clientes
Promueve los servicios de la empresa a traves de los canales digitales

3. CONOCIMIENTOS

e Conocimiento en técnicas de ventas,
marketing
e Ingles avanzado, escrito y hablado

Software, base de datos, elaboracion de
presentaciones
Atencidn al cliente, manejo de personas

4 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Capacidad de liderazgo
e Trabajo en equipo
e Iniciativa y toma de decisiones

Capacidad de negociacion y asesorar
Habilidades Administrativas
Organizacion y planificacion

5. REQUISITOS ACADEMICOS

FORMACION
ACADEMICA Bachiller en Administracion y/o Marketing
EXPERIENCIA De 2 a 3 afios en puesto de Jefatura comercial

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segun el Gerente General de Mekipa.

Alternativa 2.

En base a lo que plantea el autor Vargas (2021), quien menciona que primero, se debe

definir el perfil del puesto en los siguientes pasos:

a). Delimitar las funciones y cargos de cada trabajador para evitar duplicidad de tareas; b).
Organizar cada area para optimizar tiempos Y ello se lograra, obteniendo la documentacion
actualizada del personal vigente; c). Disefiar el perfil de puestos, cumpliendo con los
requisitos en cuanto a experiencia, estudios y especializaciones; d). Delimitar funciones de
puestos; e). Identificar las lineas de mando y a que area corresponde cada puesto de trabajo.

Tabla 4
Perfil del puesto de Coordinador de Ventas

¥ MEKIPA

MEKIPA SAC
Soluciones Integrales
MANUAL DE CARGO Y FUNCIONES

Cddigo: 4

Fecha:

20/10/2023

1. INFORMACION DEL CARGO

Cargo

Coordinador de Ventas

2. REQUISITOS Y EXPERIENCIA

1. Capacidad de negociacion y establecer sélidas relaciones con clientes.
2. Conocimiento en ventas, marketing digital, manejo de equipos de trabajo en empresas
de servicios generales e industriales.

4. Experiencia minima de 2 afios en puesto similar




5. Habilidad de comunicacion y creacion de estrategias.

3. ESTUDIOS Y ESPECIALIZACIONES

1. Titulado en Administracion de empresas o Ingeniero Industrial
Especializacion en gestion comercial y Diploma en Liderazgo
Especializacion en Marketing digital y ventas.

w N

4. FUNCIONES DEL PUESTO

Organiza y dirige el equipo técnico de la empresa

Negocia los contratos comerciales y concreta las citas con los clientes

Realiza las visitas a las empresas, conoce el mercado y genera una lista de clientes
otenciales

Elabora los presupuestos de los servicios

Realiza el seguimiento de la post venta y mantiene ordenada la cartera de clientes
Promueve los servicios de la empresa a través de los canales digitales.

oakrT LN

5 LINEAS DE MANDO

Subordina Gerente General

Dependencia Negocios

Supervisa Técnicos operativos I, 11y 111

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segln el Gerente General de Mekipa.

Alternativa 3.

En base a los autores, Gonzales y Vargas se propone esta alternativa y se implementa un
paso propuesto por los autores del presente trabajo para definir el perfil de puestos en los
siguientes pasos:

a). Informacion del cargo; b). Requisitos, formacion académica y experiencia; c).
Funciones del puesto; d). Competencias; e). Ubicacion del puesto: se identifica el cargo
dentro del organigrama y se muestra la jornada laboral. (Este paso fue agregado por los
autores del presente trabajo, ya que permite al trabajador identificar en que linea del
organigrama se encuentra y sus condiciones de horario laboral).

Tabla 5
Perfil del puesto de Coordinador de Ventas

_ MEKIPA SAC
,1“ % MEK'PA Soluciones Integrales

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO

Cargo Coordinador de Ventas
Subordina Gerente General
Supervisa Tecnicos I, 11y I11.

2. FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA - REQUISITOS




Formacion
Académica: Bachiller en Administracion y/o Marketing
Experiencia: De 2 a 3 afios en puesto de Jefatura comercial
Capacidad de negociacion y establecer sélidas relaciones con
- clientes
Requisitos: — - — - -
Conocimiento en ventas, marketing digital, manejo de equipos en
empresas de servicios generales e industriales.

3. FUNCIONES DEL PUESTO
1. Busca nuevos clientes, concretas visitas a través de todos los canales de la empresa
(llamadas, WhatsApp, correo y pagina web)
2. Atiende todas las solicitudes de clientes interesados e incrementa la cartera de
clientes,
3. Coordina, dirige y supervisa permanentemente los servicios que ejecutan el equipo de
técnicos de la empresa.
4. Negocia los contratos comerciales y envia cotizaciones del servicio ofertado.
5. Solicita la aprobacion de presupuesto al jefe Financiero para luego proceder con la
elaboracion del contrato.
6. Realiza el seguimiento del servicio post venta.
7.Elabora y presenta cotizaciones de todos los servicios que ofrece la empresa.
8. Investigar y analizar la competencia, estableciendo planes de accidon frente a nuevas
oportunidades de negocio

4. COMPETENCIAS
e Habilidad de comunicacion
asertiva
e Habilidad de negociacion
e Orientado a resultados

e Capacidad de liderazgo
e Trabajo en equipo
e Iniciativa y toma de decisiones

5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA| 5.2 JORNADA LABORAL
[ urenre DIAS JORNADAS HORAS
— TE:NL.CO COCNT: e Lunes a Sabado | Diurno 9am - 6pm

?\lota._Adapﬁdo a las necesidades de la empresa segun el Gerente General de Mekipa.

3. CAPITULO

3.1. Analisis Comparativo de las Alternativas Identificadas

Se eligio la alternativa 3 en funcion a lo solicitado por el Gerente de Mekipa y en base a la
decision tomada se propone la opcién del asesor A, B y C, evaluando el costo, tiempo y es
esfuerzo para implementar el manual de organizacion y funciones de la empresa.

Alterativa 3- Asesor A



COSTO | TIEMPO ESFUERZO
9 dias El asesor se entrevista con el Gerente de Mekipa identificar los
puestos y cargos en la empresa.
21 dias Se reline con el gerente para identificar las funciones que debe
o realizar cada puesto.
o 7 . - .
S‘ 10 dias Se describe las competencias del profesional que ocupa el cargo
- asignado.
n Se describe los conocimientos basicos que debe tener el
profesional.
8 dias Identifica las competencias laborales segun la profesion.
9 dias Propone la formacion académica necesaria segun el puesto del
cargo.
TOTAL | 57 dias

Alterativa 3 - Asesor B

COSTO | TIEMPO ESFUERZO
25 dias El asesor se entrevista con el gerente para conocer a mayor
profundidad todo el proceso de servicios que realiza Mekipa.
El asesor realiza un andlisis de los puestos establecidos.
S 15 dias El asesor identifica las obligaciones de cada puesto y establece un
@ rol de tareas por area.
ﬂ 20 dias El asesor ordena y delimita las funciones de cada puesto.
» 10 dias El asesor identifica la subordinacion de los puestos y los establece
dentro del manual.
El asesor identifica personal a cargo del puesto y lo establece en
el manual.
TOTAL 70 dias

Alternativa 3 — Asesor C

COSTO | TIEMPO ESFUERZO
20 dias El asesor se entrevista con el gerente para la presentacién de los
puestos por area y delimita las funciones que deben realizar cada
S integrante de la empresa.
< 10 dias El asesor propone el manual de perfil de cada trabajador.
) 5 dias El asesor crea el perfil de puesto segun el rubro de la empresa.
10 dias El asesor asigna las funciones de cada puesto de acuerdo al cargo.
5 dias Identifica las lineas de mando segun la jerarquia del organigrama
TOTAL 50 dias




3.2. Justificacion de la Alternativa Elegida

Se realiz6 un analisis de cada alternativa y en funcién a lo que solicito el Gerente de
Mekipa, se decidio crear la tercera alternativa basado en la informacion de los autores;
Gonzales y Vargas, por ello, del primer autor se consideré que tome en cuenta las
competencias como punto importante dentro del perfil del puesto, ya que permitira identificar
las habilidades que necesita el puesto. Asimismo, del segundo autor se considerd las lineas
de mando que permitira identificar a detalle el &rea al que pertenece cada puesto, de esta
manera se podra delimitar las funciones de cada trabajador. También, se implemento el paso
de ubicacion del puesto para definir con claridad el posicionamiento de cada puesto dentro
de la organizacién, en que linea del organigrama se encuentra y el horario de trabajo durante
la semana.

Los pasos cinco de la alternativa elegida son:

a). Informacion del cargo; b). Requisitos, formacion académica y experiencia; c).
Funciones del puesto; d). Competencias; €). Ubicacion del puesto: se identifica el cargo
dentro del organigrama y se muestra la jornada laboral.

Luego de definir la alternativa elegida en funcién a las necesidades de Mekipa, el
Gerente opt6 por considerar al Asesor C, debido al tiempo de ejecucién y costo, ya que
pertenece a una empresa Mype, de 8 trabajadores y la inversion se ajusta a su presupuesto.

3.2.1. Alineacion con los Objetivos de la Organizacion

Esta estrategia permitira contribuir con los objetivos de la organizacion. En el que
Mekipa llevard a cabo el manual de organizacién y funciones, de tal forma que los
trabajadores tendran claridad de cuales son sus funciones y responsabilidades; con ello, se
podré desarrollar un trabajo ordenado y eficiente que incrementara la productividad de la
empresa. Asimismo, facilitara la comunicacion y relacion entre trabajadores donde se
promueva la colaboracion y la solucidon de los problemas, en un ambiente laboral positivo.

3.2.2. Factibilidad y Viabilidad

La tercera alternativa creada es la mas viable para Mekipa, debido a la importancia en
delimitar las funciones de acuerdo al puesto de trabajo y la ubicacién dentro de la
organizacion, de esta manera las tareas no se duplican o superponen y se evita el exceso de
trabajo. Se concluye que la alternativa elegida tiene todas las posibilidades de llevarse a cabo
y generar el orden que necesita la organizacion a través de la implementacion del manual y
organizacion de funciones. En cuestion al costo de inversion para implementar el manual el
Gerente general considera factible asumir el precio del Asesor C, debido al menor costo y
tiempo de entrega.



Conclusiones y Recomendaciones

Contar con un manual de organizacion y funciones es importante y necesario en la
estructura de toda organizacion, ya que contribuye a su idéneo funcionamiento y al logro de
los objetivos. Se detect6 una falta de claridad en las funciones y responsabilidades que debe
ejecutar cada colaborador de la empresa en Mekipa; debido a ello, los trabajadores del area
comercial y administrativa, realizan funciones de otros cargos, sin las competencias basicas
y necesarias para desempefiar un buen rol en su puesto de trabajo.

El manual de organizacion y funciones, permite a los trabajadores tener un mayor
conocimiento de las tareas que deben realizar y un seguimiento adecuado de todas las
actividades requeridas.

Asimismo, el manual de organizacion y funciones, fortalece el proceso productivo entre
todas las areas de la empresa, especialmente entre el &rea Comercial y Administrativa y
contribuye en mejorar el ambiente laboral de la empresa.

Por otro lado, dado que la empresa necesita aumentar su productividad y continuar una
linea de crecimiento en funcion a los elementos del plan estratégico como la mision, vision
y objetivos; se concluye que la implementacién del manual de organizacion y funciones es
necesaria y de gran importancia, porque impacta en la organizacion de las funciones y
responsabilidades, y sera de utilidad para el ingreso de nuevo personal. De igual manera,
ayudara durante los procesos de capacitacion, importantes para el logro de los objetivos.

La empresa debe continuar con la implementacion del manual de organizacion y
funciones para todas las areas funcionales y verificar si estan siendo aplicadas, segun lo
establecido.

Se recomienda revisar el manual de organizacion y funciones de forma temporal, este
puede ser anual o cuando se evidencie algin crecimiento de la organizacion que incluya la
creacion de nuevos puestos de trabajo. Esto, con la finalidad de realizar un seguimiento de
todos los procesos en la empresa.

Asimismo, para mantener informado a todo el personal se recomienda realizar
reuniones y capacitaciones para formalizar todos los procesos y roles que van a desempefiar
en sus puestos de trabajo.

Es importante, mantener una comunicacion efectiva para detectar las casuisticas que
puedan identificar frente a la implementacion del manual de organizacién y funciones, esto,
con la finalidad de mejorar el ambiente laboral y obtener una mejor gestién operativa.

Finalmente, la empresa debe fortalecer los elementos de planeacion estratégico como,
la mision, vision y valores, para que siempre vayan alineados con el propésito del manual de
organizacion y funciones que busca mejorar la comunicacion entre todas las areas.
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Tabla 5

Anexo(s)

Perfil del puesto de Gerente General.

¥ MEKIPA

MEKIPA SAC

Soluciones Integrales
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INFORMACION DEL CARGO

Cargo Gerente General
Subordina -
Area comercial - Area de finanzas y contabilidad - Area de recursos
Supervisa humanos - Area administrativa
2. FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA - REQUISITOS
Formacion
Académica: Licenciado de Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial
Experiencia: Contar con 3 afios en el Sector de Servicios Generales e Industriales.
Conocimiento en normatividad relacionada con contratacion estatal
y financiera.
Requisitos: Elaboracion de presupuestos y experiencia en planificacion

Experiencia en manejo de personal

Conocimiento y experiencia en tecnologias de informacion

3. FUNCIONES DEL PUESTO

00 NOoO 0Tk, WwN

abilidades.

. Disefa las estrategias, objetivos y crea la misién-vision de la empresa

. Planifica y dirige la gestion de las areas de la empresa

. Asegurar que se cumplan las estrategias para alcanzar los objetivos de la empresa
. Generar sinergia entre todas las areas para la obtencion de mejores resultados.

. Planifica las metas anuales en coordinacion con el jefe de Finanzas y contabilidad.
. Representa ante las autoridades judiciales, laborales, municipales a nivel Nacional
. Verifica el desarrollo del personal y autoriza salidas y nuevos ingresos.

. Dar Coaching a los miembros del equipo que requieran o estén en desarrollo de

4. COMPETENCIAS

asertiva

e Habilidad de comunicacion

e Habilidades organizativas
e Habilidad de negociacion

e Liderazgo de equipo
e Planificacién estratégica
e Planificacion financiera

5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA|

SERENTE 5.2 JORNADA LABORAL

DIAS JORNADAS HORAS

r L T 1
AREA FINANZA AREA
COMERCI Sy RECURSO 11 apminis
AL CONTABI TRATIVA
Tecnico | || Tecnico | || Tecnico
1 2 3

HUMANS



9am - 6pm

Lunes a Sdbado | Diurno

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segln el Gerente General de Mekipa.

Tabla 6
Perfil del puesto Jefe Financiero

MEKIPA SAC
ﬂwh MEKIPA Soluciones Integrales
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
Cargo Jefe Financiero
Subordina Gerente General
Supervisa -

2. FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA - REQUISITOS

e Bachiller en Administracion/Contabilidad/Economia o afines
e Diplomado en Ciencias Contables.

Formacion e Post Grado en gerencia financiera.

Académica: e Certificacion en analisis financiero y riesgos.

Experiencia: Contar con 3 afios en posicion de Contabilidad o Finanzas.

Elaboracién de estados financieros

Requisitos: —
q Conocimiento de normas contables

3. FUNCIONES DEL PUESTO

Aprobar 6rdenes de compra e informa al gerente.

Analista las estadisticas de compra y proyectos de ahorro.

Audita, analiza y evalua los estados de resultados

Debe asegurar el cumplimiento de los registros con las entidades financieras
Analizas y elaborar informes o estados financieros segun los principios contables
Vigila que se cumplan las disposiciones legales y procedimientos vigentes del estado.
Realiza los ajustes de depreciacion, de cuentas por cobrar, liquidaciones entre otros
Prepara las declaraciones mensuales la primera semana del mes

Realiza los balances y estados de resultados de forma semestral y lo eleva al Gerente
Realiza auditoria a todas las areas 1 vez al mes.

Administra el presupuesto de cada area, realiza el control de gastos para una mejor
utilizacion de los recursos en la empresa

REBEOoOoNoTOROME

= o

4. COMPETENCIAS

e Toma de decisiones
e Habilidades organizativas
e Habilidades matematicas

e Planificacion estratégica
e Planificacién financiera




5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA|

{
r r .
AREA FINANZAS | [ ARCAOE AREA
COMERCI Y J ADMINIST
AL CONTABIL RATIVA
———————————1DAD

GERENTE 5.2 JORNADA LABORAL

DIAS JORNADAS HORAS

HUMANS gam - 6pm

TECNICO TECNICO TECNICO
| 1 2 3

Lunes a Sdbado | Diurno

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segln el Gerente General de Mekipa.

Tabla 7

Perfil del puesto Asistente Administrativo

MEKIPA SAC

f’h MEKIPA Soluciones Integrales

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
Cargo Asistente Administrativo
Subordina Gerente General
Supervisa -
2. FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA - REQUISITOS

Formacion e Técnico en Administracion o afines

Académica: e Conocimiento en ofimatica e idiomas

Experiencia: Contar con 1 afios en posicién de Asistente de gerencia.

Requisitos:

o Capacidad de manejo y control de los recursos
« Contar con buena gramatica, puntuacion y ortografia
« Manejo de caja chica y elaboracion de facturas.

3. FUNCIONES DEL PUESTO

wn e

RoOoo~NOoOGA

Apoyo logistico para organizar las reuniones entre las areas de la empresa
Registra los pagos a proveedores previa autorizacion del jefe financiero
Redaccion de documentos, memorandum y otros asuntos solicitados por la
Gerencia

Recepcion de correspondencia interna y externa de la empresa

Atencion a los requerimientos de la gerencia y demaés areas

Recepcidn las llamadas de su jefe inmediato y lleva el control documentario
Emite facturas a los proveedores.

Cuadra la caja chica y envia reporte al jefe financiero con copia a gerencia.
Coordina los viajes y reservas requeridas por el personal de la empresa.

. Cumple con las demaés funciones que su jefe inmediato le asigne.

4. COMPETENCIAS

Habilidades organizativas e Habilidad de redaccion




e Habilidades matematicas e Habilidades de sistematizacion
e Toleranciay trabajo presion e \/ocacion de servicio

5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA|
B 5.2 JORNADA LABORAL

: — . |DIAS JORNADAS  |HORAS
i

S
HUMANS

i
TECNICO | || TECNICO ||| TECNICO
1 2 3

Lunes a Sabado | Diurno 9am - 6pm

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segun el Gerente General de Mekipa.

Tabla 8
Perfil del puesto Analista de Recursos Humanos

MEKIPA SAC
’% MEKIPA Soluciones Integrales
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. INFORMACION DEL CARGO
Cargo Analista de Recursos Humanos
Subordina Gerente General
Supervisa -
2. FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA - REQUISITOS
Formacion
Académica: Licenciado en Recursos Humanos

Experiencia: Experiencia acreditada en gestion de RRHH minimo 3 afios

Habilidades de comunicacion asertiva y trabajo en equipo

Requisitos: Conocimientos en legislacion laboral.

Conocimiento en Base de datos y ofimatica nivel intermedio

3. FUNCIONES DEL PUESTO

=

Elaboracion y actualizacién de manuales de normas y funciones del personal

2. Elaboracién de contratos, renovaciones, planillas y célculos de aportaciones del
sistema de pensiones.

3. Seguimiento del sistema de control de asistencias, vacaciones, permisos, descansos

médicos

Gestionar las medidas de prevencion de riesgos laborales para los trabajadores.

Trabaja en equipo con el Gerente para elaboracion de objetivos estratégicos de la

empresa.

Coordinar el reclutamiento y seleccién de personal

7. Atender los requerimientos internos de la empresa relacionado a los RRHH.

ok~

o

4. COMPETENCIAS




e Habilidades de comunicacion
asertiva y trabajo en equipo e Capacidad de planificacion
e Capacidad de crear canales de e Capacidad de organizacion
comunicacion interna.

5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA|

— 5.2 JORNADA LABORAL

r — . DIAS JORNADAS HORAS
comenal |l ;:CEQR[;(E) oM,
AL conTaBIL | 1, 0o ) L RATIVA
———————————1DAD
Tecnico | || Teenico | || Tecnico
1 2 3

Lunes a Sabado | Diurno 9am - 6pm

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segun el Gerente General de Mekipa.
Tabla 9

Perfil del puesto Técnico I, Técnico Il y Técnico 111

MEKIPA SAC

ﬂwh MEKIPA Soluciones Integrales
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. INFORMACION DEL CARGO

Cargo Técnico I, Técnico I1'y Técnico Il
Subordina Coordinador de ventas
Supervisa -
2. FORMACION ACADEMICA — EXPERIENCIA - REQUISITOS
Formacion
Académica: Titulado en Carrera de Electronica o Ingeniero Electricista
. 2 afios comprobado en instalaciones y reparaciones de equipos y
Experiencia:

maquinarias industriales

Dominio y aplicacion de software

Conocimiento en deteccion de deficiencias en el funcionamiento de
Requisitos: maquinaria

Conocimiento en identificacion de diagramas, esquemas y manuales
de instruccion

3. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realiza el diagnostico, mantenimiento y reparacion de maquinas industriales
2.Realiza mantenimiento preventivo de maquinarias.

3. Instalacion de equipos Y sistemas eléctricos

4.Realiza la instalacion de sistemas de seguridad

5.Realiza el servicio de infraestructura en locales entre otros servicios adicionales.

4. COMPETENCIAS




e Habilidad para manejo de
herramientas

e Habilidad para interpretar
planos y dibujos

Capacidad de planificacion
Conocimiento en medidas de seguridad.
Trabajo en equipo

5. UBICACION DEL PUESTO

5.1 RELACION JERARQUICA
GERENTE
GENERAL
i
r r .
rwﬂ AREADE
comenal |l RECURSO S,
AL conTaBIL ) 1, 0o ) L RATIVA
———————————1DAD
Tecnico | || Tecnico | || Tecnico
1 2 3

5.2 JORNADA LABORAL

DIAS

JORNADAS HORAS

Lunes a Sabado | Diurno 9am - 6pm

Nota. Adaptado a las necesidades de la empresa segun el Gerente General de Mekipa.




