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RESUMEN 

 

Determinar los puestos de trabajo en una empresa logra un magnifico método para 

los recursos humanos ya que brinda soporte tanto a la organización como al 

empleado conocer qué se espera de éste en el desarrollo de la tarea encomendada.  

Determinar los cargos de trabajo en función de competencias y responsabilidades 

es importante para el buen desempeño de todas las empresas y el Manual de 

Organización y Funciones es idóneo este aspecto. Se podría definir como un 

documento de suma importancia cuyo objetivo es lograr la implementación de una 

organización. 

Con la implementación del Manual de Organización y Funciones de la empresa 

MCM SOLUTIONS S.R.L se evidencia una transformación organizacional y permite 

perfeccionar la gestión administrativa en especial del área de recursos humanos, 

que es clave para la aplicación de nuevos documentos de gestión cuyo fin es 

mejorar la actual situación en la que se encuentra la empresa y de esta forma elevar 

el nivel general y el beneficio para todo el personal. 
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INTRODUCCIÓN 

 

El presente trabajo de suficiencia profesional titulado “Evaluación De Recursos 

Humanos Para La Formulación Del Manual De Organización Y Funciones De La 

Empresa Mcm Solutions S.R.L. Santa Anita - Lima” es una herramienta utilizada 

por todas las organizaciones y su propagación y colocación está logrando grandes 

mejoras en la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L. 

La estructura del trabajo se divide en 02 Capítulos. En la primera parte se detalla 

el Marco Teórico, dentro del marco teórico se detallan los antecedentes que se 

escogieron para el trabajo, seguido por las bases teóricas, los modelos de 

evaluación propuestos, las definiciones de análisis de puestos, descripción de 

puestos, especificaciones de puestos y definición de términos.  

En el siguiente Capítulo se describe la Metodología De Desarrollo Del Trabajo 

Profesional, como son la delimitación espacial y temporal de la empresa, 

determinación y análisis del problema, modelo de solución propuesta y resultados. 

Se detalla los problemas que tiene el área de recursos humanos por no contar con 

el Manual de organización y Funciones que afecta a la organización, las mejoras 

que se obtuvo por la puesta en marcha del Manual de Organización y Funciones, 

Se detalla el documento con todos los puestos que tiene la empresa MCM 

SOLUTIONS, se describe puesto por puesto y especificaciones y los resultados 

obtenidos. 

 

Por último, se brindan las conclusiones, recomendaciones y referencias 

bibliográficas, con sus respectivos anexos del presente trabajo de suficiencia 

profesional. 

 

 

 

 

 



ix 
 

OBJETIVOS 

 

a)  OBJETIVO GENERAL:  

 

- Evaluar los Recursos Humanos para la formulación del manual de 

organización y funciones de la empresa MCM SOLUTIONS S.R.L Santa 

Anita – Lima. 

 

 

b)  OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 

- Analizar cada puesto de trabajo para formular el Manual de Organización y 

Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS  

 

- Determinar la descripción de puestos de trabajo para formular el Manual de 

Organización y Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS 

 

- Determinar las especificaciones de puestos de trabajo para formular el 

Manual de Organización y Funciones de la empresa MCM SOLUTIONS. 
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CAPITULO I: MARCO TEÓRICO 

 

1.1 Antecedentes: 

1.1.1 A Nivel Nacional 

    Ochoa y Cosser (2016) En su tesis plantearon como objetivo establecer 

un sistema de evaluación de personal, mediante criterios y causas 

cuantificables que permita determinar el nivel de conocimiento, desarrollo, 

experiencia, productividad, higiene e identificación con su equipo de trabajo 

alineados con los objetivos de la empresa, ésta investigación es de tipo no 

experimental descriptiva; concluyendo que el sistema que deberán emplear 

deberá considerar: diagnóstico de la problemática laboral, para determinar 

el alcance y nivel de la evaluación, criterios y causas del sistema, asignar 

valores en puntos a los factores y grados en los formatos para cada 

trabajador, logrando como resultado determinar el nivel alcanzado de todos 

los trabajadores en cada criterio de evaluación y con ello conseguir los 

méritos logrados antes y durante su trabajo. 

 

    Mantilla (2018) presenta en su tesis como objetivo proponer un sistema 

de evaluación del personal para mejorar la gestión de recursos humanos 

de la Municipalidad Distrital de Casa Grande, ésta investigación es de tipo 

descriptivo transeccional donde, M: representará el personal 

administrativo, X: evaluación del personal,  Y: es gestión de Recursos 

Humanos; concluyendo que: un plan integral  de mejora, debe integrar 

asuntos como el clima organizacional, programas de motivación el cual 

incluya promociones y ascensos, sistemas de prestaciones y mejoras en 

los ambientes de trabajo, que repercutirán en cumplir la proyección de la 

visión, misión y objetivos organizacionales consiguiendo como resultado 

fortalecer los conocimientos y aptitudes del personal administrativo con el 

fin de lograr mayor productividad tanto el personal como la institución. 
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     Zapana (2016) En su trabajo de suficiencia profesional plantea como 

objetivo: Describir la situación de la gestión por competencias en 

TCONTAKTO SAC periodo 2015, dicha metodología es Aplicada, 

Descriptivo Donde M, es la muestra, y O, la observación relevante sobre 

Gestión por Competencias cuya técnica fue : Observación y encuesta, 

concluyendo que hay carencias, en la descripción de puestos, dado que el 

personal no es competente o los instrumentos que se utilizaron no son 

idóneos, logrando  los siguientes resultados mejorar la actual situación en 

la que se encuentra la empresa y elevar el beneficio de todos el personal. 

 

 

    Dávila (2016)  Plantea en su tesis como objetivo: Realizar una 

interpretación y proposición cuya base está en un método de 

administración por competencias para optimizar el departamento del 

capital humano de la empresa Stracon GyM S.A; esta exploración 

corresponde a una investigación de tipo descriptivo ya que se detalla la 

situación actual puesto por puesto dentro del área ya que busca responder 

el porqué de las deficiencias en la gestión en el área y no experimental ya 

que describe la situación real y brinda alternativas que se pueden aplicar; 

concluyendo que se gestionará 13 manuales para las tareas criticas puesto 

por puesto para mejorar el área con el fin de obtener mejoras en el área de 

gestión humana y optimizando en un 8% el presupuesto para cursos al 

personal. 

 

 Cuno y Mejía (2016) En su tesis proponen como objetivo es: Poner en 

práctica el Manual de Organización y Funciones aplicado en la valuación 

por Competencias de la empresa “ABAL PERU S.A.C, dicha investigación 

corresponde a una investigación de carácter no aplicado con atributos 

descriptivos y explicativos, logra identificar y brindar mejoras, cuyo tipo de 

variable son: Variable autónoma (Exploración de los cargos de trabajo) y 

Variante dependiente (Realización de variables MOF), concluyendo que los 

documentos ejecutados en el proyecto lograrán una cultura de mejora 

continua en la organización a su vez contribuirán el nivel del personal y se 

cumplan los intereses trazadas por la dirección. 
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 Maldonado (2016) Para su tesis plantea como objetivo establece la relación 

del Manual de Organización y Funciones y el desempeño laboral de la 

Corporación Patrover SAC Surquillo, está investigación corresponde a una 

investigación de tipo es de tipo no experimental con características 

descriptivas siguiendo el criterio establecido para su recolección, 

concluyendo que la relación de las dos variables es correlacional positiva 

muy débil por lo tanto existe una relación no muy significativa entre el 

Manual de Organización y Funciones y el desempeño laboral, los 

resultados que aporta el autor detallan una serie de procesos para mejorar 

el manual de funciones y reforzar el desempeño laboral del personal de la 

empresa. 

 

 

  Sánchez (2019) En su trabajo de suficiencia profesional plantea como 

objetivo la  elaboración de los documentos descriptivos de puestos de la 

empresa del sector inmobiliario y de construcción de nombre ABC, esta 

investigación es de tipo descriptivo puesto que detalla la situación real de 

cada puesto dentro del área, explicativo porque busca argumentar los 

factores de las deficiencias dentro del área y no experimental: indica 

situación actual y brinda mejoras, concluyendo: los descriptivos de puestos 

se logrará una reducción en la estructura organizacional a fin de obtener 

resultados como una reducción en los gastos de personal y los tiempos de 

cobertura de los procesos de selección. 
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1.2 Bases Teóricas:  

1.2.1 Modelos de evaluación de Recursos Humanos 

1.2.1.1 Modelo de evaluación de 360° 

Amador (2016) La evaluación de 360º es un mecanismo cuyo objetivo 

es obtener información del rendimiento de la persona, este tipo de 

evaluación admira la apariencia de complacencia de obligaciones dentro 

y fuera, implementando un feedback completo. Se busca añadir a la 

valuación la transparencia en el informe de la herramienta de 

evaluación, el levantamiento de información para la aplicación del 

instrumento y el replanteamiento de alguna situación específica, la 

retroalimentación es clave para el mensaje con la persona en donde se 

le detalla las mejoras de la prueba y se detalla en la descripción final. El 

rendimiento logrado se le brindará al evaluado y a la alta dirección. La 

evaluación de 360 grados se obtiene de varios conceptos y no solo se 

guía en el antes sino también en el después y logra que se diferencia de 

los aspectos conservadores.(pp. 246-248) 

 

Figura 1. Evaluación de 360 grados 

Fuente: (Amador, 2016) 

 

Werther y Davis (2015) Este sistema de evaluación del desempeño 

permite la instauración de planes personales de desarrollo, porque 

distingue las áreas en que la persona o el grupo necesitan progresar y 

afianzarse. Su relevancia radica en la ruptura del modelo donde señala 

que el revisor es la entidad que puede valorar las habilidades de sus 

subalternos puesto que se considera el criterio de los demás miembros 

con las que interrelacionan con el trabajador, como los compañeros, sus 

compradores y distribuidores. El propósito es la elaboración de un 

método que permita al revisor y a sus trabajadores unir la meta 
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institucional y personal, consiguiendo el ascenso y optimizar las 

habilidades de los trabajadores en el proceso, por medio de la 

elaboración de estrategias personales de desarrollo. Esta particularidad 

acepta que el procedimiento sea de utilidad de diversas maneras para 

optimizar el rendimiento personal o grupal, aumentando los planes de la 

organización. (pp. 327-329) 

 

Figura 2. Formato de evaluación de 360º - Parte 1 

Fuente: (Werther y Davis, 2015) 
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1.2.1.2 Modelo de escalas de puntuación  

Werther y Davis (2015) Es el método más tradicional y de uso global al 

momento de valorar el desempeño ya que el evaluador debe evidenciar 

una valoración subjetiva del desarrollo del empleado en una escala que 

Figura 3. Formato de evaluación de 360º - Parte 2 

Fuente: (Werther y Davis, 2015) 
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vaya de menor a mayor. A través de estos ajustes se detalla la sencillez 

de su crecimiento y la simplicidad de detallarlo; el beneficio donde los 

analizadores necesiten escasa instrucción de impartirlo, y con ello lograr 

grandes grupos de trabajadores. Los inconvenientes de este método son 

varios. Es factible que emerjan distorsiones espontaneas en una 

herramienta para este paradigma. Se anulan los detalles específicos de 

ejecución de puesto, con el objetivo de evaluar los tipos de puestos.(pp. 

314-315) 

 

 

 

 

 

 

1.2.1.3 Modelo de evaluación de equipos  

Amador (2016) La evaluación de los equipos se realizará teniendo en 

cuenta el rendimiento, mejora continua, servicio y trato al cliente, 

agilidad para actuar ante el cambio, administración del producto y la 

cooperación con otros equipos, el desempeño se agrupa con la meta de 

forma financiero sobre todo en forma personal y realza la operación para 

los equipos. Por la peculiaridad de las actividades, los grupos en 

Figura 4. Modelo de escalas de puntuación 

Fuente: (Werther y Davis, 2015) 
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ocasiones son de carácter temporal, pero son capaces de evaluar su 

desempeño. El grupo debe de tener su propósito definido y deben estar 

unidos con la actividad, ser trabajadores con desempeño eficiente, unión 

al compromiso, informar de sus mejoras, solicitar apoyo siempre 

mantenerse proactivos. (pp.248-249) 

 

1.2.1.4 Modelo de verificación en el campo 

Werther, Keith (2015) Consiste en que el encargado del área de 

recursos humanos solicita información sobre el desempeño del 

trabajador al jefe inmediato. A continuación, el especialista organiza una 

evaluación y envía al encargado para que la corrobore, oriente y debata.  

El resultado se entrega al encargado de recursos humanos, quien anota 

las calificaciones y conclusiones en los formatos que la empresa destina. 

La colaboración de un profesional apto permite que crezcan la 

confiabilidad y la comparabilidad. Regularmente, en los cargos la 

corroboración de discernimiento y talento es muy importante y necesaria 

la colaboración del grupo de profesionales en el desarrollo. Las pruebas 

son de diversas categorías y para sumen al proceso deben ser seguras 

y corroboradas. Para que el modelo tenga similitud con el cargo, es 

importante que las anotaciones sean de frima igual a las que se utilizan 

en la jornada diaria.(pp. 318-319) 

 

 

1.2.2 Evaluación De Recursos Humanos 

Amador (2016) La evaluación hace referencia a revisar lo que se realiza 

con el fin de informar los resultados de la misma y que los niveles 

directivos puedan tomar las decisiones oportunas y en forma 

sistemática. El experto que realice la prueba deberá conocer las ciencias 

económicas, así como las ciencias administrativas en ésta área 

funcional ya que requiere la atención administrativa apropiada. Cada 

característica tiene su peso y así se considera que es importante porque 
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permite puntualizar si se está cumpliendo lo indicado en la empresa y 

particularmente en su función.  

El objetivo es “investigar de manera productiva la conformación de cada 

área con holgura o restricción de acuerdo al planeamiento para 

comprobar aspectos legales administrativos y éticos que están 

detallados con la planificación de la organización.(pp. 407-414) 

 

 

 

 

 

 

1.2.2.1 Análisis De Puestos:  

Werther y Davis (2015) Consiste en la obtención, evaluación y organización 

de información sobre los puestos de una organización. El informe que se 

obtenga de la observación de puestos decide la mayor parte de las gestiones 

del manejo del talento humano, dado que muchas áreas de las empresas 

requieren el contenido, antes de ejecutar el estudio de cargos es importante 

notificar a los trabajadores los motivos que han llevado a la organización a 

ejecutarlo. Tanto los argumentos como las conclusiones del trabajo se 

informarán en todos los niveles, difundiendo un detalle específico de su 

obligación, lo que prevendrá confusión y comentarios a los trabajadores y 

asegurará su cooperación. Una vez que los trabajadores entiendan el 

objetivo de recolectar información para analizar los puestos y que el 

encargado tenga un grado óptimo de conocimiento sobre el entorno, la 

organización, el trabajo y los empleados, podrán: 

 Reconocer los puestos que es importante analizar.  

 Fomentar un formulario para el análisis del puesto.  

Figura 5. Objetivo de la evaluación de Recursos Humanos 

Fuente: (Amador, 2016) 
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 Conseguir información para analizar cada puesto.(pp. 93-99) 

 

 

 

Amador (2016) El análisis de puestos es un proceso mediante el cual se 

exploran los deberes y responsabilidades que se realizan en relación a las 

funciones, tiempos, enlaces e información compartidas porque el objetivo 

esencial es identificar, definir, clarificar y confirmar las funciones del puesto y lo 

que de ellas se desprende, así como el alcance e impacto dentro del área y de 

la organización en general. La información obtenida en este proceso debe 

evidenciarse estando inicialmente detalladas las cargas de trabajo, periodicidad 

de la función a la que se describe, además de la lista de funciones generales y 

específicas. Es vital la recopilación de información sobre los puestos, siendo 

indispensable que se informe a las personas con el fin de recibir en forma plena 

su participación y los procedimientos a usar podrán solicitar inicialmente al 

trabajador una lista de sus funciones, tiempo específico, formas utilizadas y 

relación con otros cargos.(pp. 79-83) 

 

1.2.2.2 Descripción De Puestos 

Werther y Keith (2015) Se define como una comunicación por escrito en la 

que se detallan las obligaciones, las condiciones de trabajo y demás 

aspectos de un puesto determinado. En el entorno de una organización, 

todas las descripciones de puesto deben estar en un mismo formato, pero 

Figura 6. Las 3 fases de la información sobre análisis de puestos 

Fuente: (Werther y Davis, 2015) 



11 
 

el contenido de las descripciones de puestos varía según el puesto que 

realicen. Elementos básicos en una descripción de puestos:  

 El código detalla al asistente el departamento al que pertenece el 

trabajador.  

 La fecha precisa donde se actualiza la descripción por última vez.  

 La Identificación informa al área de recursos humanos compruebe el 

desempeño del trabajador. 

 En el resumen del puesto detalla el puesto y se describe las funciones. 

 Las características de trabajo: detalla las circunstancias en que se realiza 

el cargo.  

 La autorización detalla la elaboración, la fecha en que se realizó la última 

comprobación y las observaciones del área del talento humano y los 

encargados del área.(pp. 99-101) 

 

Bohlander, Snell y Morris (2018) No existe un formato estándar para las 

descripciones del puesto, aunque normalmente se compone de 3 

fragmentos: la designación del cargo, una parte de documentación del 

cargo y una parte de las obligaciones de este. Desde el enfoque de los 

empleados las descripciones pueden ayudarles para conocer sus 

deberes y resultados que deben llegar. Y desde el aspecto del 

empleador, estas pueden atenuar las confusiones que suceden entre los 

altos cargos y colaboradores en función de los detalles de cada cargo. 

Los enunciados que describen los deberes comienzan con el verbo en 

presente y con el sujeto representado por el empleado que lo va a 

desempeñar.(pp. 137-142) 

 

1.2.2.3 Especificaciones Del Puesto 

Werther, Keith (2015) La especificación de puesto recalca las demandas que 

involucra para los trabajadores que lo lleva a cabo; describe los atributos 

que debe poseer el trabajador que ejecutará la labor. Los requisitos que 

debe contar son la educación, la práctica, la instrucción y la aptitud de 

confrontar determinados requerimientos de índole física o mental. En cuanto 

a una postura de trabajo que está dentro de un país, son importante la 
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afinidad con las características legales y educativas. Las empresas no 

disponen de dos oficios autonomos, suelen unir la relación de las tareas que 

se realiza con los detalles que tiene la persona.(p. 102). 

 

Bohlander, Snell y Morris (2018) Se define como la manifestación de las 

actividades, deberes y responsabilidades a ejecutar en un puesto. 

Anteriormente, para la selección, se empleaban especificaciones que no 

tenían que ver con el puesto   que   iba   a desempeñar   el   empleado   y   

con   esto   traía   consigo   discriminación (como, por ejemplo: los puestos 

de plomeros, electricistas y maquinistas, la especificación es que solo fueran 

hombres).   Por   esta   razón   los   empleadores   deben   verificar   que   las   

especificaciones   estén relacionadas con los deberes del puesto. 

Declaración de los conocimientos, las habilidades y las capacidades que 

debe reunir la persona que va a desempeñar el puesto.(p. 142) 

 

 

1.2.2.4 Organigrama 

García (2015) Conceptuación gráfica de la estructura de una empresa, o de 

cualquier entidad, en la que se detalla y evidencia, en forma esquemática, 

la situación de las áreas que la conforman, sus líneas de autoridad, 

relaciones de personal, comisiones permanentes, líneas de conexión y de 

consultoría, los diversos tipos de organigrama se dividen: 

 naturaleza 

 finalidad 

 ámbito 

 contenido 

 presentación o disposición gráfica. 

 

1.2.2.5 Reglamento De Organizaciones Y Funciones 

Minagri (2015) Se define el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) 

como una herramienta normativa de gestión que establece la finalidad, 

capacidad, estructura y relaciones de las entidades Pública o privada. El 
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ROF es el recurso que necesitan los diversos documentos para su 

elaboración. Beneficios del Reglamento de Organización y Funciones: 

 Dispone las funciones y las obligaciones que corresponde a los diversos 

órganos de una empresa, evadiendo la duplicidad de las mismas. 

 Categoriza y dispone las funciones según los tipos de órgano. 

 Puntualiza la Unidad de Mando de la gerencia hasta los empleados. 

 Establece las facultades que les corresponde cumplir a los cargos de 

jefatura. 

 Proporciona el planteamiento de los Manuales de Organización y Funciones 

(MOF), a cada órganos.(pp. 6-15) 

 

 

1.2.2.6 Reglamento Interno De Trabajo 

(Laboral, 2016) Es elaborada por la empresa cuya finalidad es decidir las 

condiciones que deben someterse todo el personal sean estos empleados u 

obreros, es decir en este documento los empleadores detallarán las 

condiciones o reglas de una empresa. 

El reglamento debe detallar las normas que reglamentan las relaciones 

laborales.(p.1). 

 

1.2.3 Manual De Organización y Funciones 

(Romero, 2015) Es un Oficio normativo utilizado por las organizaciones 

donde se especifica y establece la función básica, las funciones 

detalladas, las líneas de autoridad, subordinación y coordinación, así 

como los requisitos de los cargos o puestos de trabajo, se utiliza para 

disponer las funciones de los puestos de trabajo, otorga información a 

al personal sobre sus funciones y localización en la estructura de la 

organización, otorga información sobre las funciones que deben 

desempeñar y posibilita la inducción e instruye al personal nuevo 

concede las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al que 

han sido asignados. 
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Las organizaciones deberán considerar los siguientes aspectos para la 

elaboración del MOF:  

 No se deberá establecer nuevas unidades distintas a las indicadas en el 

Reglamento de Organización y Funciones, ni modificarlos.  

 No crear puestos de trabajo adicionales, ni modificar en el Cuadro para 

Asignación de los trabajadores. 

 Será realizado en forma independiente.  

 Los puestos de trabajo deberán utilizar el lenguaje, sencillo y breve.  

 Los requisitos de los puestos de trabajo se deberán tener en cuenta, los 

títulos y grados, estudios complementarios o de especialización y 

experiencia laboral, así como los referidos a capacidades, habilidades y 

actitudes necesarias para que se cumplan las funciones asignadas al 

cargo. (pp. 245-255) 

 

1.3 Definición de Términos 

 

 Correlación al puesto de trabajo: Adecuación entre las destrezas de 

las personas y las solicitadas por el puesto. 

 Administración de Recursos Humanos: Serie de principios y 

procedimientos que mejoran la elección, formación y organización de 

los empleados en una organización, su satisfacción en el trabajo y el 

óptimo rendimiento. 

 Reconocimiento de puestos de trabajo: Resolución de los deberes del 

puesto y de las aptitudes, conocimientos y responsabilidades 

solicitadas. Estudia y organiza todos los requisitos que el puesto 

exige para el desempeño. 

 Cargo: Serie de tareas y responsabilidades que conforma el trabajo 

asignado a una persona. 

 Documento de gestión: Instrumentos técnicos que regulan el modelo 

de gestión interna de las empresas e instituciones y que permiten 
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mantener el control de la calidad en todos los ámbitos de la 

organización. 

 Empresa: Está integrada por principios humanos y técnicos, cuyo 

objetivo es lograr utilidades a través de su intervención en el mercado 

de bienes y servicios. 

 Evaluación de recursos humanos: Procedimiento técnico y 

sistemático realizada por parte de los jefes inmediatos; se considera 

el conjunto de actitudes, rendimientos y comportamiento laboral del 

trabajador en el desempeño de su cargo y cumplimiento de sus 

funciones, en términos de oportunidad, cantidad y calidad de los 

servicios producidos. 

 Manual de organización y función: Documento técnico normativo de 

gestión institucional donde se describe y establece la función básica, 

las funciones específicas, las relaciones de autoridad, dependencia y 

coordinación, así como los requisitos de los cargos o puestos de 

trabajo. 

 Organigrama: Es el concepto gráfico de una organización, empresa o 

entidad, plantea las principales dependencias y relaciones existentes. 

 Organización: Acuerdo social o conjunto humano deliberadamente 

constituida para lograr fines específicos. 

 Planificación: Procedimiento de identificación del capital humano para 

hacer frente a las necesidades futuras de la organización. 

 Perfil de un Puesto: Atributos que posee la persona para el 

desempeño de una función laborar: formación, experiencia, aptitudes, 

liderazgo. 

 Puesto de trabajo: Atributos que posee la persona para una posición 

definida en la estructura organizacional. 

 Recurso humano: Se designa talento humano al personal con las que 

una organización cuenta para emprender de manera correcta las 

actividades, labores y tareas que deben lograr y que han sido 

solicitadas a al personal. 

 Reglamento de organización y funciones: Documentación que 

formaliza la estructura orgánica de la organización, cuyo fin es el 

https://definicion.de/bienes/
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esfuerzo institucional y al logro de su misión, visión y objetivos. 

Abarca las funciones generales de la organización, y las funciones 

específicas de las unidades orgánicas, estableciendo sus relaciones 

y responsabilidades. 

 Reglamento interno de trabajo: Es un conjunto obligaciones que 

deben ser cumplidas por el empleado y empleador simultáneamente. 

Es un acuerdo biforme, dentro del cual los trabajadores y el 

empleador deben cumplir ciertos acuerdos al laborar en una 

empresa.  
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CAPÍTULO II: METODOLOGÍA DE DESARROLLO DEL TRABAJO 

PROFESIONAL 

2.1 Delimitación temporal y espacial 

2.1.1 Delimitación temporal 

El desarrollo del presente trabajo se llevará a cabo en los meses de junio hasta 

noviembre del año 2020.  

2.1.2 Delimitación espacial 

 Razón Social: MCM SOLUTIONS S.R.L 

 RUC: 20520536761 

 Ubicación Geográfica: Avenida Cascanueces N° 790 - A   

 Distrito / Ciudad: Santa Anita 

 Departamento: Lima, Perú 

2.2 Determinación y descripción de la realidad problemática 

Todas las empresas necesitan una guía de la forma organizativa de su empresa, 

del mismo modo todos los colaboradores necesitan conocer las funciones 

específicas, responsabilidad y autoridad de los cargos dentro de la estructura 

orgánica de cada dependencia. 

En el Perú la gran mayoría de empresas no cuentan con manuales 

administrativos, es común que en algunas ocasiones los trabajadores no saben 

lo que deben hacer, sobre todo cuando recién ingresan y se pierde tiempo hasta 

que descubren cuales son funciones o roles, o con que personas deben 

coordinar directamente. Esto se debe a la falta del manual de organización y 

funciones de la empresa. 

MCM SOLUTIONS es una empresa peruana fundada en el año 2009, 

especializada en venta, alquiler de grúas y equipos aliados; Diseño, Fabricación 

y Montaje de carrocerías especiales y plantas Industriales; Izaje de grúas y 

equipos aliados; Asesoría y soporte técnico a nivel nacional. La Cartera de 

Productos y Servicios que cuenta la empresa son: Diseño y Fabricación de 

Carrocerías Especiales, Diseño y Fabricación de plantas Industriales, Asesoría 

y Soporte Técnico, Proyectos Mineros: Alquiler y Equipos de Izaje; servicio de 



18 
 

conductores y operadores; en cuanto al Sector Productivo: Dedicados a bridar 

servicios en el Sector de minería, construcción e industrial. 

Cartera de clientes: Entre los principales clientes que cuenta la empresa MCM 

SOLUTIONS se encuentran: Hudbay Perú s.a.c.; Zamine Service Perú s.a.c; 

Ministerio del Interior, etc. 

En el año 2018 MCM SOLUTIONS creó el Área de Recursos Humanos, 

contando con 1 persona para el área cuyo puesto fue Jefe de Recursos 

Humanos, en ésta área se observó que no había orden ni procedimientos para 

poder ejercer las funciones, en jefe de área solo seguía ordenes operativas. 

Dentro de las observaciones que se encontraron se detallan las siguientes: 

 

No contar con un Manual de organización y funciones generó incidente y nadie 

se hizo responsable los jefes al no tener funciones definidas no asumían las 

responsabilidades, generando malestar, estrés laboral y falta de cooperación. 

El jefe de recursos humanos encargado de la parte del reclutamiento buscaba 

por internet diferentes perfiles de puesto para poder gestionar una vacante para 

la empresa en los diferentes portales de reclutamiento, debido a que la empresa 

no contaba con un perfil de puestos definidos donde detalle las especificaciones 

de la vacante solicitada, generando desorden y retraso en el área; puesto que 

las funciones no eran acordes a lo que desempeñarían en el trabajo, tampoco 

contaban con un proceso de reclutamiento.(Anexo 1–implementación de 

procedimiento de reclutamiento) 

También se observó que algunos operarios que vienen laborando en la empresa 

no poseían los conocimientos y experiencia para desempeñarse en el puesto, 

debido a que no hubo un buen filtro en cuanto a las especificaciones del puesto, 

como consecuencia generan trabajos mal realizados y pérdidas de clientes 

debido al mal servicio realizado. 

Otra observación encontrada fue que el personal no contaba con las aptitudes 

para desarrollarse en el puesto seleccionado, debido al deficiente proceso de 

reclutamiento y selección del personal, esto trae pérdidas económicas 

significativas para la organización como por ejemplo gastos por post-venta. Los 

accidentes de trabajo y los conflictos con los trabajadores eran recurrentes, 

debido a que el personal no cuenta con las competencias y desconoce las 

normas que rigen en la empresa, trae como consecuencia retrasos en la entrega 

https://www.protek.com.py/novedades/plan-de-contingencia/
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de pedido, desconfianza con los clientes. (Anexo 2 – elaboración de reglamento 

interno de trabajo). 

El área de recursos humanos tampoco tuvo un procedimiento de Contratación 

e inducción, esto fue un factor importante que generó desorden y mala 

contratación (Anexo 3 – implementación de procedimiento de contratación e 

inducción). 

Por ello las acciones a tomar para poder prever que sigan ocurriendo estos 

sucesos y poder mejorar significativamente el proceso de Reclutamiento y 

Selección del área de Recursos Humanos, se sugiere: 

1. Elaborar un Reglamento de Organización y Funciones  

2. Elaborar un Organigrama General y Organigrama de Proyecto 

Minero. 

3. Elaborar un Manual de Organización y Funciones de acuerdo a 

cada puesto requerido. 

 

2.3 Modelo De Solución Propuesto 

Como solución propuesta para realizar las mejoras en el Departamento de 

Recursos Humanos es implementar el Manual de Organización y Funciones, con 

ello ya se podrá definir las funciones específicas, las relaciones de líneas de 

autoridad, dependencia y coordinación, así como las exigencias de los puestos de 

trabajo. 

Con el Manual de Organización y funciones la empresa podrá certificarse y obtener 

la ISO 9001 y la ISO 45001, ya que es requisito indispensable. 

El área de Recursos Humanos podrá implementar procedimientos muy efectivos 

como: evaluación de desempeño, escalas salariales, reclutamiento y selección, 

desarrollo de carrera y otros. 

Se podrá gestionar capacitaciones para el personal y con ello lograr que el personal 

mejore sus procesos y mejorar el clima laboral. 

Lograr una transformación organizacional que logre mejorar el área de recursos 

humanos.
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ORGANIGRAMA MCM SOLUTIONS S.R.L

 

Figura 7. Organigrama MCM Solutions s.r.l 

Fuente: Elaboración propia 
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ORGANIGRAMA PARA PROYECTO MINERO HUDBAY/ MINA CONSTANCIA CUSCO – MCM SOLUTIONS S.R.L 

Figura 8. Organigrama para proyecto minero Hudbay / Mina constancia cusco 

Fuente: Elaboración propia 
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2.4 RESULTADOS 

El Manual de organización y funciones (MOF), sirve como guía para todo el 

personal. Gracias a su uso interno y diario, la empresa está logrando minimiza los 

conflictos de las áreas, marca responsabilidades, dividir el trabajo según lo que le 

corresponda a cada trabajador, aumenta la productividad individual y 

organizacional, etc. 

 

Se logró obtener la ISO 9001 y la ISO 45001 ya que se cumplió con tener los 

procedimientos al día y desde la fecha de creación del MOF se demostró su 

aplicación. 

También se redujo la cantidad de accidentes de trabajo para el personal obrero, ya 

que los nuevos ingresos fueron personas más capacitadas y con mejores aptitudes. 

Se aminoró la duplicidad de funciones para el personal de la empresa, generando 

en los trabajadores un mejor ambiente de trabajo. 

Desde la implementación del manual de Organización y Funciones el área de 

Recursos Humanos mejoró significativamente, viene implementando 

procedimientos muy efectivos como: evaluación de desempeño, escalas salariales, 

desarrollo de carrera y otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2017/01/20/aumenta-la-productividad-como-monitorear-a-tu-equipo-de-trabajo/
http://blog.pucp.edu.pe/blog/perfil/2017/01/20/aumenta-la-productividad-como-monitorear-a-tu-equipo-de-trabajo/
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CONCLUSIONES 

 

1. Realizando el análisis al área de Recursos humanos se identificó que dicha 

área no cuenta con un Manual de Organización y Funciones. 

 

2. Se pudo implementar con éxito el manual de organización y funciones, como 

objetivo principal del presente trabajo, debido a que se pudo analizar los 

puestos de trabajo de la empresa “MCM SOLUTIONS S.R.L.”, esto dio como 

resultado un ordenamiento en las funciones del personal y que se cree una 

cultura de mejora continua. 

 

3. Se describió todos los puestos de trabajo de la empresa “MCM SOLUTIONS 

S.R.L”, evaluando a cada trabajador y consultando con cada uno de ellos 

las funciones que realiza, según rango jerárquico detallado en el 

organigrama. 

 

4. Se logró determinar las especificaciones por cada puesto de trabajo y 

plasmarlas en el Manual de Organización y funciones, entregando a cada 

trabajador según el puesto que ocupa. 

 

5. Se realizará una valuación de resultados y logros obtenidos en función a la 

puesta en marcha del Manual de Organización y Funciones (MOF) el cual 

logrará una mejora continua en la empresa ya que los trabajadores al ser 

evaluados, están en la necesidad de realizar un trabajo a conciencia lo cual 

dará como resultado que el rendimiento de la empresa será de alto nivel y 

cumpla así con las expectativas de la alta gerencia. 
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RECOMENDACIONES  

 

1. Después de analizar los inconvenientes que presentaba el área de recursos 

humanos, se recomienda continuar con la implementación de los 

documentos de gestión, cabe resaltar que se requiere de la voluntad, 

energía de todo el personal de la empresa para poder nutrir y sostener una 

vez que ya sido implementado, puesto que se requiere que cada cierto 

tiempo la información que lo compone sea actualizada. 

 

2. La descripción de puesto ayudará a ordenar y alinear los puestos de trabajo 

con los objetivos de la empresa, siendo necesario continuar con la  

retroalimentación a cada trabajador y entregar una copia o colocarlo al 

alcance de ellos; y cambiar la actual situación. 

 

3. Es necesario ejecutar y controlar el proceso de selección e incorporación 

para todo el personal nuevo según los procedimientos establecidos que los 

jefes a cargo sean concientizados sobre la importancia de cada fase dentro 

de la selección de personal desde el reclutamiento hasta la inducción del 

colaborador, una empresa que tiene un personal que cumple con los 

requisitos del puesto, es un personal que aporta a la empresa y se vuelve 

valioso. 
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ANEXOS 

ANEXO 1 - Procedimiento de reclutamiento y selección del personal. 
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ANEXO 2 - Reglamento interno de Trabajo. 
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ANEXO 3 - Procedimiento de Contratación e Inducción. 
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