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RESUMEN

Maquinados Reyes es una empresa dedicada a la fabricacion de piezas industriales
desde el afio 2003. El presente proyecto surge a partir de la necesidad para
optimizar los procesos operativos en la empresa, donde se reconocen deficiencias
en la asignacion de funciones y organizacién del trabajo. Esto representa un
problema en cuanto a la eficiencia y desempefio de sus colaboradores. El objetivo
general de la investigacion se centra en disefiar un manual de funciones basado en
el modelo de estructura organizacional trébol como estrategia para optimizar el
desempefio operativo en la empresa. La investigacion fue de tipo descriptiva, con
enfoque cuantitativo y disefio no experimental de corte transversal. Se aplicaron
encuestas a los 14 colaboradores de la empresa y una entrevista semiestructurada
al gerente general, completadas con un analisis FODA y MAFE para encontrar las
debilidades y fortalezas con las que se encuentra la empresa. Los resultados se
procesaron a traveés del software SPSS para datos cuantitativos y tablas descriptivas
para la entrevista. Entre los principales hallazgos, se demostr6é la ausencia de
documentacion formal que sirva como guia en funcién de describir los roles y
responsabilidades, lo que genera duplicidad de funciones, confusién en algunas
tareas y baja eficiencia en la atencion de los procesos. Ademas, se evidencio que
no existe un sistema de evaluacién del desempefio ni lineamientos claros para el
desarrollo de competencias. Finalmente, el proyecto demuestra que la
consideracion a implementar el manual de funciones no solo fortaleceria la
estructura organizativa, sino que también contribuiria a mejorar la satisfaccion del

personal, rendimiento general de la empresa y mejorar la eficiencia.

Palabras clave: Manual de funciones, modelo Trébol, desempefio operativo,

estructura organizacional, gestion empresarial.



ABSTRACT

Maquinados Reyes is a company dedicated to the manufacturing of industrial parts
since 2003. The present project arises from the need to optimize the operational
processes in the company, where deficiencies are recognized in the assignment of
functions and organization of work. This represents a problem in terms of the
efficiency and performance of its employees. The general objective of the research
focuses on designing a functions manual based on the clover organizational
structure model as a strategy to optimize operational performance in the company.
The research was descriptive, with a quantitative approach and non-experimental
cross-sectional design. Surveys were applied to the 14 employees of the company,
and a semi-structured interview was conducted with the general manager,
completed with a SWOT and MAFE analysis to find the weaknesses and strengths
facing the company. The results were processed using the software SPSS for
guantitative data and descriptive tables for the interview. Among the main findings,
the absence of formal documentation serving as a guide to describe roles and
responsibilities was demonstrated, which generates duplication of functions,
confusion in some tasks, and low efficiency in process management. Additionally, it
was evidenced that there is no performance evaluation system or clear guidelines
for the development of competencies. Finally, the project shows that the
consideration to implement the functions manual would not only strengthen the
organizational structure but also contribute to improving staff satisfaction, overall

company performance, and efficiency.

Keywords: Functions manual, Clover model, operational performance,

organizational structure, business management



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

INTRODUCCION

En el escenario actual del mercado, caracterizado por cambios constantes y
crecientes exigencias del mismo, las empresas se ven obligadas a adoptar modelos
organizativos flexibles y eficientes que aseguren su permanencia y competitividad.
En este sentido, contar con estructuras claras que definan responsabilidades,
delimiten funciones y fortalezcan la coordinacion interna se convierte en un
requisito indispensable para optimizar el uso de los recursos y garantizar un
desempefio operativo sostenible. En este contexto, las empresas enfrentan la
necesidad de implementar disposiciones organizativas que les permitan responder
con agilidad a los retos del entorno. En el caso de Nicaragua, esta exigencia es aun
mas evidente en el sector de las micro y pequefias empresas, que en su mayoria
carecen de herramientas administrativas formales para ordenar sus procesos

internos.

La empresa Maquinados Reyes, refleja esta situacion al no contar con un
documento formal denominado manual de funciones que establezca las actividades
especificas de cada puesto, delimite responsabilidades ni defina de manera clara
los roles de sus colaboradores. Esta situacion demanda la creacion de un
instrumento administrativo que aporte claridad, orden y control en la distribucion de

responsabilidades.

Con base en ello, el proyecto tiene como objetivo general elaborar un manual de
funciones bajo el enfoque organizacional Trébol, como estrategia para optimizar el
desempeiio operativo de Maquinados Reyes. El proyecto se desarrolla bajo un
enfoque cuantitativo, con un alcance descriptivo, un disefio no experimental de
corte transversal, utilizando como técnicas de recoleccion de informacion la
encuesta aplicada a la totalidad de los 14 colaboradores, asi como la entrevista al
gerente general, junto a herramientas diagnostica de control situacion interna y
externa, complementado con matrices. Este disefio permitid obtener datos objetivos

y confiables para sustentar la propuesta del manual.
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La justificacion de la investigacion radica en las necesidad de brindar a la empresa
una herramienta administrativa eficiente y moderna que no solo se base en las
funciones internas, sino que también fortalezca la unién de trabajo de los
colaboradores, mejora continua de la comunién y, sobre todo funciones como guia
para futuros procesos de induccion, seleccidn y evaluacion constante del personal
en funcidn de los objetivos establecidos para cada puesto, métricas de evaluacion
y habilidades requeridas para el puesto. Asi mismo, este proyecto brinda un
impacto académico al permitir al grupo investigador aplicar conocimientos tedricos
en un contexto real de la empresa, generando aportes que podran ser replicados

en futuras situaciones con problematicas similares.

El proyecto se encuentra estructurado en seis capitulos conformados de la
siguiente manera:

El capitulo | hace referencia al planteamiento del proyecto abordando los
antecedentes, objetivos, planteamiento del problema, justificacion, alcances y
limitaciones. El capitulo II: Marco referencial incluye el marco conceptual, teorico,
legal, contextual e institucional que fundamenta el estudio. El capitulo IIl: Disefio
Metodolégico describe el tipo de investigacion y proyecto, poblaciéon, muestra,
técnicas e instrumentos de recoleccién de datos, asi como la confiabilidad y validez
de los mismos. El capitulo IV: Analisis de los resultados, evidencia los hallazgos
obtenidos a partir de las encuestas, entrevistas y herramientas organizacionales,
ademas de contener las matrices de diagnéstico junto a la propuesta del manual
de funciones. El capitulo V: Conclusiones y futuras lineas de investigacion, contiene
las conclusiones brindadas por el grupo investigador a partir de toda la informacién
recolectada, ademas de plasmar que lineas para futuras investigaciones propone
este proyecto. El Capitulo VI: Recomendaciones son las sugerencias que el grupo

investigador propone a la empresa con los hallazgos obtenidos.
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CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROYECTO

1.1. Antecedentes y Contexto del Problema

En este apartado se presentan y analizan estudios previos, investigaciones
relacionadas con la implementacion de manuales de funciones y modelos
organizacionales, asi como el marco historico del origen y evolucion del tema

propuesto
1.1.1 Marco Histérico

El concepto de formalizar funciones, responsabilidades y procedimientos dentro de
una empresa tiene sus raices en las teorias clasicas de la administracion del siglo
XX, cuando se buscaba optimizar la eficiencia y control organizacional. A medida
gue las organizaciones crecieron y diversificaron sus operaciones, la necesidad de

documentos que definieran jerarquias, competencias y procesos se volvio urgente.

En las ultimas décadas, el manual de funciones ha sido reconocido como un
instrumento clave de gestion interna, pues permite delimitar claramente las
atribuciones de cada cargo y minimizar duplicaciones. Es por ello que, Vélez (2019)
sostiene que “la implementacion del manual de funciones contribuye al incremento

del control y disminucién de conflictos internos en una organizacion”.

En el &mbito de las micro y pequefias empresas, investigaciones empiricas han
demostrado la importancia del manual de funciones. Segun un estudio en Redalyc
(2015) sobre microempresas latinoamericanas, la utilizacion del manual
documentado incide positivamente en la productividad y en la claridad de roles

(Incidencia del uso de un manual de funciones en las micro y pequefias empresas).

Cuando se disefia un manual de organizacion, funciones y procedimientos, como el
gue se propone en el caso de muchas empresas, se integran no solo las funciones,
sino también los procesos vinculados, las relaciones jerarquicas y las dependencias
entre areas. Este desarrollo funcional fue acompafiado del cambio en las estructuras

organizativas para adaptarse a entornos mas dinamicos.
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En ese sentido, la evolucion de las formas organizativas ha sido documentada,
sefialando que el modelo en trébol aparece como una innovacion frente a las

estructuras rigidas del pasado (Aguila, 2003).

El modelo organizativo denominado Trébol o trébol irlandés, propuesto por Charles
Handy, surgid como respuesta a las limitaciones de las estructuras jerarquicas
tradicionales en el contexto de la globalizacion y la flexibilidad laboral. En un anélisis
realizado por la UNAM, se sefiala que en el libro The Age of Unreason (Handy,

1989) se introduce la metafora del trébol como nueva forma organizacional.

Este modelo se compone de tres “hojas”: un nucleo interno profesional, una
estructura de subcontratacion (empresas o servicios externos) y una fuerza laboral
flexible (empleados temporales o por proyecto). Este enfoque permite que las
organizaciones mantengan estabilidad estratégica, pero con flexibilidad operativa
(Aguila, 2003).

Diversos estudios de gestién y organizacién contemporanea lo consideran como
una de las formas emergentes mas adaptativas frente a la externalizacion y la

especializacion funcional (La evolucion de las formas organizativas, s.f.).

En América Latina, muchas empresas han incorporado manuales de funciones para
mejorar su estructura interna, especialmente dentro de las micro, pequefias y
medianas empresas. En Ecuador, por ejemplo, el Manual de Funciones y
Descripcion de Cargos de la Universidad del Pacifico define cdmo estos
instrumentos sirven para formalizar competencias, perfiles y responsabilidades

dentro de la organizacion (Manual de funciones y descripcion de cargos, s.f.).

También en organizaciones comerciales de Nicaragua se han realizado propuestas
de manuales organizacionales con funciones bien definidas para mejorar la

coordinacién interna y la eficiencia administrativa (Aragén et al., 2018).
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Este tipo de instrumentos se vuelve particularmente relevante cuando las empresas
comienzan a externalizar funciones especializadas o requieren flexibilidad laboral,
principios compatibles con el modelo trébol. En contextos latinoamericanos, la
externalizacion o “subcontratacion de funciones” se convierte en elemento clave de

estructuras modernas.

La empresa Maquinados Reyes, con sede en Managua, ha operado desde sus
inicios de forma empirica, asignando tareas y responsabilidades sin un documento
formal que las estandarice. A medida que crecié y demand6 mayor especializacion
técnica, surgieron problemas de duplicidad, descoordinacion y falta de claridad en

las funciones, lo que afecta la eficiencia operativa.

Con la presiéon del mercado y la necesidad de innovar, la direccion de Maquinados
Reyes considerd incorporar elementos del modelo trébol: un nucleo profesional
permanente interno, el uso de subcontratacion para tareas especializadas y
personal temporal para proyectos especificos. Sin embargo, al no contar con un
manual formal de funciones, este esquema quedo parcialmente implementado, con

vacios en la definicién formal de roles y dependencia.

Para que este modelo sea verdaderamente operativo, la elaboracion de un manual
de funciones que documente esa estructura organizacional es fundamental. Al
formalizar responsabilidades, competencias y relaciones jerarquicas, Maquinados
Reyes puede pasar de una gestion empirica a una organizacién moderna adaptada

al contexto competitivo actual.

1.1.2 Antecedentes Internacionales

Una primera investigacion internacional titulada: Propuesta de un manual de
procedimientos contables en empresas tabacaleras realizada en la Empresa
Integral consolacién del sur, Cuba en el 2021. Cuyos autores fueron Nexys Padron

y Maria Gonzalez con el objetivo de analizar la implementacién de un manual
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contable para optimizar la gestion financiera y la toma de decisiones. Mediante
meétodos tedricos y empiricos, como encuestas Yy entrevistas, se identificaron
deficiencias en subsistemas clave: efectivo, inventarios, cuentas por cobrar/pagary
néminas. El estudio enfatizé la importancia actualizacién periddica de manuales y
la capacitacién del personal para fortalecer el control interno y la eficiencia
operativa. Se demostré el impacto positivo de herramientas metodoldgicas en la
gestion empresarial, sirviendo como referencia para mejorar practicas contables en

el sector tabacalero. ( Cabrera Padron & Guerra Gonzalez, 2021)

El segundo trabajo investigativo, titulado: “Manual de procedimientos de control
interno para departamentos contables en federaciones deportivas region sierra
ecuatoriana, caso de estudio en el afio 2020” realizada por Kevin Solano; Juan
Tierra y Antonio Orozco, cuyo objetivo fue disefiar e implementar un manual para
optimizar procesos contables en federaciones deportivas publicas de Ecuador. A
través de un enfoque cualitativo y entrevistas, se identificaron falencias como
irregularidades en caja chica, conciliaciones bancarias atrasadas y demoras en
rendiciones de cuenta. Se propuso procedimientos estandarizados para gestion de
fondos, inventarios, cuentas por pagar y obligaciones tributarias. Los resultados
evidenciaron que el manual mejoré la eficiencia operativa, fortalecié el control de

activos y facilito la capacitacion del personal. (Solano, Tierra, & Orozco, 2020).

Una tercera investigacion titulada: “Manual de procedimientos de control interno
para las cooperativas educativas de la Ciudad de Loja, Ecuador, realizada en el afio
2023 por Tatiana Elizabeth Loayza Afiazco y Maria Augusta Jaramillo Cevallos. El
objetivo fue disefiar e implementar un manual para optimizar la gestién
administrativa, contable y tributaria en cooperativas educativas. Bajo un enfoque
mixto y un disefio no experimental, se diagnosticaron deficiencias en procesos clave
como seleccidon de personal, registro contable y cumplimiento tributario en la
Cooperativa de Servicios Educacionales "Juan Montalvo de Loja". Los resultados
evidenciaron la necesidad de estandarizar procedimientos mediante flujogramas y

formatos, alineados con normativas locales como el Servicio de Rentas Internas
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(SRI). La implementacién del manual demostr6 mejoras en eficiencia operativa,
reduccion de riesgos financieros y cumplimiento tributario oportuno. (Loayza Afiazco
& Jaramillo Cevallos, 2023).

1.1.3 Antecedentes Regionales

Un primer antecedente encontrado a nivel regional, titulado: Disefio de manual de
funciones del personal y redisefio de procedimientos operativos de la Municipalidad
de Jalpatagua, Jutiapa; Guatemala realizada en el 2023 por Maria José Gil Lemus;
cuyo objetivo general fue disefiar un manual de funciones del personal y redisefiar
procedimientos operativos de la Municipalidad. Bajo un enfoque cualitativo y un tipo
de estudio de caso se identificaron deficiencias relacionadas en cuanto al
conocimiento de los empleados en relacion con sus funciones y mala distribucion
de la carga laboral. La implementacion del manual logr6 mejorar los procesos
internos y la integracion del personal al definir las funciones que le corresponden a
cada persona segun el puesto que ocupa, complementado con crear conciencia
sobre el aporte de las funciones y el cumplimiento de los objetivos de la unidad
municipal a la que pertenecen. (Lemus, 2022)

Una segunda investigacion titulada: Desarrollo de un manual de funciones para La
Camara de Industrias de Costa Rica, realizada en el afio 2020 por Roberto Lopez
Montenegro, en el cual el objetivo general fue abordar el estudio de la administracion
de los recursos humanos a partir de una de sus dimensiones como lo es el disefio
y distribucién de funciones en una organizacién. Para ello, complementa el trabajo
de investigacion bibliografica con el trabajo de campo para finalizar con la propuesta
de un manual de funciones para la Camara de Industrias de Costa Rica. Esto dio
como resultados que; los procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccidn y capacitacion, se realizan sin aplicar criterios técnicos. Con base en todo
lo anterior, se recomiendan politicas para el reclutamiento y la seleccién; a la vez
gue se redimensiona la adecuada gestion de la funcion de recursos humanos y a

requerir que debe existir un departamento de recursos humanos. (Lépez, 2020).
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Un ultimo antecedente regional con el titulo: Propuesta de un manual de funciones
y procedimientos administrativos para el Complejo Educativo Profesor Martin
Romeo Monterrosa Rodriguez, de la ciudad de Santa Ana, El Salvador, Centro
Ameérica realizada en el afio 2019 por Christian Ernesto Barrientos Mendoza, y
Walter Steve Recinos Lemus. La metodologia que se desarrollé fue el estudio
descriptivo ya que utiliza técnicas especificas en la recoleccion de la informacion,
como la observacion, la entrevista y la encuesta. Entre los resultados mas
importantes de este estudio se destaca que; La implementacién del manual de
funciones y procedimientos administrativos no generara un beneficio econdémico
cuantificable por su naturaleza, sin embargo, generard uno cualitativo en la
realizacion de las actividades que comprenden los aspectos como control
administrativo de funciones, levantamiento y creacién de procedimientos y mejora

en tiempo de las actividades. (Mendoza & Lemus, 2019)

1.1.4 Antecedentes Nacionales

A nivel nacional se obtuvo la tesis titulada: Manual de organizacién y funciones de
la microempresa CAHEMA ubicada en el distrito VII de la ciudad de Managua,
realizada en el afio 2024 por Walter Alexander Tercero Romero. El objetivo general
fue Proponer un manual de organizacion y funciones para la microempresa,
encontrando como principales hallazgos que la falta de un documento formal que
establezca la estructura organizacional ha generado dificultad de la coordinacion
entre los trabajadores afectando negativamente las operaciones generando una
duplicidad de tareas, perdida de recursos y desorden en la coordinacién de trabajo.
La implementacion del manual sirvi6 como guia, para brindar orientacion a la
microempresa, logrando establecer las funciones del recurso humano, identificando

las tareas especificas que deben desempeiiar y cumplir. (Romero, 2024)

Una segunda tesis consultada con el titulo: Propuesta de un Manual de Funciones,
para la empresa Tabacos Santa Cruz, ubicada en el Municipio de Jalapa,

Departamento de Nueva Segovia, realizada en el afio 2023 por El objetivo de esta
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investigacion fue proponer un manual que detallara las funciones y cargas de cada
puesto por area de la empresa. Bajo la metodologia de enfoque cualitativo se
utilizaron diferentes herramientas de recopilacion de informacion tales como
entrevistas al gerente general y a los responsables de las diferentes areas
operativas de la organizacion, encuestas y analisis FODA. Entre los resultados se
obtuvo que; La implementacion, ayudd al personal a tener mejor control de los
procesos realizados en las diferentes areas de la empresa, y mejorando y
efectividad del trabajo asignado, dando lugar al cumplimiento de los objetivos
organizacionales planteados por la empresa. (Rodriguez, Sevilla, & Olivas., 2023)

Una tercera tesis consultada: Propuesta de disefio de un manual de control interno,
segun normas internacionales de informacion financiera (NIIF-Pymes), en la
cooperativa de Produccion y Agroindustrial R.L, ubicada en la ciudad de
Chinandega, en el afio 2024; realizada por Katherine Elizabeth Obando Medal el
cual tuvo como principal objetivo; presentar una propuesta un Manual de Control
Interno, fundamentado en el Modelo de Control Interno COSO Ill. La metodologia
del presente proyecto fue descriptiva, y con enfoque cuantitativo dadas las
caracteristicas del estudio; fue de corte transversal, se utiliz6 como instrumentos de
recopilacion de datos, entrevistas y cuestionarios. Se obtuvo como resultado que
los controles provisionales establecidos por la Cooperativa no cumplen con los
objetivos adecuados que garanticen el desarrollo organizacional y el cumplimiento
de planes estratégicos, por ende, implementar este manual ayudaria a sostener que
la informacién brindada sea la mas fidedigna para la toma de decisiones en la

cooperativa. (Medal, 2024)
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1.1.5 Antecedentes Locales

Una primera investigacion a nivel local con el titulo: Disefio de manual de funciones
para la empresa Transactel ubicada en la ciudad de Leodn, durante el periodo abril
a junio del afio 2019, cuyos autores fueron José Abraham Baldizon Taleno, Alma
Carolina Espinoza Treminio y Norma Carolina Otero Téllez. Se plante6 como
objetivo general disefiar un Manual de funciones para el mejoramiento de las
actividades y responsabilidades de los puestos en el desarrollo interno de la
empresa, La metodologia se basa en una investigacion de campo de tipo
descriptiva, no experimental y de corte transversal, obteniendo como resultado que
poner practica el Manual de funciones mejorara el funcionamiento de la empresay,
ademas sera un medio de comunicacién y apoyo para el cumplimiento de las
actividades y responsabilidades del personal, evitando de esta forma malos
entendidos y situaciones de desorden. (Taleno, Treminio, & Otero, 2019)

Una segunda investigacion titulada: Propuesta de un Manual Organizacional para
la Asociacion Brillando la Luz de Cristo en Ledn, Nicaragua; en el periodo
comprendido de agosto a diciembre del afio 2018, elaborado por Milyer Elisa
Martinez Urbina, Cindy Del Carmen Olivas Silva y Aura Alicia Zapata Quezada. El
objetivo de la investigacion fue proponer el manual para facilitar la comprension de
los objetivos, mision, visién, estructuras y funciones de cada area integrante de la
Asociacién para mejorar la entidad. La presente investigacion se enlaza dentro del
alcance descriptivo bajo un enfoque cualitativo y un disefio no experimental Se
observo el desarrollo de las funciones administrativas (planeacion y organizacion)
que permite que la asociacién tenga un mejor uso del tiempo y orientacién en
relacion a los objetivos, mision, vision, valores y estructura organica de la

asociacion. (Urbina, Silva, & Quezada, 2019).
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1.2. Objetivos del Proyecto

1.2.1 Objetivo General

Elaborar un manual de funciones basado en el modelo de estructura organizacional
trébol como estrategia para la optimizacion el desempefio operativo en la empresa

Maquinados Reyes, managua, durante el periodo junio—noviembre 2025
1.2.2 Objetivos especificos

> Diagnosticar la situacién interna de la empresa Maquinados Reyes en relacién
a su estructura organizativa, comunicacion, distribucion del tiempo, funciones

y responsabilidades.

> ldentificar los factores del entorno que influyen en la elaboracién del manual de

funciones de la empresa Maquinados Reyes.

» Evaluar la percepcion del personal, respecto al cumplimiento de las funciones,
responsabilidades y condiciones actuales de trabajo.

» Disefiar un manual de funciones bajo el enfoque del modelo organizacional
Trébol, que contribuya a la optimizacién del desempefio operativo de la
empresa Maquinados Reyes.
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1.3. Descripcion del Problemay Preguntas de Investigacion

Un manual de funciones se puede definir como un instrumento o herramienta de
trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada puesto en
sus actividades cotidianas. (Garcia Rodriguez, Molina Sevilla, & Castro Olivas,
2023).

El modelo organizacional trébol, mejora el desarrollo de las competencias,
priorizando la innovacion y el desarrollo de sus areas. Propone una estructura

organizativa flexible. (Risco, 2012)

La empresa Maquinados Reyes, no cuenta con un manual de funciones donde
detallen las responsabilidades para cada uno de los colaboradores, esto puede
generar una falta de claridad en las asignaciones y deberes que cada trabajador
debe cumplir. Limitando la capacidad de un desempefio operativo optimo, esto
puede desencadenar en la baja efectividad de la empresa y la baja optimizacion de

los procesos operativos.

El modelo de estructura organizacional trébol, pretende crear una alternativa viable
para organizar y distribuir el trabajo dentro de la empresa, aportando conocimientos
y experiencias para el funcionamiento de la organizacion. Segun un estudio de
(Adecco, 2015) el 64,6 % de las empresas ya planeaban aumentar la externalizacién
de servicios, siendo esta practica mas comun en grandes companias (50 %) que en
pymes (33 %), lo que demuestra una tendencia creciente hacia este modelo en

contextos empresariales modernos.

Por tal raz6on el manual de funciones basado en el modelo de estructura
organizacional trébol, pretende buscar la flexibilidad, eficiencia y compromiso que

permitan optimizar el desempefio operativo y mejor uso de los recursos disponibles.
Pregunta de investigacion

¢, Qué beneficios se obtendran de la propuesta de un manual funciones, basado en
el modelo de estructura organizacional trébol, en la optimizacion del desempefio

operativo de la empresa Maquinados Reyes?
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1.4 Justificacién

Un manual de funciones describe las responsabilidades de los cargos que
contribuyen a la distribucion especifica y coordinacion de tareas de cada area,
creando una optimizacion y mejor cumplimiento en el desempefio operativo para la
empresa Maquinados Reyes, con el fin de mejorar la estructura interna y aprovechar

de manera mas efectiva cada uno de los recursos.

La empresa Maquinados Reyes no cuenta con un manual de funciones, por lo que
puede llegar a limitar o exceder las funciones que cada colaborador puede ejercer,
afectando directamente la productividad y eficiencia en la optimizacion del

desemperio operativo.

Por tal razon este trabajo propone la elaboracién de un manual de funciones basado
en la estructura organizacional trébol, que servira de guia para cada uno de los
colaboradores, donde se podran definir las responsabilidades de cada uno,
priorizando las areas centrales y creando una mayor agilidad en el desarrollo de los
trabajos y servicio al cliente. De igual manera que le permita saber cuéles son sus
fortalezas en el desarrollo del trabajo y mayor facilidad al momento de evaluar el
desempefio de cada uno, asi mismo facilitara el proceso de reclutamiento y

seleccion del personal.

La importancia de la elaboracion de un manual de funciones esta en una mejor
coordinacion y maxima concentracion de las actividades, permitiendo un equilibrio,
coordinacién interna, estableciendo lineas claras y responsabilidades dentro de la
empresa, que pretenda lograr una optimizacion de los recursos, adaptacion del

entorno y mejor comunicacion con los colaboradores.

Ademas, con el manual de funciones basado en la estructura trébol pretendemos
dar una guia detallada de cada una de las funciones que hace cada colaborador en
la empresa, su elaboracién sera parte de un diagndstico interno y externo que
permitira ver el estado que tiene la empresa con relacion a sus competidores. Otro

beneficio importante que persigue obtener dicho trabajo es crear un modelo
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organizacional con funciones y responsabilidades flexible frente a trabajadores
temporales, permanentes y agentes externos para asignaciones de tareas

especificas especializadas, con el fin crear mayor flexibilidad y eficiencia.

La elaboracion del manual de funciones pretende el mejoramiento en el proceso de
las actividades, tener una vision clara de las tareas asignadas, tener un mayor
conocimiento de las fortalezas y debilidades de los colaboradores para poder
desarrollar una actividad.

Adicionalmente, esta propuesta también beneficiara al grupo investigativo, ya que
le permite aplicar los conocimientos adquiridos, creando un aprendizaje critico y
analitico, enriqueciendo su experiencia profesional y personal. Desarrollando
habilidades en el area de Gestidn, estructuras organizacionales y optimizacion de

desemperio operativo.

Otro punto importante dicha investigacién servird de guia para investigaciones
futuras, por lo que contribuira como base para la creacién de investigaciones

similares.
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1.5 Alcance y limitaciones del proyecto
1.5.1 Alcances

El presente estudio tiene como alcance principal la elaboraciéon de un manual de
funciones basado en el modelo organizacional Trébol, el cual permitir4 establecer
con claridad las responsabilidades, competencias y relaciones laborales dentro de

la empresa Maquinados Reyes, ubicada en la ciudad de Managua.

Este manual se orienta a fortalecer el desempefio operativo mediante una mejor
definicion de roles, delimitacion de funciones y alineacion de los recursos humanos
con los objetivos estratégicos de la empresa. El estudio contempla el analisis del
funcionamiento actual de la empresa, la identificacion de debilidades en la
estructura organizativa y la propuesta de estrategias organizacionales desde el
enfoque del modelo Trébol.

1.5.2 Limitaciones

Acceso limitado a documentacion interna: Podria existir restriccion para acceder a
ciertos documentos administrativos o0 registros internos que son clave para

comprender la operatividad real de la empresa.

Capacidad técnica o recursos limitados para implementar cambios: La empresa
podria no contar con herramientas tecnoldgicas o personal capacitado para adoptar

de inmediato el nuevo modelo funcional, lo que podria ralentizar su implementacion.

Falta de documentacion histérica que revele cuales son los procesos establecidos

dentro de la empresa.
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CAPITULO Il: MARCO REFERENCIAL

2.1 Marco Conceptual
2.1.1 Definicién de organizacion

De acuerdo con Pintos (2007), La organizacion es “un sistema organico inmerso en
un medio hostil con el que se intercambia energia, materia, informacion y dinero. Es
decir, que la organizacidn es un sistema socio-técnico abierto, el cual posee,
relaciones de entradas (insumos), salidas (productos) y retroalimentacion o ciclos
de retorno para modificar el propio sistema, en estructura, operacion, funcién o
propoésito, permitiendo su permanencia en el tiempo, ademas de procesos internos
de readaptacién, construccion y auto reparacion, que le permiten interrelacionarse

adecuadamente con un entorno. (P. 5)

La organizacion puede definirse como un sistema estructurado y racional en el que
diferentes personas, roles y funciones trabajan coordinadamente con el fin de
alcanzar objetivos comunes. En este sentido, no solo implica una estructura
jerarquica, sino también una disposicién estratégica que conecte a la entidad con

Su entorno.

Este concepto se fundamenta en la necesidad de un manual de funciones en la
empresa, ya que para lograr la coordinacién racional de tareas y alcanzar los
objetivos operativos de forma continua, es imprescindible que cada puesto esté

claramente definido.

2.1.2 Estructura organizacional

Como dice Lusthaus et. al., (2002) la estructura organizacional es “la capacidad de
una organizacion de dividir el trabajo y asignar funciones y responsabilidades a
personas y grupos de la organizacion, asi como el proceso mediante el cual la

organizacion trata de coordinar su labor y sus grupos” (P.53)

La estructura organizacional ‘puede denominarse como el esqueleto que da forma
a una empresa. Es la forma en que se distribuyen y organizan las tareas, funciones

y responsabilidades entre los distintos miembros o areas. Persigue el objetivo de
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facilitar la coordinacion y eficiencia del trabajo en equipo, estableciendo canales

claros de comunicacion y supervision.

La estructura organizacional no debe asumirse Unicamente como una

representacion grafica jerarquica, sino como un mecanismo que define como fluye

el trabajo, como se relaciona los actores y cdmo se ejerce el control. Cuando esta
estructura es flexible y coherente con las funciones asignadas, se convierte en un
factor clave para la mejora continua, permitiendo que la organizacibn sea mas

eficiente y adaptable.

2.1.3 Diagnéstico Organizacional

Como indica Garza (2010) el diagnéstico organizacional “es el proceso de cambio
planificado de la organizacion, para el que es necesario en primer lugar conocer la
situacion por la que atraviesa la empresa y luego evaluar los resultados de los

cambios propuestos e implementados”. (P.15)

El diagnéstico organizacional es una herramienta clave para conocer la situacion
interna de la empresa y preparar procesos de mejora. Ademas, permite identificar
fortalezas, y debilidades y proponer soluciones efectivas a partir de una

comprension clara del funcionamiento actual de la organizacion.

Dentro de la organizacién el diagnéstico representa una herramienta critica para
comprender las condiciones interna que afectan el desempefio general. Al tratarse
de un proceso sistematico de andlisis, permite no solo identificar debilidades
estructurales o funcionales, sino también establecer un punto de partida técnico
para implementar cambios sostenibles alineado con los objetivos institucionales y

con modelos de gestion contemporaneos.

2.1.4 Gestion Empresarial

De acuerdo con Soza (2023) la gestion se refiere a “la realizacion de acciones para
administrar o gestionar algo, por lo que es llevar a cabo diligencias que hacen
posible la realizacion de las operaciones de una empresa de cualquier tipo, para ello
es necesario tomar en cuenta las ideas de las personas y el trabajo en equipo para

lograr los resultados de la empresa” (P. 29)
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El propdsito de la gestion empresarial se enfoca se busca destacar la importancia

que tiene la misma en el quehacer de las empresas y se afirma que la gestion influye

directamente en el cumplimiento de metas y la eficiencia y eficacia de las empresas.

En el modelo organizacional trébol, la gestion empresarial, que se refiere al grupo
de acciones enfocadas en administrar eficientemente los recursos y procesos de
una entidad, se vuelve un componente fundamental. Este modelo propone una
estructura que es flexible y dinamica, en la cual la compafiia esta formada por un
grupo directivo central, empleados externos y colaboradores independientes. En
este contexto, la gestion empresarial va mas alla de simplemente coordinar tareas;
tiene que ajustarse a la variedad de relaciones laborales y a la utilizacion estratégica
del talento interno y externo. Cuando se aplica la gestién al enfoque trébol, esta
toma un cardcter integrador, ya que intenta armonizar los tres elementos
organizacionales para conseguir un rendimiento operativo eficaz que esté en linea

con las metas de la institucién y optimice los recursos humanos y materiales.

2.1.5 Optimizacién

Segun Banos Navarro (2006) “Existen areas del conocimiento y del quehacer
humano donde surgen problemas relacionados con la mejora de determinados
procesos o la obtencion de mejores soluciones. La disciplina que estudia este tipo

de problemas y sus respectivas alternativas es conocida como optimizacion”. (P. 2)

La optimizacion es una disciplina que busca alternativas con mayor eficiencia y
eficacia, para mejorar los diferentes procesos, minimizando los tiempos, y haciendo

el uso racional de los recursos disponibles.

Desde el punto de vista de la optimizacion, la creacién de un manual de funciones
seria un proceso clave para identificar zonas de ineficiencia, analizar los tiempos de
realizacion de tareas y clarificacion en los roles que corresponden a cada

colaborador.

2.1.6 Desempefio operativo
Segun Vargas (2024) “El desempefio operativo se define por la capacidad de una

organizaciéon para identificar y optimizar sus restricciones, mientras equilibra
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eficazmente las prioridades competitivas y aplica principios de eficiencia en todas

sus operaciones”. (P. 15)

El desempefio operativo es la capacidad que tiene una empresa u organizacion para
utilizar sus recursos y asumir los retos impuestos por el entorno, manteniendo la

calidad en los servicios que ofrece y cumpliendo con los objetivos propuestos.

Este proceso mide el cumplimiento de los objetivos, asi como el cumplimiento y
ejecucion de las tareas de manera eficiente, teniendo un mejor control interno,
logrando una mayor satisfaccion e identificando areas criticas o areas de mejora,

asegurando un funcionamiento mas ordenado y competitivo para el taller.

2.1.7 Modelo organizacional Trébol

De acuerdo a Morcillo (1977), El modelo trébol “Es aquel que compagina la
flexibilidad con la integracidon. Partiendo de la ruptura de su cadena de valor, la
empresa busca la maxima concentracion de actividades, eficiencia y flexibilidad a
través de relaciones contractuales y de una autonomia en el desarrollo de

actividades basicas” (P. 151)

El modelo trébol es un enfoque organizacional moderno que propone dividir la
empresa en tres componentes; nucleo estratégico, relaciones externas
(contratistas), y fuerza laboral flexible. Su propoésito es lograr mayor eficiencia y
adaptabilidad al entorno a través de la flexibilidad estructural. Este modelo permite
a las empresas operar de manera agil, reduciendo costos sin perder calidad ni

coordinacion.

Este modelo responde a la necesidad de las empresas en materia de agilidad frente
a la complejidad del entorno actual. Al segmentar la organizacion en tres
componentes clave, permite redefinir como se concibe las relaciones laborales y
como se distribuyen las funciones estratégicas, operativas y de apoyo. Esta
segmentacion funcional fomenta una estructura liviana pero bien articulada, donde

la claridad de roles y la coordinacion se vuelven fundamentales.
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2.1.8 Definicién de manual

Citando a Reyes (2004) un manual “es un folleto, libro o carpeta en que de una
manera facil de manejar se concentran, en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto; orientar y uniformar la conducta que

se presenta en cada grupo humano de la empresa” (P. 260)

Un manual es un documento sistematico que organiza procedimientos, hormas o
funciones dentro de una organizacion. Su proposito es servir como guia para la
adecuacion coherente y estandarizada de los colaboradores, facilitando la toma de

decisiones y mejorando la eficiencia organizacional.

Los manuales representan una manifestacion tangible de la gestién organizacional.
Su valor radica en la capacidad de consolidar informacién clave de forma accesible,
estandarizar criterios y guiar la actuacion del personal dentro de un marco
previamente definido. Asi, se constituyen en instrumentos de regulacién interna que

fortalecen la disciplina operativa y la coherencia institucional.

2.1.8.1 Manual de organizacién

Como afirma Reyes (2004) los manuales de organizacién son “una explicacion,
ampliacién y comentario de las cartas de organizacion, en ocasiones contiene
adicionalmente, una sintesis de las descripciones de puestos y las reglas de

coordinacioén interdepartamental. (PP. 260-261)

Un manual de organizacion amplia el contenido del organigrama de la empresa,
explicando de forma detallada la estructura formal, las responsabilidades y los
mecanismos de coordinacidn entre areas. Es una herramienta Gtil para comprender
como se interrelacionan los departamentos y para promover la eficiencia del trabajo

colectivo.

Estos manuales funcionan como una herramienta de interpretacién estructural, ya
que permite comprender la l6gica interna de funcionamiento de una entidad, mas
allda de lo que muestran los organigramas. Al detallar las relaciones entre areas y
los mecanismos de coordinacion, contribuye a reducir la incertidumbre funcional, y

a mejorar los niveles de alineacion entre objetivos y actividades.
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2.1.8.2 Manual de funciones

Segun Torrez y Jaramillo (2014) el manual de funciones “es un conjunto organizado
de actividades que debe desempefar el funcionario, estos manuales incluyen
responsabilidades, la toma de decisiones. Sin embargo, ace principal énfasis en las

funciones o actividades”. (P.4)

El manual de funciones especifica las tareas, responsabilidades y decisiones que le
competen a cada puesto dentro de la empresa. Es esencial para que los
colaboradores comprendan qué se espera de ellos y qué nivel de autonomia tienen.
Ademas, sirve como base para evaluaciones del desempefio y asignacion de

recursos humanos.

Los manuales de funciones permiten traducir la estructura organizacional en
acciones concretas asignadas a los puestos. Su caracter operativo facilita el
desempefio del recurso humano al definir limites, responsabilidades y margenes de
decision. En este sentido, no solo estandarizan el qué hacer, sino también
promueven la transparencia en los reposos, el control organizacional y la mejora del

desemperfio global.

2.1.9 Definicién de procesos

Como sefala Joyanes (2015) un proceso “es un conjunto de tareas o actividades
detalladas y relacionadas I6gicamente que las organizaciones desarrollan a lo largo
del tiempo, y que tiene como objetivo crear un producto o un servicio de valor para

las empresas, sus socios del negocio o sus clientes” (P.32)

Los procesos son secuencias de actividades logicas, repetibles y estructuradas que
las organizaciones ejecutan para producir bienes o servicios. Son fundamentales
para la creacién de valor y debe ser disefiados y gestionados eficientemente para

responder a las necesidades del cliente.

Los procesos permiten articular lo operativo con lo estratégico, ya que representan
los mecanismos mediante los cuales una organizacién concreta su propdsito.
Comprenderlos como estructuras funcionales permite mejorar su control, facilitar la

estandarizacion de funciones y detectar percances dentro del flujo de trabajo.
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2.1.9.1 Procesos Administrativos
Tal como sefiala Hurtado (2008) el proceso administrativo “es la herramienta que
se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y satisfacer sus

necesidades lucrativas y sociales”. (p. 25)

Los procesos administrativos comprenden todas las acciones estratégicas y
operativas que permiten planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de la

organizacion.

El correcto funcionamiento de los procesos administrativos garantiza el orden y la
coherencia interna. Estos procesos permiten establecer responsabilidades,
supervisar su cumplimiento y evaluar resultados, por lo que son un pilar fundamental

en el disefio y operacion de cualquier estructura organizacional.

2.1.9.2 Procesos Operativos
Empleando las palabras de Sanguesa e llzarbe (2006) los procesos operativos “son
procesos que permiten general el producto/servicio que se entrega al cliente, por lo

gue inciden directamente en la satisfaccion del cliente final. (P.116)

Los procesos operativos son aquellos que generan directamente los productos o
servicios que el cliente final recibe. Afectan de forma directa la percepcién de calidad
y satisfaccion. Por tanto, una buena gestion de estos procesos es crucial para la

competitividad y sostenibilidad de la empresa.

Los procesos operativos deben estar alineados con los objetivos de eficiencia,
calidad y mejora continua. Cada funcion dentro de estos procesos impacta en la
calidad de un producto o servicio, lo cual exige una adecuada identificacion de
responsabilidades y una distribucién coherente de actividades.

2.1.10 Definicion de Cargos

Como cita Chiavenato (1999) llamo cargo al puesto definiéndolo como “conjunto de
funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo

y los demas cargos de la organizacién”. (P. 72)
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El cargo no solo implica un conjunto de tareas asignadas, sino que también ocupa
un lugar especifico dentro de la estructura organizacional. Esto significa que cada
cargo esta vinculado jerarquicamente con otros, lo cual determina sus relaciones
formales, responsabilidades, canales de comunicacién y autoridad dentro del

sistema organizativo.

El cargo representa una unidad funcional dentro de la organizacion, cuyo contenido
esta definido por las tareas y responsabilidades asignadas. Su ubicacion dentro de
la estructura formal determina las relaciones jerarquicas y de coordinacion

necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2.1.11 Analisis del cargo

Como postula Zelaya (2006) define al andlisis de cargo como (el proceso por medio
del cual se identifican las tareas, responsabilidades, caracteristicas y condiciones
del puesto y las habilidades, destrezas y educacion que debe poseer la persona que
desemperie un puesto determinado y, desde luego, todas las relaciones que existen

con otros puestos de la empresa o institucion” (P. 72)

El andlisis de cargo es un proceso técnico que permite entender a fondo las
funciones, competencias y condiciones de cada puesto. Es fundamental para
reclutar al personal adecuado, definir responsabilidades claras y establecer

estandares de desempefio coherentes con los objetivos organizacionales.

Este analisis proporciona informacion clave para una gestion racional del talento
humano. Al identificar con precision las funciones, requisitos y relaciones asociadas
a los puestos, se crean las condiciones para mejorar los procesos de seleccion,
capacitacion y desempefio. Esta practica es indispensable para asegurar la
compatibilidad entre las exigencias del puesto y las competencias del colaborador.
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2.1.12 Disefio del cargo

Como plantea Walker (1992) el disefio del puesto se refiere a “la especificacion de
las actividades, métodos y relaciones de trabajo necesarios para satisfacer los
requerimientos de cardcter técnico, social y personal del ocupante del cargo y las
necesidades de rendimiento de la organizacion. (P. 270)

El disefio de cargo implica estructurar el contenido del puesto de forma que se
alineen las necesidades organizacionales con las capacidades del trabajador.
Abarca la definicion de tareas, métodos, relaciones laborales y condiciones que

promuevan el rendimiento, la satisfaccion y el cumplimiento de metas.

Este disefio busca equilibrar las necesidades técnicas del puesto con las
condiciones del trabajador y las exigencias del entrono organizacional. Un disefio
bien estructurado favorece la motivacion, la claridad funcional y la productividad, al
tiempo que permite adaptar los roles a las nuevas formas de trabajo mas flexibles y
orientadas a los resultados.
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2.2 Marco Teobrico

El funcionamiento eficiente de una organizacion requiere claridad en sus
estructuras, procesos y responsabilidades. En este sentido, los fundamentos
tedricos que sustentan el disefio organizacional y la gestién del talento humano son
esenciales para comprender como las empresas pueden optimizar su desempefio
operativo. La elaboracion de una manual de funciones constituye una herramienta
estratégica que contribuye a dicha optimizacion, al delimitar con precision las

funciones, responsabilidades y relaciones jerarquicas dentro de la organizacion.

Segun Robbins y Coutler (2010), una estructura organizacional bien definida
permite coordinar actividades, mejorar la comunicacion interna y asignar recursos
de forma mas eficaz. En consecuencia, el manual de funciones se convierte en una

pieza clave que traduce esa estructura en acciones operativas concretas.

Por su parte, el modelo organizacional Trébol, propuesto por charles Handy, ofrece
un enfoque contemporaneo que reconoce la necesidad de flexibilidad,
especializacion y adaptabilidad en las organizaciones modernas. Este modelo
Plantea una estructura central compuesta por el nucleo profesional, contemplada
por trabajadores contratados externamente y redes de apoyo, lo cual permite a las
empresas responder con agilidad a los cambios del entorno.

2.2.1 Fundamentos tedricos del proceso administrativo

Henry Fayol fue el autor que determiné las cuatro funciones vitales de la
administracion, bajo la creencia de la necesidad de sistematizar las tareas de una

empresa. Su aportacion a la disciplina es importante hasta nuestros dias.

Segun Fayol (1916) Se le llama proceso administrativo porque “dentro de las
organizaciones se sistematiza una serie de actividades importantes para el logro de
objetivos: en primer lugar, estos se fijan, después se delimitan los recursos
necesarios, se coordinan las actividades y por ultimo se verifica el cumplimiento de

los objetivos.”
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2.2.2 Etapas del proceso

2.2.2.1 Planeacion

Chiavenato (2002) define a la planeacion como el “sistema que busca determinar

los objetivos y cursos de accion en la empresa”. En ella se determinan:

v Las metas de la organizacion
v Las mejores estrategias para lograr los objetivos

v Las estrategias para llegas a las metas planteadas
2.2.2.2 Organizacion

Luna (2015) afirma que la organizacién consiste en distribuir el trabajo entre el
grupo, para establecer y reconocer las relaciones y la autoridad necesarias, esto

implica:

v' El disefio de tareas y puestos

v Designar a las personas idoneas para ocupar los puestos
v' La estructura de la organizacion

v" Los métodos y procedimientos que se emplearan

2.2.2.3 Direccion

Chiavenato (2002) define la direccion como un “elemento que consiste en conducir
el talento y el esfuerzo de los demas para lograr los resultados esperados”. Esto

implica:

Determinar como se dirigira el talento de las personas
Determinar el estilo de direccion adecuado

Orientar a las personas al cambio

AR NERNEEN

Determinar estrategias para solucion de problemas, asi como la toma de

decisiones.
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2.2.2.4 Control

El control consiste en la revision de lo planeado y lo logrado; implica determinar, un
conjunto de factores para mantener a la empresa a flote (Chiavenato, 2002)

v Las actividades que necesitan ser controladas

v Los medios de control que se emplearan

2.2.3 Estrategia corporativa

2.2.3.1 Planificacién estratégica

La palabra estrategia proviene del griego “strategia”, que significa el arte de dirigir
ejércitos. Aplicado a la administracion, la estrategia es el plan maestro que se traza
para definir y alcanzar los objetivos de la empresa y poner en practica su mision o

su razén de existir.

Segun Arguello et; al., (2020) la Administracion estratégica Es un conjunto de
decisiones y acciones que determinan los resultados futuros de una empresa.

Integra los siguientes pasos:

El establecimiento de metas u objetivos, teniendo como base el andlisis del

ambiente interno y externo de la empresa.

v La formulacién de estrategias
v’ La ejecucion de estrategias

v' La evaluacion y el control de resultados alcanzados.

Se puede decir que la administracion estratégica es el tipo de administracion mas

completo para el manejo de una empresa.
2.2.3.2 Definicion de valores

Los valores de una empresa son los principios que orientan la manera de actuar de

todas las personas que trabajan en la misma. Deben ser claros y ser compartidos

Por nuestro Prestigio, Trayectoria 'y Calidad
jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa! 27



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

con todos los trabajadores para que exista un mismo estilo de proceder. Los valores
definen la forma en que la empresa se percibe a si misma, a quienes la integran y
rodean. Por medio de los valores se refleja su filosofia y vision sobre su funcién en

el medio empresarial y ante la sociedad. (Rodriguez, 2019)
2.2.3.3 Definicion de Mision
Es el propésito de la existencia de la empresa y declara:

v" Qué es la empresa, qué producto o servicio ofrece a la sociedad.

v Cudl es el proposito exclusivo y fundamental de la empresa que las distingue
de otras empresas similares.

v' Cual es el alcance de sus actividades u operaciones relacionadas a los
productos o servicios que ofrece y,

v Cuales son los mercados a los que sirve.
2.2.3.4 Definiciéon de Vision

Es la que describe brevemente el futuro éptimo de la empresa, es decir, lo que las
personas de la organizacion consideran que es posible alcanzar en un momento
determinado. En otras palabras, la vision sintetiza la imagen de éxito de la empresa.
Por esta razon es importante que sea generada, compartida, comprendia aceptada
y vivida por todos los colaboradores de la empresa, ya que todos son responsables
de hacerla realidad.” (Ucha, 2016)

2.2.4 Teoria del desarrollo Organizacional

McGregor (1946) define que “la mejor forma de organizacion es la que promueve el
cambio planeado basado en intervenciones, en las que la colaboracion entre

distintos niveles organizacionales es posible”

En este sentido, la empresa debe estar dispuesta al cambio, colaboracion externa
y la capacidad de ser flexible, adaptarse al entorno y ser mas eficiente en sus
procesos productivos.
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2.2.5 Estructura organizacional y cargos

Segun el Instituto Guatemalteco de educacién radiofénica, (2017) la organizacion
es la funcién administrativa, que tiene a su cargo el disefio e implementacién de la
estructura organizacional de la empresa, la cual incluye las funciones, las
actividades y los puestos de trabajo necesarios, para que logre alcanzar los

objetivos estratégicos.

Publicaciones Vértice S.L (2008), define organizacién como “un grupo social
estructurado, permanente, y con una finalidad”; también explica que esta definicién

puede ser completada por otros rasgos especificos como:

v Estar dotada de una jerarquia de autoridad y responsabilidad.
v' Sus miembros desarrollan tareas diferenciadas. Requiere de una

coordinacion racional, intencionada e interactiia con el entorno

La funcién de la organizacion dentro de una empresa tiene la finalidad de cumplir

con los siguientes objetivos:

Dividir el trabajo a realizar en tareas y departamentos especificos

Asignar tareas y responsabilidades relacionadas con empleos individuales.
Coordinar diversas tareas organizacionales

Agrupar las diferentes tareas en unidades

Establecer relaciones formales entre individuos, grupos y departamentos.

Establecer lineas formales de autoridad

N N N N N N

Distribuir y utilizar los recursos de la empresa.
2.2.6 Tipos de organizacion

En una empresa se pueden encontrar diferentes tipos de organizacion, de acuerdo
al grado de estructura que posean o de reconocimiento que tengan dentro de ale

empresa.
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2.2.6.1 Organizacion formal

Chiavenato (2002), menciona que la organizacion formal es la estructura intencional
de papeles o puestos de una empresa, que tiene como objetivo agrupar e identificar

las tareas y los trabajos a desarrollar dentro de la misma.
2.2.6.2 Organizacion informal

Es una red de relaciones personales y sociales no establecidas por la organizacion
formal, que surge espontdneamente a medida que las personas se asocian entre
si. Estas relaciones son muy beneficiosas para la empresa ya que generan la
colaboracion, pero no forman parte de la funcion administrativa de la organizacion,

ya gque no son planificadas. (Chiavenato, 2002, pag. 229)
2.2.7 Manual de funciones

En las empresas, una funcion es una actividad particular que realiza una persona
dentro de la empresa. En este sentido, un manual de organizacion y funciones se
define segun Chiavenato (2007) “como un documento administrativo en el que se
describen y establecen las funciones generales, funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, asi como los requisitos de los

cargos o puestos de trabajo”.

El manual tiene el objetivo de documentar los conocimientos, experiencias y
tecnologia que la empresa posee, para hacer frente a sus retos, con el propdsito de

cumplir adecuadamente con su mision”.

Objetivos del manual

v' Determinar las funciones especificas de los puestos de trabajo, sus
responsabilidades y obligaciones, encaminados a cumplir con los objetivos

estratégicos de la empresa.
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v Proporcionar informacion actualizada acerca de las funciones y ubicacion de
los cargos en la estructura organizacional dentro de la empresa, tanto a los
directivos como a los trabajadores.

v Facilita el proceso de induccion de los nuevos colaboradores, asi como la
capacitacion de los trabajadores nuevos, permitiéndoles conocer con
claridad las funciones y responsabilidades del puesto de trabajo al que han
sido asignados.

v Detalla las funciones encomendadas a cada puesto, con lo que se evita la
duplicacién de tareas y la uniformidad en el trabajo, por lo que facilita y

orienta la evaluacion del desempefio de los diferentes cargos.
2.2.7.1 Elementos que lo conforman

Para que un manual de organizacion y funciones cumpla con los objetivos descritos,
debe incluir informacién sobre los diferentes tipos de puestos que conforman la

empresa.

Tabla 1

Estructura de un manual de organizacion y funciones

SECCION DESCRIPCION

Caratula Incluye el logotipo de la empresa, el tipo de manual que se
presenta, nombre de la empresa o departamento, la fecha y el
lugar de elaboracién del manual

Introduccion Contiene la estructura, objetivos, ambiente de aplicacion y las
circunstancias que ameritan la actualizacion del manual para
mantenerlo actualizado.

Objetivo y alcance Describe las intenciones o propdsitos que la empresa tiene al
redactar el manual. En el alcance se indican los departamentos de
la empresa a los que aplican las disposiciones contenidas en el

documento.
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Estructura Puede presentarse por medio de un organigrama que sea un fiel

Organizacional reflejo de los diferentes departamentos, puestos y relaciones de
autoridad que existen entre ellos.

Descripcion del Justifica las razones por las cuales se hace necesario la existencia

puesto de un cargo en la estructura de la institucion, incluyendo cual es el

objetivo estratégico al que el puesto aportara.

Objetivo Justifica las razones por las cuales se hace necesario la existencia
estratégico del de un cargo en la estructura de la institucion, incluyendo cual es el
puesto objetivo estratégico al que el puesto aportara.

Relaciones del Identifica la ubicacion de un puesto en la estructura organizacional,
puesto para determinar con qué otros puestos deben interactuar para el

cumplimiento a sus funciones.

Funciones Integra la descripcién de funciones y responsabilidades de cada
generales y puesto con el proposito de identificar la esencia del cargo e
especificas identificar los limites del mismo.

Perfil del puesto Presenta las caracteristicas esenciales que debe reunir la persona

para desempeiiar el puesto de manera eficiente.
Firmas de Seccion en la que se indica el nombre, puesto y firma de los
autorizacion gerentes de la empresa que autorizan el manual, asi como de los

departamentos que lo elaboran y revisan.

Fuente: Polochic (2019)
2.2.8 Modelo organizacional trébol

La organizacion en trébol estaria compuesta por tres grandes areas u hojas, Handy
(1992), define que en la primera de ellas se halla el nacleo profesional, que es donde
se encuentran todas las actividades que son propias y Unicas de la empresa; la
segunda hoja es la subcontratacion, ya que todo el trabajo no esencial para la
organizaciéon se contratara fuera de la misma con un menor coste; la tercera hoja
de trébol corresponde a la fuerza de trabajo flexible, compuesta por trabajadores a

tiempo parcial y/o trabajadores temporales, que se incluirian en la organizacion en
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funcion de las necesidades de la produccién. Habria también una cuarta hoja que
corresponde al trabajo que se traspasa a los clientes. No es una hoja propiamente
dicha porque la empresa no paga por este trabajo, pero es importante tenerla en

cuenta que ya permite disminuir los costes de organizacion.

Figura 1

Estructura organizacional trébol
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Fuente: Morcillo, 1997

La esencia del modelo es la existencia de mecanismos de enlace y sistemas de
coordinacion que faciliten la adaptacion constante ante los cambios (Marroquin y
Castroman, 2003)

2.2.9 Aplicacion del modelo a la estructura funcional

Este modelo parte de la idea de que las empresas deben reducir su tamafio interno,
conservar solo las funciones esenciales y apoyarse en recursos externos o
temporales para las actividades complementarias, lo que conlleva a estructuras mas

ligeras eficientes.
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Aplicar este enfoque a la estructura funcional de una empresa permite reorganizar
los recursos humanos de forma estratégica, dividiendo claramente las funciones
criticas, las tareas especializadas que pueden subcontratarse, y las actividades de
soporte que puedan gestionarse con personal eventual o externo. Esto no solo
contribuye a una mejor asignacion de funciones, sino también a una mayor claridad

organizacional y a la optimizacion de desempefio operativo.

Desde una perspectiva funcional, el modelo trébol ayuda a redefinir los cargos y
responsabilidades con base en su grado de importancia para el nicleo del negocio.
Al identificar qué funciones deben estar integradas dentro de la organizacion y
cudles pueden delegarse, se genera una estructura mas adaptable a los cambios
del entorno, lo cual es fundamental en contextos econdmicos y tecnoldgicos
variables. Ademas, fortalece la toma de decisiones estratégicas relacionadas con el
disefio de manuales de funciones, ya que promueve una delimitacién mas efectiva

de roles, niveles de autoridad y mecanismos de control.
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Leyes Normativas

Disposiciones

LEY GENERAL DE HIGIENE Y
SEGURIDAD DEL TRABAJO
Ley N° 618, Aprobada de 19 de
abril 2007

La presente ley pretende establecer el conjunto de
disposiciones minimas que el Estado, los
empleadores y trabajadores deberan de
desarrollar, para proteger a los trabajadores en el
desemperio de sus labores.

Esta Ley, su reglamento y normativa, son
obligatorias a todas las personas naturales y
juridicas, nacionales o0 extranjeras que se
encuentran establecidas en Nicaragua en las que
se realicen labores industriales, agricolas,
comerciales, construccién, servicio publico o de
cualquier otra naturaleza. Sin perjuicio de las
facultades y obligaciones que otras leyes otorguen

dentro de sus respectivas competencias

Actuacion Normativa

El ministerio de trabajo a través de las
correspondientes normativas, reglamentos e
instructivos determinara los requisitos que deben

reunir en el centro del trabajo.

Las normativas que desarrolle y publique el
Ministerio del Trabajo, se ajustaran a los principios
de politicas preventivas, establecidos en la

presentacion Ley. Las normativas deberan ser
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consultadas y consensuadas por el Consejo
Nacional de Higiene y seguridad. (Legislacion de
Nicaragua, 2007)

La presente Ley tiene por objeto crear y modificar
los tributos nacionales internos y regular su
aplicacion, con el fin de proveerle al Estado los

LEY DE CONCERTACION recursos necesarios para financiar el gasto

TRIBUTARIA publico.
Ley Impuesto sobre la Renta, IR, grava las rentas de
N° 822 fuente nicaraglense a cual fuere la forma de

organizacion. El IR se aplicara a las rentas
devengadas o percibidas de  fuentes
nicaraguienses. (Legislacién de Nicaragua, Ley de
Concertacion Tributaria, s.f.)
Trabajador sujeto al régimen obligatorio del
Seguro Social es toda persona que presta o
desempeiia un trabajo o realiza un servicio
profesional o de cualquier naturaleza a otra ya sea
persona natural, juridica, publica, privada o mixta
independientemente del tipo de relacion que los
REGLAMENTO GENERAL DE vincule, la naturaleza econdémica de la actividad,
LA LEY DE SEGURIDAD asi como la forma de pago o compensacion por
SOCIAL los servicios prestados. La definicién incluye a los

aprendices, aunque no sean remunerados. Los

Instituto Nicaragiense de socios de cualquier compafia o sociedad que
Seguridad Social desempefa una actividad remunerada dentro de
INSS sSu organizacion, estan afectos al régimen del

Seguro Social Obligatorio.
Los empleadores deben solicitar su inscripcion y
la de sus trabajadores, dentro del plazo de tres

dias siguientes a la fecha de la iniciaciéon de su
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actividad y cumplir con todos los requisitos que le
indique el Instituto, sujetos a los recargos que se
establecen més adelante por la solicitud
extempordnea. El Instituto le suministrara
gratuitamente a los empleadores los formularios
correspondientes. (Legislacion de Nicaragua,
Reglamento General de la Ley de Seguridad
Social, 1982)

Célculo de Cotizaciones
Decreto N° 06-2019. Reforma al Conforme al Decreto Presidencial No. 06-2019 de
Reglamento General de la Ley REFORMA AL REGLAMENTO GENERAL DE LA
de Seguridad Social LEY DE SEGURIDAD SOCIAL publicado en La
Gaceta Diario Oficial No. 21 del dia 01 de febrero
2019, las cuotas para financiar las prestaciones
gue actualmente otorga el Instituto en los diversos
regimenes son las siguientes:
» Porcentaje patronal en el régimen Integral para
empleadores que tengan 50 o mas trabajadores
es22.50 %.
» Porcentaje patronal en el régimen Integral para
empleadores que tengan menos de 50
trabajadores es 21.50 %.
» Porcentaje laboral en el régimen Integral es 7.00
%. (TURING, 2025)

Fuente: Elaboracion de autores (2025)
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2.4 Marco Contextual

El presente estudio se desarrolla en el contexto de la ciudad de Managua,
Nicaragua, especificamente en la empresa Maquinados Reyes, durante el periodo
comprendido entre junio y noviembre del afio 2025. Esta empresa, dedicada a
servicios de mecanizado industrial, se enfrenta a retos relacionados con la falta de
documentacion formal sobre las funciones que desempefian sus colaboradores, lo

que ha impactado negativamente en su desempefio operativo.

En el entorno econdmico y empresarial actual, las organizaciones requieren
adaptarse a modelos organizativos flexibles y eficaces que les permitan responder
a los cambios del mercado. En este sentido, el modelo organizacional trébol se
presenta como una alternativa innovadora que favorece la eficiencia mediante la
distribucion adecuada de tareas entre personal central, contratistas y fuerza laboral
flexible. La implementacién de este modelo en la empresa Maquinados Reyes
puede ser clave para mejorar la productividad, reducir la duplicidad de tareas y
establecer con claridad las responsabilidades de cada puesto.

A nivel local y nacional, diversas investigaciones han evidenciado la necesidad de
manuales de funciones como herramientas estratégicas para fortalecer la estructura
organizacional, mejorar la comunicacion interna y optimizar la toma de decisiones.
El presente proyecto busca contribuir con una propuesta practica y aplicable para
fortalecer el desemperio operativo de Maquinados Reyes a través de la elaboracion

de un manual de funciones alineado al modelo organizacional trébol.
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2.5 Marco Institucional

Maquinados Reyes es una empresa nicaragtiense fundada en el afio 2003 con mas
de dos décadas de experiencia en el sector metalmecéanico, destacada por su
capacidad en la fabricacidon, reconstruccion e innovacion de componentes de
maquinaria industrial, agricola y de construccion.

Se trata de una entidad de caracter privado que opera bajo el régimen legal
correspondiente a la micro, pequefias y medianas empresas del pais.

La empresa cuenta con una estructura organizativa tradicional, aunque carece de
una delimitacién formal de funciones por cada puesto de trabajo, lo que ha
generado desorganizacion y baja eficiencia operativa

VISION
Ser la empresa lider en todos los servicios que ofrecemos. Seremos reconocidos

por nuestra innovacion, tecnologia, soluciones, productos y servicios.

MISION
Ayudar a nuestros clientes a resolver sus necesidades de mantenimiento y
produccion, ofreciéndoles soluciones de maquinado y soldaduras, garantizando la

calidad del tiempo y entrega adecuado a sus necesidades

Figura 2

Logo de empresa Maquinados Reyes
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Fuente: Maquinados Reyes(web)
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CAPITULO Ill: DISENO METODOLOGICO

3.1 Tipo de investigacion y proyecto

3.1.1 Tipo de proyecto

Segun la procedencia de capital:

El presente trabajo se enmarca como un proyecto de procedencia de capital privado,
dado que estda orientado a una empresa del sector industrial privado,
especificamente Maquinados Reyes, la cual opera con recursos propios y sin
intervencioén directa del Estado. Esta caracteristica influye directamente en la toma
de decisiones estratégicas y en la necesidad de optimizar sus procesos internos,

como es el caso del desempefio operativo.
Segun el sector:

Proyecto de servicios Se considera un proyecto de servicios porque su meta
principal no es producir un bien material, sino optimizar los procesos y aumentar la
eficiencia operacional en el interior de la empresa. Su perspectiva se basa en cubrir
las necesidades organizacionales mediante la aplicacion de un manual de funciones
gue sigue el modelo organizacional Trébol. Esto significa interactuar directamente
con los empleados y modificar roles y responsabilidades de acuerdo con lo que se
ha observado que necesitan.

Segun el ambito o perfil profesional:

Este proyecto es de perfil econdmico ya que adquiere relevancia al contribuir con la
mejora del rendimiento y la productividad organizacional, lo que impacta

directamente en la rentabilidad de la empresa.
Segun su orientacion:

Proyecto técnico: porque tiene como objetivo expandir las herramientas y métodos

de gestion administrativa para optimizar los procedimientos internos.
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Segun su area de influencia:

Este proyecto tiene un impacto directo en el area de influencia local, ya que
Maquinados Reyes opera en la ciudad de Managua, generando empleo y ofreciendo
servicios esenciales en el rubro del mecanizado industrial. La mejora del
desempeiio operativo no solo beneficia a la empresa internamente, sino que
también incide en la calidad del servicio brindado a los clientes locales, la estabilidad
laboral del personal y la dinamizacion de la economia en su entorno inmediato. Por
lo tanto, la propuesta contribuye a fortalecer el tejido empresarial local mediante la

profesionalizacion de la gestion interna.

3.1.2 Tipo de investigacion

3.1.2.1 Enfoque de investigacion

Segun Sampieri R. et al (2004), el enfoque cuantitativo “se fundamente en un
esquema deductivo y légico, que busca formular preguntas de investigacion e
hipotesis para posteriormente probarlas”. Es por ello que el presente proyecto se
desarrolla bajo este enfoque ya que se centra en la busqueda y recoleccion de datos
numeéricos para probar y responder a la pregunta investigativa previamente
planteada. En este sentido, el estudio aplica un proceso logico y estructurado, que
permite analizar resultados estadisticamente y obtener conclusiones objetivas de la

problematica investigada.

Este enfoque es adecuado para identificar objetivamente areas criticas del
desempefio y validar la necesidad de un manual de funciones. Al aplicar este
enfoque, se obtiene informacién precisa que respalda la toma de decisiones

estratégicas dentro de la empresa.

3.1.2.2 Alcance

Este estudio adquiere un alcance descriptivo que se orienta a la propuesta de un
manual para mejorar la coordinacion de puestos, distribucion de responsabilidades
entre los colaboradores y designar los elementos operativos sujetos a mejora de
optimizacion a través del modelo organizacional propuesto. Como plantea Ramos

(2020), este alcance tiene como propodsito especificar las propiedades,
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caracteristicas y perfiles de personas, grupos, procesos u objetos que se someten
a analisis, permitiendo una comprensién clara del fendmeno investigado. Es por ello
que, se efectudé un analisis exhaustivo de los datos recopilados a través de
encuestas, lo que posibilitd la descripcién detallada de la situacion actual y el

respaldo de los hallazgos mediante datos estadisticos confiables.

3.1.2.3 Disefio

De acuerdo con Sampieri, Collado y Baptista (2014), el disefio no experimental es
aquel que “se realiza sin manipular deliberadamente las variables; es decir, donde
no se varian de forma intencional las variables independientes para observar su
efecto sobre otras variables. Lo que se hace en la investigacion no experimental es
observar los fendmenos tal como se dan en su contexto natural, para después
analizarlos”. Bajo esta premisa, el presente estudio adopta un disefio no
experimental, ya que se centra en el analisis de la estructura organizacional
existente y en la identificacion de las areas de mejora sin intervenir ni alterar las

condiciones reales de la empresa.

El propésito es describir y analizar el funcionamiento operativo actual para, con base
en los resultados, proponer un manual de funciones que optimice la coordinacién,
la distribucion de responsabilidades y la eficiencia del desempefo operativo, en

coherencia con el modelo organizacional Trébol.

3.1.2.4 Tiempo
El presente proyecto es de corte transversal, ya que la informacion se recolectara
en un unico momento del tiempo, especificamente durante el periodo junio-

noviembre 2025.

El estudio busca realizar un diagnéstico puntual de la situacion actual de la empresa.
El corte transversal permite obtener un panorama claro de la situacion empresarial,
lo cual es suficiente para la elaboracion del manual sin requerir seguimiento a largo

plazo.
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3.2 Area de Estudio: Micro y Macrolocalizacion

El presente proyecto se realiza en la ciudad de Managua, Barrio: Miraflores,
Especificamente ubicada De donde fue el restaurante Munich 3C al Norte, 25 varas

al Este.

3.2.1 Macrolocalizacién
Figura 3
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3.2.2 Microlocalizacién
Figura 4
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Fuente: Google maps
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3.3 Unidades de Analisis
3.3.1 Poblacién

La poblacion del presente proyecto esta constituida por el total de colaboradores
gue desempefian funciones dentro de la empresa Maquinados Reyes en la ciudad
de Managua, conformado por 14 sujetos de estudio. Considerando los distintos tipos
de vinculaciéon laboral que contempla el modelo organizacional trébol: nucleo

profesional, proveedores especializados y colaboradores flexibles.

La empresa cuenta con 14 colaboradores, distribuidos de la siguiente manera:
v' 10 trabajadores fijos, conformaran el nucleo profesional interno.
v/ 2 trabajadores tercerizados, clasificados como proveedores especializados:

e 1 encargado del servicio de contabilidad, con presencia periddica en la

empresa
e 1 encargado de mantenimiento de maquinaria

v' 2 trabajadores por temporada, identificado como colaboradores flexibles,

guienes apoyan en funciones especificas segun la demanda operativa.

3.3.2 Muestra

Dado el tamafio reducido y accesible de la poblacién, se decidi6 trabajar con el total
de los 14 colaboradores. Esto permite una vision integral de la estructura funcional
de la empresa, considerando todos los niveles de participacién laboral segun el

modelo trébol.

La decision de incluir a todos los colaborades responde al objetivo de caracterizar
las funciones desde la perspectiva del modelo trébol, el cual reconoce tanto a los
colaboradores internos como a los tercerizados y temporales como parte esencial
de la estructura organizacional moderna. De esta forma el analisis abarca la
totalidad de los actores que inciden, en distinta medida, en el desempefo operativo

de la empresa.
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En este estudio no se utilizd ningun tipo de muestreo porgue se trabajo directamente
con los 14 colaboradores de la empresa. El estudio requeria obtener informacion
especifica y distinta segun el cargo y las funciones de cada trabajador, lo cual hacia
necesario incluirlos a todos. Debido al tamafio reducido de la poblacién y a que cada
colaborador aportaba datos esenciales para analizar el desempefio operativo y
disefiar el manual de funciones, resulté adecuado incorporar a la totalidad de los

sujetos de estudio.

3.4 Técnicas e Instrumentos de Recolecciéon de Datos

Para la elaboraciéon del manual de Funciones se utilizaran las siguientes técnicas

para la recoleccion de los datos:

Entrevista

La entrevista es una técnica que permite obtener informacion aplicada de manera
individual, a través de una guia de preguntas abiertas, dirigida al Gerente de la
empresa, para obtener informacion detallada sobre las funciones actuales y

desemperio operativo
Encuesta estructurada

Es una técnica que permite recopilar datos a un grupo de participantes. Consiste en
una serie de preguntas cerradas y de seleccién mdultiple, aplicada a la totalidad de
la poblacion objeto de estudio, integrada por 14 colaboradores, que permiten

obtener mayor cantidad de informacion. Este instrumento cuantitativo permitio:

v' Claridad de las funciones actuales
v' Carga laboral

v Comunicacion interna
Lista de verificacion

Fue la herramienta empleada para recopilar informacion acerca del rendimiento
operativo y la estructura interna. Este instrumento facilito la evaluacion sistematica
de la realizacion de funciones, la claridad en los roles, la duplicacion de tareas y la

documentacion de procesos, ademas del estado laboral y las impresiones del
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personal. La lista de verificacion posibilita una recopilacion de datos estandarizada
y ordenada, garantizando que todos los elementos fundamentales del estudio se
registren y observen objetivamente. Su utilizacion posibilita detectar intervalos,
establecer areas prioritarias y producir informacion confiable para tomar decisiones
acerca de la optimizacion de procedimientos y la elaboracién del manual de

funciones.

3.5 Confiabilidad y Validez de los Instrumentos

3.5.1 Confiabilidad de la encuesta

Con el objetivo de comprobar la fiabilidad interna del instrumento aplicado en la
empresa Maquinados Reyes, se administré6 una encuesta a 14 colaboradores,
conformada por 15 items desarrollados bajo la escala de Likert. Al aplicar el
coeficiente de Cronbach, se obtuvo un valor de 0.968, lo cual evidencia una
excelente consistencia interna. Este resultado demuestra que las interrogantes del
cuestionario mantienen una fuerte relacion entre si y permiten evaluar de forma
precisa los elementos vinculados a la gestidén del tiempo y la mejora de procesos

administrativos de la organizacion.

Tabla 3
Procesamiento de Datos
Resumen de procesamiento de casos
N %
Casos  Valido 7 100.0
Excluido?® 0 0
Total 7 100.0

Fuente: SPSS

Tabla 4
Estadistica de Fiabilidad

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de M de
Cronbach elementos

968 15
Fuente: SPSS
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3.5.2 Validacién de experto para la entrevista

Con el propésito de asegurar la validez del contenido del instrumento entrevista
utilizado en el estudio, la entrevista fue sometida a un proceso de revision por parte
de un especialista en el tema, el MSc. Romario Antonio Somarriba. El experto
evalué detalladamente un total de 12 preguntas abiertas, considerando aspectos
como su claridad, coherencia, pertinencia y alineacién con los objetivos planteados
de la investigacion. Como resultado de eta validacion, se obtuvo un porcentaje de
19.5%, lo cual refleja el grado de ajuste y adecuacion de los items conforme al juicio
del experto.

3.6 Procesamiento de datos y analisis de la informacién

Para el analisis de la informacion obtenida se emplearon herramientas de analisis
estratégico, especificamente el analisis FODA y el modelo Diamante de Porter.
Estas herramientas permitieron interpretar de manera integral la situacion interna y
externa de la empresa, asi como evaluar los factores que influyen en su desempefio
operativo. Su aplicacion se centr6 en organizar, relacionar y sintetizar los datos

recopilados, facilitando una comprension mas amplia del contexto organizacional.

Una vez aplicada la entrevista al gerente y las encuestas a los trabajadores de la
empresa, se procedio al procesamiento de la informacion obtenida. Para ello, se
organizaron los datos en matrices y bases de datos que permitieron su analisis
sistematico. Los datos cuantitativos derivados de las encuestas fueron procesados
mediante el programa SPSS, lo que facilito la interpretacion de variables clave como
la claridad en las funciones actuales, la distribucién de la carga laboral y la
comunicacién interna. Este analisis permitié identificar patrones y probleméaticas

recurrentes en el desempefio operativo de los trabajadores.

Por su parte, los datos cualitativos obtenidos a través de la entrevista fueron
analizados mediante un enfoque de analisis de contenido, extrayendo categorias
clave relacionadas con las funciones actuales del personal, criterios de evaluacion

del desempefio y necesidades organizativas. Esto permiti6 complementar los
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resultados cuantitativos con una vision mas profunda desde la perspectiva de la

direccion.

En el caso del Diamante de Porter, se categorizd, compard y examind la informacion
cualitativa obtenida sobre elementos de produccion, estructura de demanda,
companiias vinculadas y estrategia organizacional con el objetivo de detectar las
Fortalezas, los puntos débiles y los espacios para mejorar la capacidad competitiva
de la empresa.

Por otro lado, los datos obtenidos a través de la lista de verificacion fueron
codificados y dispuestos en tablas. Para cada elemento examinado se emplearon
niveles cualitativos de cumplimiento (alto, medio, bajo). Esto posibilitd efectuar un
analisis comparativo entre areas y tipos de colaboradores, ademas de establecer
prioridades para intervenir con base en las brechas detectadas. Los datos
procesados se interpretaron de forma resumida y descriptiva en tablas sobre
percepcion, condiciones laborales, claridad de rol y prioridad para redisefar
funciones. Esto permitié detectar patrones, problemas criticos y oportunidades, lo

gue sentd las bases para formular tacticas y sugerencias para mejorar la operacion

La informacion procesada e interpretada en este apartado sirvi6 como base para el
diagnéstico organizacional y la posterior elaboraciéon del manual de funciones bajo
el modelo Trébol, asegurando que las propuestas de mejora respondan de manera

objetiva a las necesidades reales detectadas en la empresa.
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CAPITULO IV: ANALISIS DE RESULTADOS

4.1 Analisis de la encuesta

Figura5

Tipo de Vinculo laboral

Tipo de vinculo laboral
Tipo de vinculo
labaral
[ colaborador Fijo
O Colaborador temporal
[ Colaborador Extena

Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 71.43% de los colaboradores mantiene un vinculo laboral permanente,
representando el nacleo profesional del modelo Trébol, encargado de sostener la
estabilidad y competencias estratégicas de la empresa. En tanto, el 28.57%
corresponde a trabajadores temporales, que se integran Unicamente en proyectos
de gran magnitud o por temporadas. Este resultado evidencia que la empresa ya
aplica, de forma empirica, el modelo Trébol, combinando estabilidad con flexibilidad
operativa, aunque requiere formalizar lineamientos claros de contratacion temporal

y coordinacién entre ambos tipos de trabajadores.
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Puesto que desempefia en la empresa

Puesto que desempenia

B supenvisor de taller

B Fresador

OTornera

B operador de maguinas
OAuxiliar administrativo
B Ayudante

@ contador

Mantenimiento de
maquinaria
Ocargotemporal

Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 42.86% de los encuestados pertenece al area operativa, el 35.71% al
area administrativa y el 21.43% ocupa funciones de supervision. Esto refleja que la
empresa esta fuertemente orientada a la operacion técnica. Sin embargo, el menor
peso de los mandos medios evidencia la necesidad de fortalecer los roles de

supervision y coordinacién, pilares clave del nucleo profesional del modelo Trébol.
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Figura 7

Tiempo que lleva en la empresa
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Fuente: Elaboracién de autores

Analisis: Un 64.29 % de los colaboradores tiene mas de 1 afio de antigiedad, un
21.43 % entre 6 meses y 1 afio, y el 14.29% menos de 3 meses. Este hallazgo
muestra que existe personal con amplia experiencia, pero la ausencia de un manual
de funciones impide aprovechar plenamente ese conocimiento para mejorar el

desempeiio operativo.
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Figura 8

Pregunta 1. ¢La empresa en la que labora cuenta con una estructura

organizativa bien definida?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 14.29% esta en desacuerdo lo que muestra una ausencia de estructura
formal en una gran parte de los encuestados, asociando a una debilidad en el disefio
organizativo. Por otro la el 42.86% refleja neutralidad asociada a que no conocen la
estructura formal de la empresa o no hay estandarizacion de la misma. Desde el
modelo Trébol, esta situacion limita la integracion entre las tres hojas (nucleo,
flexibles y externos). Un manual de funciones se vuelve esencial para dar formalidad

a la estructura y fortalecer la claridad organizativa.
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Figura 9

Pregunta 2. ¢Cada colaborador tiene funciones claramente definidas vy

diferenciadas de la del resto del equipo?
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Fuente: Elaboracién de autores

Andlisis: El 7.14% indic6 estar en desacuerdo con esta interrogante y el 21.43% se
mantuvo neutral. La mitad carece de claridad en sus funciones, lo cual genera
duplicidad y desorganizacion. Los neutrales reflejan falta de certeza, lo que confirma
la necesidad de un manual de funciones que sirva de guia tanto al nucleo

profesional como al personal flexible.
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Figura 10

Pregunta 3. ¢ En su lugar de trabajo las funciones estan claramente delimitadas para

evitar duplicidad de funciones con otros colaboradores?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 14.29% respondi6 estar en desacuerdo a la interrogante y el 21.43%
neutral. Estos resultados generan percepciéon de duplicidad de funciones. Los
neutrales muestran que parte del personal desconoce si las funciones estan
delimitadas, lo que indica falta de comunicacién y documentacién formal,
especialmente para coordinar la interaccion entre permanentes y temporales, esta

ambigiedad puede traducirse en pérdida de eficiencia y conflictos internos.
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Figura 11

Pregunta 4. ¢ Tiene claridad sobre a quién debe reportar sus actividades?
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Fuente: Elaboracién de autores

Analisis: Analisis: Mas del 50% expres6 estar de acuerdo con esta interrogante.
Aunque la mayoria tiene claridad jerarquica, un 14.29% se mantiene neutral que
podria a las deficiencias en la comunicacion formal. En el marco del modelo Trébol,
esto es critico, ya que el nucleo profesional requiere lineas de reporte claras para

articular con los temporales y proveedores externos.
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Figura 12

Pregunta 5. ¢ La coordinacion entre trabajadores fijos, temporales y tercerizados es

eficiente?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 35.72% esta de acuerdo y el 64.29% neutral. La mayor parte percibe
falta de coordinacion, lo que afecta directamente la l6gica del modelo Trébol, que
se basa en la interaccion entre ndcleo estable, personal flexible y contratistas
externos. No obstante, las respuestas neutrales confirman la ausencia de protocolos
claros de integracion las cuales evidencian que la eficiencia no es homogénea y que
en ciertos casos surgen problemas de comunicacion, duplicidad de funciones o

desconocimiento de responsabilidades entre estos grupos.
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Figura 13

Pregunta 6. ¢Las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han sido

comunicadas de forma clara y formal?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Anadlisis: Analisis: El 57.14% afirmé estar de acuerdo, y el 14.29% neutral. La
mayoria percibe formalidad verbal en la asignacién de funciones. Los neutrales
reflejan desconocimiento sobre procedimientos escritos. Esto confirma la necesidad

de institucionalizar funciones mediante un manual para todo tipo de colaborador.
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Figura 14

Pregunta 7. ¢Conoce con claridad sus deberes, responsabilidades y limites de

accion dentro de la empresa?
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Fuente: Elaboracion de autores

Andlisis: El 84.17% de los colaboradores reconoce tener claridad sobre sus
responsabilidades lo cual refleja que existen esfuerzos parciales de definicion de
funciones, pero estos no han sido socializados de manera uniforme. El 21.43% de
respuestas neutrales es un indicador importante que muestra que un grupo
significativo de trabajadores no esta seguro si sus deberes y limites estan
claramente establecidos, lo que se traduce en falta de documentacion formal o

procesos de induccién insuficientes.
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Figura 15

Pregunta 8. ¢ Las funciones que desempefia corresponden a su perfil profesional y

formacién?

Frecuencia

2
14.29%

T
De acuerdo Totalmente de acuerdo Mewtral

Fuente: Elaboracién de autores

Anadlisis: La mayoria de los colaboradores (85.71%) considera que sus funciones
estan alineadas a su formacién académica y experiencia profesional, lo cual
fortalece la efectividad del nucleo profesional dentro del modelo Trébol, ya que
asegura que las tareas claves estan en manos de personal calificado vy
competente.Sin embargo, Por otro lado, el 14.29% de respuestas neutrales
representa un area de mejora importante: este grupo de colaboradores no esta
seguro de si sus funciones corresponden plenamente a su perfil, lo que indica una
posible falta de comunicacion sobre el alcance de sus responsabilidades o ausencia
de descripciones formales de puesto.
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Figura 16

Pregunta 9. ¢Asume funciones que no le corresponden debido a la falta de una

definicion clara de responsabilidades?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 7.14% afirmé estar en desacuerdo, y el 64.20% neutral. Una parte del
personal asume responsabilidades ajenas a su puesto, lo que genera sobrecarga.
Los neutrales refuerzan la idea de falta de delimitacion funcional. Esto se traduce
en pérdida de eficiencia dentro del modelo Trébol, ya que no hay distincion clara

entre tareas del nucleo y de apoyo flexible.
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Figura 17

Pregunta 10. ¢Recibié la capacitacidbn o instrucciones necesarias para ejecutar

correctamente sus funciones laborales?
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Fuente: Elaboracién de autores

Anadlisis: El 64.28% respondioé que esta de acuerdo, el 7.14% en desacuerdo y el
28.57% neutral. La falta de capacitacion afecta la productividad y aumenta la
improvisacién. Los neutrales reflejan que las instrucciones son insuficientes o poco
claras. En el marco del modelo Trébol, esto dificulta la adaptacion de la fuerza

flexible y limita el desarrollo del nacleo profesional.
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Figura 18

Pregunta 11. ¢En su area existen procedimientos documentados para ejecutar

tareas?
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Fuente: Elaboraciéon de autores

Andlisis: El 92.77% de los colaboradores afirma la inexistencia de procedimientos
documentados, lo que refleja un gran percance o declive en la estandarizacion y
formalizacién de las tareas. Esto contribuye a una falta de eficiencia operativa y
dificulta el proceso de induccion-capacitacion para nuevos trabajadores, y el 7.14%
neutral lo que muestra desconocimiento sobre si existen o no. Esto evidencia una
ausencia critica de lineamientos documentados que apoyen la interaccion de todas

las hojas del modelo Trébol.
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Figura 19

Pregunta 12. ¢ Cree que la falta de planificacion o instrucciones detalladas afecta su
productividad diaria?
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Fuente: Elaboracién de autores

Analisis: El 61.54% se mantuvo neutral, el 23.7% respondio que estar de acuerdo.
La mayoria de respuestas neutrales revela que los colaboradores no cuentan con
criterios claros para evaluar la planificacion, lo que constituye un area de mejora. El
23% que lo percibe como un problema confirma que la falta de planificacién reduce

la eficiencia del nucleo profesional.
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Figura 20

Pregunta 13. ¢ Se interrumpe su planificacion diaria por tareas no previstas?

4
3
]
35.T71%
- 4
2 28.57%
14 2 2
14.20% 14.20%
1
7.14%
0 T T T T T
Tatalmente en En desacuerdo Meutral De acuerdo Tatalmente de
desacuerdo acuerdo

Fuente: Elaboracién de autores

Anadlisis: El 42.86% afirmd estar de acuerdo con esta interrogante y el 35.71%
respondié se mantienen neutrales. La mitad confirma interrupciones, mientras que
los neutrales reflejan ausencia de planes claros que orienten la jornada. En términos
del modelo Trébol, esto evidencia debilidad en la coordinacién entre ndcleo y
personal flexible. Los resultados muestran que un alto porcentaje de trabajadores
experimenta interrupciones frecuentes en su planificacién diaria debido a tareas
imprevistas. Esto revela un entorno laboral con alta demanda de adaptabilidad, pero

también sugiere deficiencias en la gestion y priorizacion de actividades.

Figura 21
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I a1l
U

Pregunta 14. ¢ El tiempo diario se distribuye adecuadamente entre sus tareas?

Frecuencia

a
33.71%

1
7.14%

T T
Tatalmente en desacuerdo Meutral De acuerdo Tatalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracion de autores

Andlisis: El 7.14 % respondié que no, el 50% neutral y solo el 7.14% que si. La
percepcion mayoritaria es de una gestién no clarificada del tiempo en la empresa.
Los neutrales evidencian falta de herramientas claras de distribucién laboral. Este
hallazgo refuerza la necesidad de procesos administrativos formales y manuales

que mejoren la eficiencia operativa.
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Figura 22

Pregunta 15. ¢La empresa mejoraria si existiera un manual de funciones que

establezca las funciones de cada area?

10

8-—

i

10
71.43%

Frecuencia

2=

2 2
14.29% 14.29%

T T T
Meutral De acuerdo Totalmente de acuerdo

Fuente: Elaboracién de autores

Andlisis: La mayoria de los encuestados (85.72% combinando "De acuerdo" y
"Totalmente de acuerdo") considera que un manual de funciones mejoraria la
empresa, evidenciando una clara demanda de mayor estructura organizacional. Sin
embargo, el 14.29% mantiene una postura neutral, lo que podria indicar

desconocimiento del tema o escepticismo sobre su implementacion efectiva.
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4.2 Anédlisis de la Entrevista

Entrevista a Gerente de Maquinados Reyes

Referencia de Informantes

Tabla 5

Referencia de Informantes

Informante Rol Objetivo de la entrevista  Lugar-Hora de la
Entrevista

Entrevista: 1 E1l Identificar los factores del 07-08-2025

Sr. Luis Reyes entorno que influyen en la Oficina Maquinados Reyes

Empresa: elaboracion del manual de 02:30 pm

Maquinados Reyes funciones de le empresa

Maquinados Reyes

Fuente: Elaboracion de autores

4.2.1 Matriz de Interpretacion

Tabla 6 Matriz de interpretacion de la entrevista

Dimensidon codigo Definicion Lo expresado Andlisis de lo expresado
tematicos operativa de textual de los
los codigos entrevistados
¢,Como esta Estructura La empresa tiene La empresa tiene una
estructurada su organizacional una estructura estructura organizacional
empresa? de la empresa badsica con un funcional, pero no cuenta

gerente general, un con un organigrama oficial
supervisor, un documentado

auxiliar

administrativo y

operarios. No hay

estructura

organizacional por

escrito
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¢ Cuantas personas Distribucibn de Somos 14 Cada uno de los
trabajan y cuéles son  funciones trabajadores en trabajadores cumple con
sus funciones? total sus  asignaciones de
Gerente general manera verbal y segun el
2 de personal tipode experienciade cada
administrativo uno.
11 operarios, cada
uno asume las
tareas asignadas
¢,Como se asighan Delegacion de Se hacen planos a Las asignaciones de los
actualmente las tareas mano alzada, trabajos son de manera
funciones a cada donde el supervisor verbal, en dependencia del
colaborador dentro de distribuye al tipo de pieza que se va a
la empresa? operario la realizar
informacion y el
operario realiza
dicha asignacion
.Qué nivel de Nivel de Tenemos una La coordinacién entre los

coordinacion considera coordinacion

gue existe entre los
trabajadores fijos y los
colaboradores por

temporada?

buena coordinacion
y  comunicacion,
donde exponemos
las necesidades de
manera clara para
que sean
realizadas en los
tiempos

correspondientes y
asi cumplir con los
de

los

tiempos
realizacion de

trabajos

trabajadores fijos y
temporales es importante
ya que todo trabajo o
proyecto tiene que cumplir

con un tiempo establecido.
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valora la
de

tercerizados

¢,Como

integracion los
servicios
en el funcionamiento

general de la empresa?

Impacto
servicios
tercerizados

el

funcionamiento

de la empresa

de Es de gran utilidad,

ya
momentos que no

que hay
en
se pueden realizar
ciertos trabajos de
manera internay se
la

opta por

integracion de los

La integracidon de servicios
tercerizados requiere de
una buena comunicacion
para el cumplimiento del

objetivo

servicios
tercerizados
¢Qué desafios ha Duplicidad de Hay una buena La delimitacion clara de
identificado en la funciones coordinacion entre cada tarea a realizar es
distribucion de el personal, ya que esencial para evitar la
tareas entre el se tiene que dejar duplicidad de funciones.
personal interno, muy claro la tarea
temporal y gue se va a realizar
tercerizados? para cumplir de
manera
satisfactoria.
¢, Qué tipo de Canales de Se haceatravésde Lacomunicacion directaes
comunicacion utiliza la comunicacion comunicacion importante ya que
empresa para transmitir directa con el transmite la informacién de
instrucciones 0 operario, también manera clara, donde se
funciones al personal? en reuniones pueden aclarar las dudas y
grupales donde sin intermediarios evitando
todos pueden que la distorsion del
exponer sus mensaje que se desea
sugerencias 0 transmitir
incomodidades
¢,Con que frecuencia se Participacion de Es muy frecuente el La retroalimentacion es

promueve la

trabajadores

aceptar

esencial para el desarrollo
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retroalimentacion o las
sugerencias por parte

de los colaboradores?

sugerencias,

normalmente las
personas que
tienen mayor

experiencia y que
tienen mayor
conocimiento  son
tomadas en cuenta
sus opiniones y de
igual manera ellos
le enseflan al
personal con

menos experiencia

como puede
solucionar ciertos
desafios

La empresa no

brinda

capacitaciones a su
personal, pero es
un proyecto que
desean realizar en

un futuro cercano

del personal, aumenta su
motivacion y compromiso

con la empresa

¢Considera que las

de

trabajadores se toman

opiniones los

en cuenta en latomade

decisiones operativas?

Grado
inclusion
toma

decisiones

de
en
de

Si se toman en
cuenta al momento
que se plantea
alguna situacion de

un trabajo

de

trabajadores son cruciales

Las opiniones los

para aumentar el
compromiso de ellos con la
institucion, asi  como
demostrar que sus ideas y
conocimientos son

tomados en cuenta

Por nuestro Prestigio, Trayectoria 'y Calidad
iSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

70



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

procesos
considera que podrian
mejorar si existiera un
manual de funciones

por cada cargo?

Areas de mejora La

induccion de
nuevo personal
La asignacion de
tareas
Procesos de

produccion

El manual de funciones

puede mejorar diversos
procesos como la claridad
de

eficiencia

responsabilidades,
operativa,
cumplimientos normativos,

entre otros

JHa detectado
funciones duplicadas o
mal asignadas dentro

del equipo de trabajo?

Ineficiencias

en

la asignacion de

tareas

Los trabajos con
mayor dificultad se
van distribuyendo
al personal con
mayor experiencia,
hay un equipo de
cabecera. Los
trabajos mas
sencillos se le da al
personal con
menor experiencia,
pero siempre tiene
supervision  para
gue cumpla con los
requerimientos de

los clientes

de

tareas a realizar permite

La distribucion las

evitar  ineficiencias vy

conflictos

¢,Cree que implementar
un manual de funciones
bajo el modelo trébol
beneficiaria el
desempefio operativo?

¢Por qué?

Beneficios
manual en
desempeio

operativo

del

el

Pienso

que si
porque ademas de
simplificar y aclarar
los procesos que le
concierne a cada
trabajador, nos
permitiria explorar

nuevas

La implementacion de un
manual asegura una mejor

coordinacion
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oportunidades
productos

servicios

de
y

Fuente: Elaboracion de autores

Anadlisis: La empresa Maquinados Reyes, estd organizada con una estructura
organizacional funcional, pero no cuenta con un organigrama documentado, las
asignaciones de las tareas se realizan de manera verbal y segun el tipo de trabajo
y el grado de experiencia que tenga el colaborador, la creacion de un manual de
funciones permitiria simplificar los procesos, formalizacion de roles y mejora de la
eficiencia operativa. La comunicacion entre colaboradores es otro punto importante

que se da en la empresa, ya que aumenta el compromiso de los trabajadores con

la institucion y crea un mayor compromiso y estado de satisfaccion.

4.3 Diagnostico Interno y Externo (Auditoria Organizacional)

4.3.1 Diagnéstico Interno

4.3.1.1 Analisis FODA

Tabla 7

Andlisis FODA de Maquinados Reyes

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Experiencia en el
sector
metalmecanico,

donde se destaca

por su conocimiento

técnico en la
fabricacion de

piezas para

maquinaria industrial

y agricola

Crecimiento  del

sector industrial y

la creciente
demanda de
servicios de

mecanizados, ha
permitido el
aumento en la

cartera de clientes

La  produccién
depende en gran
medida de la
disponibilidad y
el costo de las
materias primas
y componentes,
lo que nos
expone a riesgos

de suministro.

Competencia  de

las

empresas del mismo rubro

y con

organizada

una estructura
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Disponibilidad de
maquinaria
avanzada que
permiten
optimizacion,

precision y calidad

en los trabajos

Posibilidad de
colaboracién con
proveedores y
otras empresas
creando alianzas
estratégicas para

la ampliacion de

Falta de una
estructura
organizacional
definida, que

puede crear falta
de claridad en las

responsabilidades

Aumento del costo de
materias primas que afecta
directamente en el
incremento de los costos

de produccién

servicios y problemas de

comunicacion

interna.
Capacidad de | Adopcién de | El espacio limitado | Cambios en las
adaptacion a las | nuevas es un factor que | regulaciones
demandas tecnologias que | afecta la capacidad | gubernamentales, nuevas
especificas de los | permiten la | operativa, restringe | leyes laborales 0
clientes, como es el | optimizacibn de | el crecimiento, vy | tributarias

caso de los tornos
portéatiles que
realizan trabajos en

sitio requerido por el

los procesos de

produccion.

afecta la eficiencia
y capacidad de

almacenamiento

cliente

Ubicacion Falta de
estratégica, con capacitacion
acceso a los continua, que

principales clientes
industriales y

agricolas

limitan el desarrollo

de las
competencias
técnicas y

administrativas

Fuente: Elaboracién de autores
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Andlisis: EI FODA permite identificar los aspectos internos y externos, donde se

plasma la situacion real de la empresa. Muestra que la compafiia tiene potencial

para crecer; sin embargo, necesita mejorar su organizacion interna y sus recursos

para poder minimizar los riesgos y tomar ventaja de las oportunidades. que se

presenta, para aprovechar un crecimiento 6ptimo en el mercado.

4.3.1.2 Anélisis MAFE

Tabla 8
Analisis MAFE
Fortalezas Debilidades
MATRIZ MAFE - Experiencia en el sector | = Produccion en
metalmecanico dependencia de la
-> Disponibilidad de disponibilidad de materia
m magquinaria avanzada prima
: - Capacidad de adaptacion | > Falta de estructura
iigg‘u:lmnungl;ﬁks a las demandas de los organizacional definida

clientes

- Ubicacion estratégica

- Espacio limitado
-> Falta de capacitacion

continua

Oportunidades

- Crecimiento del
sector industrial y
crecimiento de la
demanda

- Posibilidad de

colaboracion con

empresas

tecnologias

proveedores y otras

- Adopcion de nuevas

v' Aumento de servicios o
lineas de productos para
atender el crecimiento de
la demanda industrial

v' Creacion de alianzas con
proveedores y empresas
afines para diversificar y
reducir dependencia

v" Aprovechar la ubicacién
estratégica que permita

un acceso rapido a

v" Definir estructura
organizacional para evitar
conflictos internos y mayor
fluidez en los procesos,
impulsando el desarrollo y
crecimiento del sector
industrial

v Implementacion de
capacitacion del personal,
aprovechando la adopcion
de nuevas tecnologias que

permitan actualizar los
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proveedores de nuevas

tecnologias

conocimientos del
personal y mejorar la
eficiencia de las nuevas

maquinarias

Amenazas

- Competencias de las
empresas del mismo
rubro

- Aumento del costo de
materia prima

- Cambio en las
regulaciones

gubernamentales

v" Ofrecer un servicio

diferenciado y
especializado de alta
calidad

Crear negociaciones a
largo plazo con
proveedores para
satisfaccion de los
requerimientos del
cliente sin afectar los

costos

v Crear un control de
inventario para tener una
gestion adecuada, y
mejora en el
abastecimiento de la

materia prima.

Fuente: Elaboracion de autores

Andlisis: La matriz MAFE muestra las estrategias que la empresa puede integrar

en base a los resultados obtenidos, La matriz de factores estratégicos demuestra

que Maquinados Reyes es capaz de diversificar

servicios, perfeccionar

procedimientos y entrenar a sus colaboradores, lo que posibilitaria aprovechar

oportunidades y reducir riesgos del contexto.
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4.3.2 Modelo de las cinco fuerzas competitivas de Porter

Figura 23
Anadlisis de las cinco fuerzas de Porter

Analisis de las cinco fuerzas de Porter

Poder de los proveedores Poder del comprador

Proveedores con poder

. Los clientes comparan los
moderado, materiales y

precios y plazos.

repuestos espcializados a la Rivalidad ) »
necesidad del cliente y el competitiva Alto poder de nopgicacion
producto.

Competencia alta en el
sector de mecanizados.
Diferenciacidn: Calidad,
precios y tiempo de
entrega.

. . Repuestos importados o

.Entrad.e,] p,OS_Ib_Iel con baja maquinaria nueva que haga

lnver.smn fnicia ,'pero se el proceso mas eficientelLos

requiere expereincia costos altos mantiendnen la
tecnica. demanda locla

Amenaza de nuevos participantes Productos/Servicios sustitutivos

Fuente: Elaboraciéon de autores

Analisis: El andlisis de las cinco fuerzas de Porter que se realizé sobre Maquinados
Reyes muestra un ambiente competitivo complicado donde la compaiiia tiene que
manejar la dependencia moderada de proveedores especializados. Esto le da un
poder de negociacion, pero también la hace vulnerable a alteraciones en el precio
o en los suministros. Por otro lado, el poder de los compradores es elevado, debido
a que tienen la capacidad de comparar precios y plazos, lo cual obliga a la compafia
a diferenciarse por medio de precios competitivos, calidad y tiempos de entrega. La
competencia es intensa, lo que requiere una diferenciacion continua en el mercado;
sin embargo, la amenaza de nuevos entrantes es moderada porque se necesita
experiencia técnica como barrera de entrada. Por ultimo, la amenaza de productos
que puedan sustituir a los tradicionales es significativa, porque el progreso
tecnolégico en maquinaria tiene el potencial de reemplazar estos productos. Esto

obliga a Maquinados Reyes a mantenerse al dia y ser competitivo.
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Figura 24

Arbol de problemas
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Causas

Figura

Falta de Resistencia al
Escasa capacitacion No utilizacién procesos cambio y poca
del personal sobre de un modelo documentados cultura de

rolesy organizacional que sirvan de mejora

responsabilidades. flexible. referencia. continua.
Ausencia de Desorganizacion Comunicacién Falta de
delimitacién formal enla interna herramientas y
de funciones por distribucion de deficiente. procedimientos
puesto. tareas. estandarizados.

Inexistencia de
mecanismos
claros de
coordinacion
entre areas.

! T T T

1;

desempefio operativo en la empresa Maquinados Reyes.

Falta de un manual de funciones que defina responsabilidades y tareas, lo que limita la optimizacion del

l ! l

!

Duplicidad de Retrasos en la Baja eficiencia
tareas ejecucion de operativa.
trabaios.

Confusiony
conflictos entre
colaboradores.

! } !

|

Disminucion de la Perdida de Reduccién de la Menor satisfaccién
productividad competitividad calidad al servicio laboral del
global. frente a empresas al cliente. personal.
del sector.
Efectos

Fuente: Elaboraciéon de autores.
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Andlisis: Este arbol de problema representa el problema principal, casusas y
consecuencias de la situacion en la que se encuentra la empresa de Maquinados
Reyes. La ausencia de un manual de funciones que establezca responsabilidades
y tareas es el principal obstaculo al que se enfrenta Maquinados Reyes. Esta falta
de claridad dificulta la optimizacién del rendimiento operativo de la empresa, pues
no hay una guia precisa para asignar los roles. Una serie de problemas, tanto
internos como externos, tienen su origen en la ausencia de una estructura y

demarcacion formal de las funciones.

La falta de este manual de funciones produce una serie de efectos adversos. En
cuanto a las razones, se nota una capacitacion insuficiente del personal respecto a
sus funciones, una falta de organizacion en la asignacion de tareas debido a la
ausencia de un modelo organizacional adaptable, una comunicacién interna
inadecuada por carecer de procesos documentados y una resistencia al cambio que

obstaculiza la estandarizacion y coordinacién entre areas.

La productividad y la competitividad se ven directamente afectadas por estos
problemas. La compafia sufre como efectos la duplicacion de tareas y demoras en
el desempeiio de trabajos, los cuales disminuyen la productividad general y
provocan una pérdida de competitividad en el mercado. La deficiente eficacia
operativa, por otra parte, afecta la calidad del servicio al cliente. Asimismo, la falta
de coordinacion provoca conflictos y confusion entre los colaboradores, lo cual

disminuye la satisfaccion laboral de los empleados

La ausencia de un manual de funciones es un problema estructural que
desencadena una serie de repercusiones adversas, las cuales abarcan desde la
ineficacia interna hasta la insatisfaccion del cliente y el descenso en el animo de los

trabajadores.
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4.4 Matrices
4.4.1 Lista de Verificacion
Tabla 9

Lista de verificacion

Lista de Verificacion

Empresa: Maquinados Reyes

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

Areas evaluadas: Administracién, Produccion, Servicios por proyectos, Servicios

tercerizados

Cumplimiento Funcional

Si

El personal conoce claramente sus

funciones.

Los colaboradores cumplen con

funciones asignadas.

No se presentan duplicidades de tareas en

el area.

Las funciones estan documentadas y

accesibles.

Condiciones Laborales Percibidas

La carga de trabajo es adecuada y no

genera sobrecarga.

Existen recursos suficientes para realizar

las tareas.

El entorno fisico y condiciones de trabajo

son apropiadas

La comunicacion con los superiores es

clara y constante.
El personal recibe apoyo cuando

requiere.

Fuente: Elaboracion de autores

No Observaciones

La mayoria parte del personal
las conoce, aunque no estan
formalizadas.

Se presenta un  bajo
cumplimiento debido a la falta
de seguimiento de la debilidad
Alta duplicidad en produccién
y administracién
No existen manuales
formales, solo conocimiento

empirico

Se presentan discordancia en
la distribucién de tareas
Los recursos son limitados o

no siempre estan disponibles.

falta retroalimentacion

continua.
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Leyenda:

Alto — Cumple totalmente o es adecuado.

Medio — Cumple parcialmente o requiere ajustes.

Bajo — No cumple o es insuficiente.

4.4.2. Matriz de Percepcion de Cumplimiento Funcional

Tabla 10

Matriz de Percepcion de Cumplimiento Funcional

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

Area/ Conocimie Cumplimie Duplicid Funciones Observacio
Puesto nto de nto de ad de documenta nes clave
funciones funciones tareas dasy
accesibles

Administrac Alto Medio Medio Medio Cumplen

ion parcialmente,
duplicidad
frecuente y
sin
manuales.

Produccioén Alto Medio Medio Medio Sobrecarga,
solapamiento
de funciones.

Servicios Medio Bajo Medio Medio Funciones

por poco claras,

proyectos falta
estandarizaci
on.

Servicios Bajo Bajo Bajo Bajo Falta de

tercerizados contratos con
roles claros.

Fuente: Elaboraciéon de autores
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Anélisis: A pesar de que Administracién y Produccion conocen sus funciones, las
llevan a cabo parcialmente y tienen una alta duplicacidén de tareas. Ademas, las
funciones estan solamente parcialmente documentadas y son accesibles, lo que
complica la estandarizacion y genera sobrecarga. Servicios por proyectos muestra
un conocimiento y cumplimiento medios, una duplicidad moderada y funciones
documentadas parcialmente, lo que indica una falta de claridad en los procesos y
roles. Los servicios de subcontratacion tienen un escaso cumplimiento y
conocimiento, aunque una baja duplicidad. Sus funciones no estan registradas ni
son accesibles, lo que evidencia la necesidad de protocolos y contratos precisos.
En términos generales, se nota una brecha entre el conocimiento, la ejecucion y
el acceso a la documentaciéon. Para aumentar la eficiencia y reducir duplicaciones,
es esencial poner en practica manuales de funciones, estandarizar los

procedimientos y asegurar su disponibilidad.

4.4.3. Matriz de Condiciones Laborales Percibidas
Tabla 11
Matriz de Condiciones Laborales

item Evaluado Valoracion Interpretacion / Comentarios

Carga de trabajo Parcial No siempre equilibrada, puede

generar sobrecarga ocasional.

Recursos para Parcial Limitados o] no siempre
desempenar disponibles, afectan el
funciones desempeinio.
Condiciones Adecuado Espacios y condiciones
fisicas del apropiadas para las labores.
entorno
Comunicacion Parcial No siempre clara o constante,
con superiores dificulta coordinacion.
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Apoyo del Parcial Reciben apoyo solo en algunos
personal por casos, requiere mejora.
superiores

Fuente: Elaboraciéon de autores.

Leyenda:

Adecuado — Cumple totalmente con las condiciones esperadas.
Parcial — Se cumple de manera limitada o inconsistente.
Insuficiente — No cumple adecuadamente, requiere intervencion.

Analisis: La Tabla 11 indica que, a pesar de que el ambiente laboral y las
condiciones fisicas son adecuadas para llevar a cabo las tareas, los demas
elementos evaluados muestran un cumplimiento parcial. La carga laboral no
siempre esta balanceada, los recursos muchas veces no son suficientes y la
comunicacion con los superiores no es continua, lo cual tiene un impacto negativo
en la coordinacion y la eficiencia de los trabajadores. Asimismo, el respaldo de los
superiores se ofrece de forma inconsistente. En términos generales, estos
resultados demuestran la necesidad de optimizar las condiciones laborales al
mejorar el reparto de tareas, asegurar la disponibilidad de recursos, reforzar la

comunicacién interna y garantizar un seguimiento continuo del personal.
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4.4.4. Percepcion del personal sobre Rol y Satisfaccion

Tabla 12

Percepcion del personal sobre Rol y Satisfaccion

Tipo de Claridad Satisfaccion Comentarios frecuentes
colaborador de rol con tareas
Nucleo Alto Medio Reclaman formalizacién de
profesional perfiles y funciones.
Servicios por Medio Bajo Funciones imprecisas vy
proyectos cambios sin previo aviso.
Servicios Bajo Bajo Coordinacion deficiente y
tercerizados ausencia de indicadores

claros.

Fuente: Elaboracion de autores

Andlisis: La Tabla 12 muestra que el nucleo profesional tiene una funcion
relativamente definida, pero la satisfaccion con las tareas es solo parcial porque no
se han formalizado los perfiles y las funciones. Los colaboradores de servicios por
proyectos tienen roles parciales y muestran una satisfaccidén baja, lo cual refleja
tareas poco definidas y cambios inesperados que impactan en su motivaciéon y
rendimiento. En cuanto a los servicios tercerizados, presentan un rol poco claro y
una satisfaccién igualmente baja, con una coordinacion deficiente y falta de
indicadores claros para medir su rendimiento. La tabla, en términos generales,
muestra que hay que formalizar los roles, optimizar la coordinaciéon y definir
indicadores precisos para incrementar la eficiencia y satisfaccion de los

trabajadores.
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Tabla 13

Matriz de Priorizacion para Disefio del Manual

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

Area/Puesto  Claridad

Cumplimiento Nivel

de Observaciones clave

Funcional Reportado prioridad
para
rediseio
Produccion Medio Medio Alto Requiere ajustes
pronto en funciones y
procesos.
Administracion Alto Medio Medio Cumple parcialmente;
se puede planificar a
mediano plazo.
Servicios por Bajo Bajo Alto Necesita redisefio
proyectos urgente de roles vy
procesos.
Servicios Alto Alto Bajo Cumple
tercerizados adecuadamente,

prioridad de redisefo

baja.

Fuente: Elaboracién de autores

Analisis: La Tabla 13 indica que los servicios por proyectos tienen una baja claridad

funcional y de cumplimiento, asi que es fundamental redisefiar sus funciones vy

procesos. La produccion también necesita atencion, con niveles parciales en

cumplimiento y claridad, por lo que su prioridad es alta. La administracion presenta

una claridad funcional apropiada, pero su cumplimiento es parcial, por lo que ocupa

un lugar de prioridad media para los ajustes. Por otro lado, los servicios

subcontratados tienen una claridad y un cumplimiento apropiados, lo que significa

que su prioridad de redisefio es baja. En términos generales, la tabla muestra que
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es necesario concentrar la formalizacion y estandarizacion de las funciones en los
sectores donde el rendimiento y la claridad funcional son bajos, dando prioridad a

los servicios por proyectos y produccion.

4.4.6 Resultados general de las matrices

El andlisis de las matrices aplicadas a Maquinados reyes revela un patrén coman,
existe claridad parcial sobre las funciones, pero no suficiente para garantizar un
desempeiio operativo efici8ente. La primera matriz evidencié que, aunque los
colaboradores conocen sus responsabilidades, persisten altos niveles de duplicidad
de tareas y brechas en el cumplimiento efectivo. La segunda demostré que la
sobrecarga laboral y la falta de apoyo en la gestion interna tienen mayor impacto

gue las condiciones fisicas del entorno.

El modelo Trébol, abordado en la tercera matriz, mostré un desequilibrio estructural,
donde el nucleo profesional mantiene estabilidad, mientras que contratados y
proveedores externos carecen de integracion clara. Finalmente, la matriz de
priorizacion indicé que Mantenimiento y Produccion requieren intervencion urgente,

al presentar los niveles mas bajos de claridad y cumplimiento.

En conjunto, los resultados confirman la necesidad de disefiar un manual de
funciones basado en el modelo organizacional Trébol, que permita reducir
duplicidades, ordenar tareas, fortalecer la coordinacibn con externos y priorizar
areas criticas, garantizando asi una mejora tangible en el desempefio operativo de

la empresa.
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4.5. Propuesta de un manual de descripcion de cargos y funciones para la
empresa Maquinados Reyes de la ciudad de Managua

M

A

(MAQUINADOS REYES )

v v

MANUAL DE FUNCIONES
MAQUINADOS REYES

Elaborado por Revisado por: Autorizado por:
Nombre Kriza Delgado
Nayeli Izquierdo
Antonia Méndez
Fecha 31/8/2025 31/8/2025 31/8/2025

LEON-NICARAGUA
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4.5.1 Introduccidn general del manual

Empresa Maquinados Reyes de la ciudad de Managua, en cumplimiento de la ley
General de higiene y seguridad del trabajo, a fin de ejecutar lo estipulado en la
normativa N° 618 y su reglamento, une e impulsa al desarrollo de la empresa para

una mayor gestion, mediante la elaboracion de un manual de funciones.

El manual tiene la finalidad de describir una estructura organizativa funcional, que
permita definir con formalidad cada rol dentro de la ordenacion del area de
produccion, administracion y logistica de la empresa, pero que a la vez facilite un
crecimiento planificado y especializado en funcidn de los nuevos reguerimientos en

la produccién y venta del producto final.

El manual descriptor de funciones busca puntualizar de manera clara la ubicacién y
dependencia jerarquica de cada puesto en la estructura organizativa de la empresa,
también detalla cada uno de las competencias que debe cumplir; y, para finalizar se

describen los requisitos y el perfil que debe reunir la persona para ocupar el cargo.

El manual esta disefiado para ser una herramienta accesible y practica, que sirva
como guia para todos los colaboradores de la empresa. A través de la definicion
clara de roles, responsabilidades y procedimientos, se busca asegurar que cada
miembro del equipo comprenda su contribucion al logro de los objetivos

organizacionales.

La implementacion de esta herramienta descriptiva formal radica en la necesidad
de establecer un estandar operativo que facilite la toma de decisiones y la ejecucién
de tareas. Al proporcionar un marco claro, se espera que los colaboradores se
sientan empoderados y motivados para desempefiar sus funciones de manera

eficiente, contribuyendo asi al crecimiento y desarrollo de la empresa.
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4.5.2 Propésito del manual

El manual de funciones representa un instrumento de gestibn administrativa y
organizacional cuyo proposito es establecer de manera clara, ordenada y
sistematica las responsabilidades, deberes, atribuciones y relaciones de cada uno
de los puestos de trabajo en la empresa Maquinados Reyes. Este escrito busca
regir como guia formal y que facilite la comprension de las actividades que
corresponden a cada cargo, con el fin de asegurar una adecuada delimitacion de
funciones que contribuye a la eficiencia, la coordinacion y el control interno de la

organizacion.

Con esto, se busca evitar la duplicidad de funciones y los vacios de responsabilidad,
ofreciendo una referencia precisa que permita identificar quién hace qué dentro de
la estructura organizativa. Con esto se busca lograr una mayor claridad en los
procesos productivos, administrativos y logisticos, fortaleciendo la transparencia y
la rendicion de cuentas en todos los niveles organizacionales. Asi mismo se busca
gue cada colaborador tenga total conocimiento de las expectativas que la empresa
deposita en su desempefio, lo cual favorece a un mejor aprovechamiento de las

competencias individuales y de equipo.

La finalidad de este documento es que funcione como herramienta de apoyo en la
gestion del talento humano, ya que facilita los procesos de induccion, supervision y
evaluacion del desempefio. La empresa al no contar con un proceso de
capacitacion tendra este formato que supliria en gran medida la funcién de induccién

en cada colaborador a los procesos operativos de la empresa.
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4.5.3 Justificacion del enfoque TREBOL

Después de la investigacion realizada a empresa Maquinados Reyes y de acuerdo
a la forma en la que opera, se ha determinado en base a los datos recopilados en
base al funcionamiento de la misma, proponer el organigrama bajo la estructura
TREBOL, con el respectivo manual de funciones para la empresa, que al no contar
con el mismo y relacionando todos los puntos criticos encontrados en el proceso
investigativo, se determina que este modelo de estructura es el que mejor se adecula

para la empresa.

El enfoque organizacional trébol se basa en la necesidad de las empresas de
adaptarse a un entorno empresarial que se caracteriza por su complejidad y
competitividad. Actualmente, las empresas enfrentan desafios que no requieren
solo eficiencia operativa, sino también flexibilidad, innovacion y colaboracién. En
este sentido, el modelo trébol se muestra como una solucion integral que aborda
estas necesidades, promoviendo una estructura organizativa que fomenta la

interdependencia y trabajo en equipo.

Acorde a los estudiado en funcion de las estructuras, al implementar la propuesta
de la organizacion trébol, se busca la méaxima concentracion de actividades,
eficiencia y flexibilidad en la organizacién ante situaciones de incertidumbre,
ambigiedad o fallos. Este modelo organizativo permite a la empresa su capacidad
para eliminar la existencia de equipos o0 departamentos aislados tradicionales que

a menudo existen en las organizaciones.

En un modelo jerarquico convencional, las areas operativas tienden a funcionar de
manera aislada, lo que puede generar ineficiencias y una falta de comunicacion. En
contraste, el modelo Trébol promueve una estructura mas horizontal, donde las
diferentes areas colaboran y comparten informacion de manera fluida. Esta mejora
en la comunicacion interna promueve una toma de decisiones mas agil y
fundamentada, ya que se considera la perspectiva de multiples departamentos.
Ademas, el enfoque Trébol fomenta una cultura de mejora continua y aprendizaje
organizacional. Al alentar a los colaboradores a trabajar juntos y a compartir sus

conocimientos y experiencias, se crea un ambiente propicio para la innovacion.
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Figura 25

Estructura Trébol

Trabajadores
Permanentes.

Flexible

La estructura en trébol se basa
en la creacion de redes estables que giran en torno a un punto central, donde se
encuentra la alta direccién. Desde este nucleo, surgen las diferentes hojas del
trébol, las cuales simbolizan grupos organizados que tienen caracteristicas y
responsabilidades particulares. La primera hoja representa el nacleo profesional, la
segunda se refiere al margen contractual, y la tercera estéa relacionada con la fuerza
de trabajo flexible. Este modelo ofrece a las organizaciones la capacidad de
combinar una sélida base interna con la flexibilidad que requieren en un entorno en

constante cambio.
Primera hoja

La primera hoja esta integrada por el nucleo profesional, el cual se considera el
corazon de la empresa y la raiz de su valor intelectual. En este nivel se encuentran
los cargos de mayor jerarquia y responsabilidad, comenzando por el gerente
general, quien actia como la maxima autoridad y es el responsable de tomar
decisiones estratégicas. También forman parte de este grupo el supervisor, y

administracion.

Estos trabajadores son la esencia del negocio. Su formacion, compromiso y
dedicacion contribuyen al crecimiento profesional de la organizaciéon. Mas alla de

las promociones jerarquicas, su participacion esta enfocada en asumir mayores

Por nuestro Prestigio, Trayectoria 'y Calidad
jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa! 91



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

responsabilidades y recibir compensaciones alineadas con los resultados
alcanzados. Asi, se convierten en el capital humano mas valioso de la empresa,

aportando su conocimiento, compromiso y un desempefio orientado a la eficacia.
Segunda hoja

La segunda hoja corresponde al margen contractual, que esta conformado por
personas u organizaciones externas contratadas para llevar a cabo actividades que

no forman parte del negocio principal.

La eleccién del enfoque Trébol se basa su capacidad para transformar la estructura
organizacional en un sistema mas colaborativo y dinAmico. En lugar de operar en
silos, el modelo Trébol promueve la interdependencia entre las distintas areas de la
empresa, lo que resulta en una mayor sinergia y un flujo de informacién mas
eficiente. Este enfoque no solo mejora la comunicacién interna, sino que también
fomenta un ambiente de trabajo en equipo, donde cada colaborador se siente
valorado y motivado a contribuir al éxito colectivo. Ademas, el modelo Trébol permite
a la empresa adaptarse rapidamente a los cambios del entorno, ya que su estructura

flexible facilita la implementacion de nuevas estrategias y la innovacion.
La tercera hoja

se centra en la fuerza de trabajo flexible, que estd compuesta por trabajadores
temporales o a tiempo parcial que se unen a la organizacion segun las necesidades
de produccion. Este grupo cobra especial relevancia durante periodos de alta
demanda, en temporadas especificas o0 en proyectos especiales, donde la empresa
necesita aumentar su capacidad operativa sin tener que asumir la carga de nuevos

contratos laborales de forma permanente.

En este contexto, encontramos principalmente a los operarios contratados por
destajo, quienes reciben su pago en funcion de la cantidad de unidades que
producen. Este modelo busca no solo aumentar la productividad del trabajador, sino
también permitir que la empresa optimice sus gastos laborales, pagando

unicamente por el trabajo que realmente se realiza.
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4.5.4 Alcance y aplicacion

El presente manual abarca todos los aspectos clave que afectan el desempefio de
la empresa, su implementacion se extiende a lo largo de diversas areas de la
empresa. En primer lugar, cubre la seleccion del personal, un proceso de vital
importancia que busca garantizar que los nuevos colaboradores tengan las
competencias y habilidades adecuadas para los roles que ocuparan. Al establecer
las funciones de cada puesto, el manual actia como una guia para la gerencia,
ayudandoles a definir los perfiles requeridos para cada cargo, asegurando que los
aspirantes seleccionados puedan cumplir con las expectativas de la empresa desde

su incorporacion.

Ademas, este alcance efectla la evaluacién del desempefio, un proceso continuo
que permite medir el rendimiento de los colaboradores en funcion de sus
responsabilidades y objetivos establecidos descritos en cada ficha de puesto. Es
por ello que, a través de este documento, se establecen criterios claros y objetivos
para evaluar el desempefio de cada cargo, garantizando que las evaluaciones sean
consistentes y alineadas con las necesidades de la organizacion. Ademas, este
escrito, tiene un impacto directo en la capacitacion del gremio puesto que define
claramente las competencias necesarias para cada puesto, lo que permite
desarrollar programas de capacitacion para cubrir las debilidades de conocimiento
y habilidades que se pueden obtener a través de las fichas de evaluacién de cada
colaborador. Este alcance es fundamental para el desarrollo profesional de los
colaboradores, ya que permite una actualizacion constante que contribuye a mejorar

el desempefio colectivo e individual.

Por otro lado, este manual se extiende a la planificacion de recursos humanos que
realiza a través de la gerencia general, apoyandose en los jefes de area para
coordinar la asignacion de personal, supervisiéon de desempefio y necesidades de
capacitacion. Es decir, se facilita a través de la asignacion adecuada de tareas y
responsabilidades, ayudando a evitar la sobrecarga de trabajo en areas especificas
y asegurando que todos los equipos estén equilibrados. Ademas, permite planificar

necesidades futuras del personal segun el crecimiento de la empresa, garantizando
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gque Maquinados Reyes cuente con los recursos humanos adecuados en el
momento adecuado. En este sentido, el manual funge como herramienta para
anticipar cambios, extendiéndose al alcance de colaboradores por temporadas y
proveedores externos. Al incluir a estos grupos en la asignacion de funciones, la
empresa asegura que todas las personas participan en procesos operativos de la
misma, sin importar sus modalidades de contratacion, teniendo claras sus funciones

y responsabilidades, mejorando la coordinacién y facilitando la integracion.

Esta sistematizacion permite, el establecimiento de soluciones para determinadas
deficiencias y el disefio de estrategias de mejora para el aprendizaje de
competencias. Asi, la evaluacion no se limita solamente a valorar el desempefio,
sino que contribuye a la expansion profesional, asi como al perfeccionamiento

continuo de los colaboradores.

La aplicacion de un manual permite la creacion de programas de formacion que son
altamente especificos y adaptados a un trabajo en particular. Tener un conocimiento
de las competencias y tareas vinculadas a cada rol permite que los programas de
capacitacién aborden las brechas exactas de conocimiento aplicables, habilidades
necesarias y atributos interpersonales requeridos que, si se llenan, impulsarian a
los trabajadores para ejecutar el rol de manera mas efectiva. Esto ademas ayuda a
la empresa a mantener su ventaja en el mercado, ya que los colaboradores son mas
competentes y estan mejor equipados para enfrentar nuevos desafios, asi como
adaptarse a los cambios tecnoldgicos y de mercado. Esto conduce a una mejora en
la eficiencia operativa. Con una mejor comprension de los requisitos del personal,
la empresa también puede planificar la contratacion futura de manera mas
estratégica, asegurando que el capital humano esté presente para anticipar y apoyar
el crecimiento y las demandas cambiantes de la empresa, en este caso,

Maquinados Reyes.
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4.5.5 Glosario de términos
Modelo Trébol: Enfoque organizacional que promueve la colaboracion y la

interdependencia entre areas.

Desempefio operativo: Eficiencia y efectividad en la ejecucion de procesos dentro

de la organizacion.

Mejora continua: Estrategia que busca optimizar procesos y resultados de manera

constante.

Colaborador: Persona que forma parte del equipo de trabajo de la empresa,

independientemente de su nivel jerarquico.

Flexibilidad: es la capacidad de la organizacion para adaptarse rapidamente a
cambios internos o0 externos, ya sean procesos, personal o estrategia en pro de la

mejora operativa.

Eficiencia de procesos: Se refiere a optimizacién de recursos y tiempo para lograr
resultados con la menor inversion posible. En este sentido, se vincula directamente

con la gestion de recursos, rentabilidad y la estructura organizativa.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructura de la empresa ¢,

mostrando jerarquias, roles y lineas de autoridad.

Alianza: Es un acuerdo estratégico entre empresas para completar recursos,

capacidades o mercados.

Gestion de recursos: Planificacion y control de los recursos humanos, financieros

y materiales para alcanzar los objetivos.

Nivel jerarquico: Es la posicion de un colaborador o departamento dentro de la

cadena de autoridad dentro de la organizacion.

Rentabilidad: Capacidad de la empresa de generar beneficios econdmicos

respecto a los recursos invertidos.

Outsourcing: contratacién de servicios externos para realizar actividades que no

forman parte del nacleo central de la empresa
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4.5.6 Estructura organizativa

4.5.6.1 Organigrama general

Figura 26

Organigrama Empresa Maquinados Reyes

Fuente: Elaboracion de autores

El presente organigrama corresponde a la empresa Maquinados Reyes y

CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

GERENTE GENERAL
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\ Ayudantes

representa la estructura organizacional bajo un modelo jerarquico-funcional con
elementos de flexibilidad. En la parte superior se encuentra el Gerente General,
quien asume la responsabilidad de dirigir, coordinar y supervisar todas las areas de
la empresa. A partir de este nivel directivo se desprenden cuatro areas principales,
denominadas: Administracion, produccién, colaboradores por proyecto y logistica,
cada una con funciones especificas que contribuyen al cumplimiento de los

objetivos estratégicos de la organizacion.

El area de administracion se conforma Unicamente por un auxiliar administrativo.
Sin embargo, este trabaja directamente con el gerente general en conjunto del
servicio tercerizado de servicios contables. Aunque esta area es reducida, su
existencia es fundamental para mantener la operatividad y el orden administrativo,
aunqgue en el futuro, podria aumentar el fortalecimiento segun el crecimiento de las

operaciones.
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El 4rea de produccién es el nucleo central de la empresa y se conforma por el
supervisor de taller, quien coordina de manera directa a los diversos operarios;
operador de maquinaria, tornero, fresador y ayudante3s. Esta distribucion
corresponde a un nivel de especializacion técnica que asegura la calidad en los
procesos de maquinado, rectificacion y fabricacion de piezas. En este sentido, la
jerarquia definida en este apartado permite mantener un control eficiente de las
actividades y resalta la importancia de la produccién como el eje central en

maquinados Reyes.

En el caso de los colaboradores por proyectos, se observa una modalidad flexible
de contratacion. Es decir, la empresa se adapta a la demanda de trabajos
especificos. Entre los puestos que contemplan esta categoria se encuentran la
soldadura de estructura y la rectificacion de motores automotrices, los cuales no
requieren una contratacion permanente, sino que se incorporan a la organizacion
Gnicamente cuando se presentan proyectos que demandan estos servicios. Por otro
lado, este esquema brinda versatilidad y reduce costos fijos, al tempo que mantiene
acceso a personal especializado.

Finalmente, el area de logistica estd vinculada principalmente con los servicios
tercerizados, entre los que se encuentran contabilidad y mantenimiento técnico. La
razon por la que se externaliza estas funciones refleja una estrategia orientada a
reducir cargos administrativos y enfocarse en el giro principal de la empresa. Esta
estructura organizacional se caracteriza por un disefio hibrido y flexible, que
combina la jerarquia tradicional con la adaptabilidad del modelo trébol. Esto le
permite a la empresa mantener eficiencia operativa en su nucleo productivo, al
mismo tiempo que reduce costos fijos mediante la tercerizacion y contratacion por

proyectos.

4.5.7 Clasificacién de los puestos segun el modelo Trébol

El modelo organizacional trébol es un enfoque que busca optimizar el desempefio
operativo y la flexibilidad de la empresa a través de la clasificacion de los recursos

humanos y la estructura organizativa segun funciones y temporalidad. Su propdsito
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es adaptar la fuerza laboral a proyecto especificos, mejorar la eficiencia de los

procesos y garantizar que cada puesto tenga funciones claras.

Este modelo se destaca por poseer tres ramas a las cuales la empresa se debe

adaptar para mejorar interna y externamente

El nucleo central o colaboradores permanentes representa a la base estable de la
organizacion, compuesta por trabajadores fijos con responsabilidades estratégicas
y operativas esenciales. No solo ejecutan tareas, sino que también se encargan de
garantizar la continuidad y estabilidad de la empresa, actuando como la principal
rama de este modelo. Este nucleo es que el se encarga de mantener la coherencia
y el control de los procesos criticos, asegurando que la produccion y el

mantenimiento de la maquinaria funcionen con eficiencia.

Maquinados Reyes presenta un organigrama vertical donde pretende enfatizar la
jerarquia, es decir, las relaciones de autoridad, situando en la parte posterior al que
dirige la empresa. Sin embargo, con la adaptabilidad del modelo se toma en cuenta

los colaboradores flexibles y la subcontratacion.

En los colaboradores permanentes se encuentran el area administrativa, y la de
produccion, quien es dirigida por el supervisor de la misma. Del area de produccion
destacan cuatro tareas para el funcionamiento de toda la empresa, entre ellos se
encuentran el operador de maquinaria, el tornero, fresador y ayudantes quienes se

rigen bajo el mando del supervisor.

En la subcontratacion se encuentran empresas 0 colaboradores externos
especializados y contratados para realizar tareas a un coste menor. Esta rama
refleja la flexibilidad y adaptabilidad de la empresa a la vez que se incrementan la
productividad aportando nuevas habilidades y enfoques al equipo central. A la vez

que permiten los que recursos internos se concentren en tareas estratégicas.

En Maquinados Reyes esta rama esta reflejada a través del a alianza con
“Comercial del Pacifico” quienes brindan el servicio de mantenimiento de motores,

y la asistencia del servicio contable brindado por un colaborador individual.
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Fuerza de trabajo flexible: Esta rama incluye trabajadores a tiempo parcial que
brindan los servicios en funcion de las necesidades de produccion de la empresa.
Va mas alla de la simple contratacion; es decir, abarca una estrategia de gestion de
recursos que busca eficiencia, calidad y especializacion sin sobrecargar la
estructura interna. Esto, permite a la empresa concentrarse en su competencia
central, mientras servicios complementarios son gestionados por expertos externos.
Reduce costos fijos, aumenta la eficiencia y proporciona acceso a tecnologia o
habilidades avanzadas sin inversion interna. Por esta razon, la empresa busca
mejorar la calidad y velocidad de servicios criticos que no son centrales para la
produccion. Esto garantiza que el nucleo operativo funciones sin interrupciones y

de manera 6ptima.

La empresa busca la contratacién de dos areas especificas cuando el pico de la
demanda esta alto; estos servicios incluyen: soldadura de estructura y rectificacion

de motores automotrices.
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4.5.8 Relacién entre unidades y niveles jerarquicos

En Maquinados Reyes, la jerarquia se organiza de manera piramidal, con el Gerente
General en la parte superior como la méxima autoridad. Este puesto supervisa todas
las operaciones y la rentabilidad de la empresa, interactuando de manera directa
con proveedores, clientes y colaboradores. Justo debajo del Gerente General,
encontramos al Supervisor de Produccion, quien ocupa un nivel intermedio en la
jerarquia. Este rol es crucial, ya que actia como un enlace clave, siendo
responsable de la supervision, coordinacion y gestion del personal y los procesos

en el area de produccion.

La empresa presenta una relacion entre unidades y niveles jerarquicos a través de
una estructura piramidal clara. La maxima autoridad la ocupa el Gerente general
bajo el nivel de direccion, quien se encarga de supervisar y coordinar todas las areas
y unidades internas, También, se encarga de mantener relaciones externas con
proveedores y clientes. Posteriormente, en el nivel medio, esta el rol de supervisor
de produccion, quien coordina y supervisa a los operarios técnicos en produccion,

asegurando que las tareas se cumplen en tiempo y forma.

En el nivel operativo se encuentran puestos como el tornero, fresador, ayudante y
técnicos, quienes ejecutan tareas especificas en la linea de produccion, siguiendo

instrucciones del supervisor y reportando a él.

Las unidades externas, como talleres de rectificacidn o servicios especializados,
también se dirigen a los responsables internos, generalmente al supervisor de

produccion, en funcién de los proyectos especificos.

Esta estructura jerarquica va desde la direccion represando a la maxima autoridad
hasta los operarios en planta, con roles intermedios que facilitan la comunicacion y

coordinacion entre niveles.
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4.5.9 Funciones por componente del Trébol

MANUAL DE FUNCIONES MODELO TREBOL
m MAQUINADOS REYES
L WS, MANAGUA, NICARAGUA

[ROUINADOS REVES

.....

4.5.9.1 Ndcleo profesional (Planta fija)
Tabla 14

Nucleo profesional Gerente General

Nombre del Puesto Gerente General
Area Direccion
Nivel Jerarquico Maxima autoridad

o Dirigir y gestionar las operaciones internas, para lograr
Misién del puesto o L
los objetivos y la rentabilidad de la empresa

Planificacion estratégica
Funciones principales Direccién

Toma de decisiones

e Desarrollar planes de accion y estrategias para
el alcance de las metas de la empresa.

e Define roles y responsabilidades

e Tiene relacién directa con los proveedores y

. trabaja de manera personalizada con los

Responsabilidades .

clientes

claves o o

e Toma de decisiones que beneficien a la
empresa

e Comunicacién directa con los colaboradores,
que permita tener fluidez y confianza

fortaleciendo el ambiente laboral

Relaciones internas vy | Interna: Colaboracion con el equipo interno

externas
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Externa: Relacion con socios comerciales vy

proveedores

Perfil requerido

Liderazgo

Identificador de oportunidades en el entorno
empresarial

Capacidad de transmitir comunicacion clara y precisa
Gestidn del talento humano

Capacidad de adaptacién al cambio

Indicadores de

desempeno

Introduccion de nuevas tecnologias, que abren
puertas a nuevos mercados

Respuestas satisfactorias a consultas

Entrega de trabajos en los tiempos requeridos
Comunicacion fluida con el cliente

Tasa de satisfacciéon con el cliente

Condiciones laborales

generales

Representante legal

Fuente: Elaboracion de autores

Tabla 15

Nucleo Profesional Supervisor de Produccion

Nombre del Puesto

Supervisor de Produccién

Area

Produccion

Nivel Jerarquico

Medio

Mision del puesto

Garantizar que los procesos de fabricacién
se cumplan de manera eficiente, organizar
y guiar al equipo para el cumplimiento de

los objetivos establecidos

Funciones principales

Supervision y coordinacion

Gestion de los recursos
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Control del tiempo de producciéon
Identificacion de problemas técnicos

Cumplimiento de entrega de los trabajos

Responsabilidades claves

Asigna las tareas, asegura que la
produccion sea realizada de manera
eficiente, identifica los errores en los
procesos de produccion y toma medidas
correctivas

Coordina los tiempos de entrega

Relaciones internas y externas

Interna: Relacidon con el personal de
produccion y auxiliar administrativo
Externas: Relacion con proveedores y

clientes

Perfil requerido

Conocimiento de procesos de produccion
Manejo de maquinarias y equipos
Optimizacion de procesos

Conocimiento de higiene y seguridad

Indicadores de desempeno

Cumplimiento en la programacion de
produccion

Gestién eficaz de los recursos
Cumplimiento de entrega de trabajos en

tiempos establecidos

Condiciones laborales generales

Contrato permanente
Horario laboral
Uso de EPP

Fuente: Elaboracion de autores
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Nucleo Profesional Auxiliar Administrativo

Nombre del Puesto

Auxiliar Administrativo

Area

Administracion

Nivel Jerarquico

Operativo

Mision del puesto

Ser apoyo en la organizacion de
documentos, atencion al cliente vy
organizacion de la documentacion del

personal

Funciones principales

Organizacion y actualizacion de la
documentacion fisica dirigida a la
contabilidad

Atencion de llamadas y correos
Elaboracion de Facturas, Proforma,
recibos de caja, retenciones, orden de
compra y orden de salida

Administracion de portal INSS

Cronograma de pagos a proveedores

Responsabilidades claves

Mantener documentacién organizada
Elaboracion de nominas

Llevar control de vacaciones, reportes de
accidentes labores, altas y bajas de los
trabajadores

Reportes de facturas exoneradas ante la
DGI

Relaciones internas y externas

Internas: Interaccion con  Gerente,
supervisor y operarios

Externas: Relacién con proveedores

Perfil requerido

Técnico en Administracion de Empresas

Manejo de programas de office
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Capacidad de manejo y control de los
recursos

Buena organizacion

Capacidad de organizacion de tareas

Atencion al cliente

Indicadores de desempeno

Entrega a tiempo de reportes contables

Inscripcion de personal en tiempo

establecido por los organismos
correspondientes
Cumplimiento en tiempo y forma del

cronograma de pago a proveedores

Condiciones laborales generales

Contrato permanente

Horario laboral

Fuente: Elaboracion de autores

Tabla 17

Nucleo Profesional Tornero-Fresador

Nombre del Puesto

Tornero-Fresador

Area

Produccioén

Nivel Jerarquico

Operativo

Misién del puesto

Fabricar piezas industriales con precision

y calidad

Funciones principales

Interpretacion de planos

Operaciéon de maquinas convencionales y
CNC

Realizacion de soldaduras MIG, TIG,
Plasma

Realizacion de mantenimiento preventivo

Responsabilidades claves

Cumplir con las normas de Proteccion

personal
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Realizacion de trabajos con las
especificaciones establecidos por el
supervisor
Cumplimiento con los tiempos
establecidos
Reportar anomalias presentadas en el

proceso de produccion

Relaciones internas y externas

Internas: Interaccion con el Gerente y
supervisor de produccion
Externas: Interaccion ocasional con el

cliente

Perfil requerido

Técnico en mecanica industrial
Soldador
Conocimiento en seguridad y prevencion

de riesgos laborales

Indicadores de desempeno

Trabajos entregados en el tiempo
requerido

Calidad de las piezas que se da por la
correcta ejecucion de las instrucciones
dadas

Uso del equipo de proteccion personal,

para prevencion de accidentes labores

Condiciones laborales generales

Contrato permanente
Horario laboral

Prestaciones de Ley

Fuente: Elaboracion de autores
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Nombre del Puesto

Ayudante de Taller

Area

Produccion

Nivel Jerarquico

Operativo

Misién del puesto

Asistir en las tareas diarias del taller

Funciones principales

Mantener un entorno organizado en el
area de trabajo

Asistir a los torneros en la ejecucion de
operaciones de torneado, soldaduras,
mediciones, montajes de piezas
Preparacion previa de materiales a utilizar

en el proceso de produccion

Responsabilidades claves

Cumplir con las instrucciones del
supervisor y operario responsable
Cumplir con las normas de Proteccion
personal

Garantizar un entorno limpio y ordenado

Relaciones internas y externas

Internas: Interaccion con el Gerente y
supervisor de produccion y Tornero

responsable

Perfil requerido

Educacion basica
Disposicion para aprender
Compromiso con la calidad del trabajo y

seguridad

Indicadores de desempeno

Disposicion para aprender
Colaboracion con las diferentes tareas del
taller

Trabajo en equipo

Condiciones laborales generales

Contrato permanente
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Horario laboral

Prestaciones de Ley

Fuente: Elaboraciéon de autores

4.5.9.2 Colaboradores flexibles (Eventuales o por proyecto)
Tabla 19
Colaborador flexible FIATA

Nombre del rol o funcion externa | FIATA

Areas de apoyo o intervencién Soldadura estructura metalica

Objetivos del servicio prestado Elaborar piezas metalicas que sobrepasan

la capacidad de nuestras instalaciones

Tareas o entregables esperados e Cortes, dobleces y troquelados de
laminas
e Aplicaciones de soldadura segun

especificaciones del cliente

Periodo de vinculacion o | Por proyecto

condiciones temporales

Coordinacion interna asignada Reporta asignacion al supervisor de

produccion

Requisitos minimos del proveedor | Soldadores con experiencia
Cumplimiento de las normas de seguridad

industrial

Fuente: Elaboracion de autores

Tabla 20

Colaborador Flexible Taller de Rectificacion Centeno

Nombre del rol o funcion externa | Taller de rectificacion Centeno

Areas de apoyo o intervencién Rectificacion de motores automotrices

Objetivos del servicio prestado | Diagnosticar y rectificar componentes de

motores diésel y gasolina
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Tareas o entregables esperados

Blocks,

rectificados segun especificaciones de

e Culatas, Ciguefiales vy

manuales técnicos

Periodo de vinculacién o

condiciones temporales

Por proyecto

Coordinacién interna asignada

Reporta asignacion al supervisor de

produccion

Requisitos minimos del

proveedor

Personal especializado en rectificacion

Experiencia comprobada

Fuente: Elaboracion de autores

4.5.9.3 Organizaciones Externas (outsourcing, alianzas)

Tabla 21

Organizacion externa Contador

Nombre de la empresa o

proveedor

Contador

Servicio contratado

Elaboracion de los estados financieros

Declaraciones fiscales ante la DGI

Declaracion de impuestos municipales

Objetivos y alcance del servicio

Cumplir con las obligaciones fiscales

municipales, Realizar tramites en ventanilla

y

Puntos de contacto interno vy

externo

Interno: Reporta directamente al Gerente General

Coordina entrega de documentacion (Facturas de

ventas, compras, crédito,

retenciones) con el auxiliar administrativo

recibos de caja,

Frecuencia y calidad del servicio

esperado

Mensual
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Condiciones de supervision

evaluacion

y | Supervisién a cargo del Gerente General

Fuente: Elaboraciéon de autores

Tabla 22 Organizacion Externa Comercial El Pacifico

Nombre de la empresa o

proveedor

COMERCIAL EL PACIFICO

Servicio contratado

Mantenimiento de motores

Objetivos y alcance del

servicio

Brindar mantenimiento a motores y repuestos eléctricos

Puntos de contacto interno y

externo

Interna: Supervisor de produccion, operarios

Frecuencia y calidad del

servicio esperado

Mensual

Condiciones de supervision

y evaluacion

Supervision a cargo del Supervisor de Produccién

Fuente: Elaboracion de autores

4.5.10 Anexos
Tabla 23

Formatos de evaluacion del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

Datos de trabajador a Evaluar
Nombre completo

Cargo que desempefia
Actividades realizadas

Fecha de contratacién

Por nuestro Prestigio, Trayectoria 'y Calidad
jSomos la Universidad de la Gente que Triunfa! 110




Antigliedad en la empresa

Jefatura Directa

Evaluacion del desempefio del trabajador

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

Ocasional
25%

La mitad
del tiempo
50%

Frecuente
75%

Siempre

100%

Conocimiento Asociado al cargo: Conjunto de habilidades y destrezas técnicas que
debe poseer el trabajador para desempeiiar el cargo.

El trabajador entiende las
funciones y responsabilidades
de su cargo

El trabajador posee los
conocimientos y habilidades
necesarias para el cargo

Planificacién y Organizacion: Capacidad de determinar eficazmente las metas y
prioridades de su tarea estipulando la accion, los plazos y los recursos requeridos

El trabajador requiere una
supervision minima

El trabajador se desempefia de
forma organizada

El trabajador es capaz de
identificar y solucionar
problemas

El trabajador reacciona
rapidamente ante dificultades

Productividad: habilidad de fijar para si mismo objetivos de desempefio por encima
del promedio, alcanzandolos exitosamente

El trabajador consigue los
objetivos

El trabajador puede manejar
varias actividades a la vez

El trabajador consigue los
estandares de productividad
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Trabajo en equipo: habilidad para participar activamente de una meta comun, incluso
cuando la colaboracién conduce a una meta que no esta directamente relacionada
con el interés personal

El trabajador sabe trabajar en
equipo

El trabajador ayuda a su equipo

El trabajador se desempefa
bien con diferentes tipos de

personas

El trabajador participa
activamente en las reuniones de
trabajo.

Comunicacion: Capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e
ideas en forma efectiva, es decir en el momento correcto, a la persona correcta y de
manera adecuada

El trabajador participa en
reuniones

El trabajador se explica de
forma clara y facil de entender

El trabajador sabe escuchar

El trabajador expone sus ideas
de forma eficaz

Direccion de equipos de trabajo: capacidad de desarrollar, consolidar y conducir un
equipo de trabajo alentando a sus miembros a desempefiar con autonomia y
responsabilidad (Aplica a supervision y Gerencia)

El trabajador transmite bien los
objetivos a los integrantes de su
equipo

El trabajador comunica a todos
en su area el éxito en el
cumplimiento de objetivos

El trabajador demuestra dotes
de liderazgo

El trabajador motiva a su equipo
para conseguir los objetivos

Dpto. de recursos Humanos
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Tabla 24

Resumen de la evaluacion del colaborador

Evaluacion general y comentarios: resuma su evaluacion del colaborador. En
su opinion, el trabajador merece una clasificacion:

OCASIONAL 25%

LA MITAD DEL TIEMPO 50%

FRECUENTE 75%

SIEMPRE 100%
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Dpto. Recursos Humanos

Tabla 25

Comentarios de esfuerzos de mejora

En su opinién: ¢ En qué areas debe concentrar el trabajador sus esfuerzos
de mejora?

1.

2.

3.

Comentarios:

Firma del evaluador Firma del evaluado
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Flujogramas de procesos vinculados

Figura 27
Flujogramas de procesos vinculados
Fuente: Elaboracion de autores

v

¢Se requiere un
trabajo
especializado?

NO Colaboradores
v flexibles

Nucleo Profesional

Trabajo especializado
--------- 6
Ejecucion de tareas
: Trabajo por temporada
SI
- v
w Entrega al cliente
Supervision y
control Retroalimentacién
Mejoras y lecciones
Gerente general aprendidas

valia resultados

El flujograma de procesos operativos ilustra de manera clara como la empresa
maneja las solicitudes de servicio, diferenciando entre las tareas que requieren
especializacion y aquellas que pueden ser atendidas por el personal interno o
colaboradores flexibles. El proceso comienza con la identificacion de la necesidad,
seguido de la asignacién de recursos segun las competencias, garantizando calidad
en los trabajos especializados a través de proveedores externos y eficiencia en las
tareas rutinarias mediante el Nucleo Profesional. Durante la ejecucién, el gerente
general supervisa y valida los resultados, incorporando retroalimentacién para
fomentar la mejora continua. En conjunto, este flujo refleja un enfoque estratégico
que equilibra eficiencia, especializacion, flexibilidad y aprendizaje organizacional.

Matriz de competencias
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Tabla 26

Matriz de competencias

Completas tareas de | Trabaja de manera | Necesita seguimiento BNEES|E]
manera independiente y | autbnoma, pero | y soporte en algunos eIk | eTelo])
Nno necesita capacitacion | necesita alguna | momentos (2) formacion (1)
constante (4) capacitacion (3)
Fuente: elaboraciéon de autores
PuestolArea Competencias clave Observaciones
Gerente Liderazgo Toma de Visidn Comunicacion
General Decisiones Estratégica Eficaz
Supervisor de Supervisian Gestidn de Control de Resolucidn de
produccion de recursos calidad problemas
operaciones
Auxiliar Gesticn Organizacion Atencion Manejo de
administrativo documental de archivos telefonica herramientas
ofiméticas
Ayudante de Apoyoen Mantenimiento Organizacion Sequridad
taller tareas bésico de Industrial
operativas Herramientas
Tornero- Operacicn de Sequridad Interpretacion Calidad en
Fresador tomo y Industrial de planos unian
fresadora
Operador de Manejo Control de Mantenimiento Trabajo en
maquinaria seguro de calidad bésico equipo
maquinaria
Soldadura Técnicas de Sequridad Interpretacion Calidad en
Eléctrica soldadura industrial de planos unidn
Rectificacion Reparacion de Uso de Control de Sequridad
de motores moatores herramientas calidad Industrial
especializadas
Contabilidad Elaboracion Analisis Cumplimiento Planificacion
de Estados Contable, Fiscal, Financiera
Financieros.
Mantenimiento Mantenimiento Diagnostico Reparacion de Sequridad
técnico Preventivo de Fallas Equipos Industrial

Leyenda de Niveles de Competencia

@) Experto: Dominio total; puede ensefiar y liderar en esta competencia

@) Avanzado: desempefio autbnomo, aplica mejoras y buenas préacticas

@) Intermedio: puede ejecutar tareas habituales con supervision ocasional

. Basico: Conocimiento inicial, requiere supervision constante

Andlisis: La matriz de competencia nos describe las habilidades y actitudes que

tiene cada uno de los colaboradores en relacién a la funcion de su puesto. La
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matriz de competencias nos demuestra El nivel de preparacion que cada uno tiene

y las brechas que existen para definir los planes de capacitacion.

Registro de revision y actualizacién del manual

4.6 Cronograma de Implementacion
Tabla 27

Cronograma de Implementacion

Actividad / Etapa Responsable Mes / Ao Observaciones
Aplicacion de Equipo de Junio 2025 Levantamiento de informacion
encuesta y investigacion inicial.

entrevistas

Analisis FODA 'y Consultor / Julio 2025 Identificacion de fortalezas,
diagndstico Investigador debilidades, oportunidades y
estructural amenazas.

Disefio del manual Equipo técnico Ago — Sep Redaccion de la primera
de funciones 2025 version del manual.
Validacion Direccion + Octubre Ajustes con retroalimentacion
participativa y Colaboradores 2025 de la revision y aprobacion
ajustes finales final
Capacitacion e RR.HH. / Noviembre  Version final entregada para
implementacion del Direccion 2025 uso institucional
manual

Fuente: Elaboraciéon de autores

Analisis: El cronograma de implementacion detalla las actividades que se fueron

realizando en cada etapa para la aplicacion del manual de funciones. Esto garantiza

gue todas las actividades se vallan desarrollando en orden, estableciendo los

plazos definidos en el proceso, donde se lleva un seguimiento con los responsables

de cada actividad.

Por nuestro Prestigio, Trayectoria 'y Calidad
iSomos la Universidad de la Gente que Triunfa!

117



UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

4.6.1 Presupuesto Estimado
Tabla 28

Presupuesto estimado

Fuente: Elaboracion de autores

item Descripcién breve Costo
Estimado (C$)

Recoleccion de Encuestas, entrevistas y recopilacion 500
informacion documental

Impresién a color Documento para predefensa 847
Impresion y Impresion de documento de proyecto 3,600
empastado de graduacion (3 copias)

Impresion y Produccién fisica del manual en 1,200
encuadernacion version final

Capacitacion al Talleres de induccién sobre uso del 1,800
personal manual

Total estimado 7,947.00

Andlisis: El presupuesto estimado nos permite anticipar los costos asociados a la
elaboracion del manual de funciones, también permite que el proyecto sea realizado

con transparencia.
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Indicadores Clave
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Indicador Unidad de Meta
medida esperada

Porcentaje de puestos con perfil funcional Porcentaje 100%

definido

Nivel de satisfaccion del personal posteriora Encuesta =24.0en

la presentacién del manual (escala 1-5) promedio

Cumplimiento de funciones asignadas Revision = 90%
semestral

Reduccién de duplicidad de tareas Reportes -50%
internos

Fuente: Elaboracion de autores

Andlisis: Los indicadores establecidos permiten evaluar tanto la efectividad técnica
como el impacto humano del Manual de Funciones. El 100% de los puestos de perfil
definidos con responsabilidades definidas y estructura organizacional interna
garantiza claridad. El nivel de satisfaccion del personal (= 4.0) indica aprecio por el
manual y reconocimiento de su utlidad en el trabajo diario. El indicador
Cumplimiento de funciones asignadas (= 90%) mide el cumplimiento de las
funciones planificadas frente a las implementadas para ordenar los procesos.
Finalmente, la reduccion del 50% en la duplicacion de tareas mejora la eficiencia

operativa y la utilizacion de recursos. Todos los indicadores juntos ofrecen una base

objetiva y razonable para la mejora continua y la actualizacion del manual.
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b) Mecanismos de control

Para asegurar que el manual se cumpla y se mejore continuamente, se pondran en

marcha los siguientes mecanismos de control:

> Se llevara a cabo una evaluacion semestral para verificar como se estan
cumpliendo las funciones establecidas.

> Se aplicardn encuestas de percepcion laboral para medir cuan satisfecho esta
el personal después de recibir el manual.

> Ademas, se realizara una revision y actualizacion anual del documento,
teniendo en cuenta la retroalimentacion de los trabajadores y las necesidades
operativas de la empresa.

> Evaluacion semestral del cumplimiento del manual.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y FUTURAS LINEAS DE
INVESTIGACION

La falta de un manual de funciones oficial en Maquinados Reyes ha creado
confusion respecto a las responsabilidades de algunos empleados, particularmente
del personal temporal y de los servicios externos. Esto se manifiesta en niveles

bajos de claridad y satisfaccién que se han reportado en las herramientas utilizadas.

Los datos obtenidos demuestran que el ndcleo profesional tiene mas claridad en
sus funciones y satisfaccion en sus tareas (mas del 70%), pero este grupo también
exige la formalizacién de perfiles para prevenir la duplicidad de funciones y optimizar

la eficacia.

Se observé que la satisfaccion del personal contratado por temporada es bastante
baja (cerca del 55%), debido a la imprecision en las labores asignadas y a las
modificaciones continuas sin previo aviso, lo cual impacta negativamente la

productividad y causa descontento entre los trabajadores.

La aplicacion de un manual de funciones conforme al modelo organizacional Trébol
es una tactica adecuada y factible, dado que posibilita la clasificacién de los puestos
en funcion del nucleo profesional, los colaboradores por proyecto y los servicios
externalizados. Esto simplifica la administracién del talento humano de manera

integral

El uso de instrumentos diagndsticos evidencio que es urgente capacitar en aspectos
de coordinacion interna y gestion operativa, debido a que la mayoria de los

colaboradores piensan que no se estan utilizando completamente sus capacidades.

Los resultados indican que, en Maquinados Reyes, la planificacion de los recursos
humanos se lleva a cabo de forma reactiva, sin una estructura formal que habilite la
prevision de necesidades laborales o la redistribucion de tareas segun las cargas

de trabajo.

Se establece gque el manual de funciones es una herramienta estratégica que

permitira a Maquinados Reyes alinear mejor su talento humano con los objetivos
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organizacionales, asegurando mayor competitividad y sostenibilidad en el largo

plazo.
Futuras lineas de investigacion

Como lineas de investigacion futuras, se sugiere una indagacion mas detallada del
efecto que tiene el manual de funciones sobre el rendimiento operativo de
Maquinados Reyes a medio y largo plazo, examinando cémo afecta a la eficiencia
en los tiempos de entrega, a la disminucion de errores y a la productividad. Ademas,
es importante analizar la conexién entre la satisfaccion en el trabajo y la claridad de
roles para establecer como la formalizacion de funciones afecta a la motivacion,

retencion y compromiso de los empleados.

Otra linea de investigacion importante es comparar la eficacia del modelo
organizacional Trébol en Pymes nicaraglenses del sector metalmecanico, lo cual
podria confirmar que es aplicable en circunstancias parecidas. Por ultimo, se
propone investigar la relacion del manual con programas de capacitacion y
desarrollo de competencias, que tienen como objetivo reforzar las habilidades
blandas y técnicas del personal para garantizar la sostenibilidad y competitividad de

la compafiia.
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CAPITULO VI. RECOMENDACIONES

A la Gerencia de Maguinados Reyes

Segun los hallazgos de la investigacion, se propone a la gerencia de Maquinados
Reyes que aplique formal y sisteméaticamente el manual de funciones, que fue
creado bajo el modelo organizacional Trébol. Esto garantizard que cada empleado
entienda y conozca completamente sus obligaciones y como estas se relacionan
con los objetivos estratégicos de la comparfia. Ademas, se recomienda llevar a
cabo entrenamientos con regularidad para fortalecer el cumplimiento de las tareas
asignadas y asegurar que el manual se transforme en un instrumento dindmico que
respalde la gestion operativa.

Se propone adaptar un sistema para la evaluacion y el monitoreo constantes del
manual de funciones, y actualizarlo a medida que las necesidades externas e
internas se transformen. Asimismo, se aconseja digitalizar el manual para
simplificar su consulta, seguimiento y retroalimentacion, garantizando asi que siga
vigente y sea utii como herramienta estratégica para el desarrollo de la

organizacion.

A los colaboradores del nucleo profesional y contratados por temporada
Se aconseja leer y asimilar el manual, usando este documento como guia de
referencia para el trabajo cotidiano y como un medio para mejorar la comunicaciéon

interna, evitando asi duplicaciones de funciones y malentendidos.

A los proveedores y personal bajo modalidad de outsourcing
Para optimizar la calidad del servicio y la integracion operativa, se sugiere reforzar
la coordinacion con las areas internos de la empresa, incluyendo directrices claras

de interaccion que estén establecidas en el manual.
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ANEXOS

Anexo 1.

Encuesta de diagndstico funcional y operativo a colaboradores de la empresa

Maquinados Reyes

Encuesta
Estimado encuestado

Somos egresadas de la carrera Administracion de Empresas en UCC. Esta
encuesta forma parte de nuestro proyecto grado titulado "Elaboracién de un
manual de funciones bajo el enfoque del modelo organizacional trébol como
estrategia para optimizar el desempefio operativo en la empresa Maquinados

Reyes, Managua, durante el periodo junio—noviembre 2025”.

La informacion brindada es confidencial, y los datos obtenidos se utilizaran

Gnicamente con fines académicos y de mejora interna.

Instrucciones: En la siguiente lista de afirmaciones, seleccione la alternativa de
respuesta que mejor se adecue a su criterio. No existen respuestas correctas ni

incorrectas, tan solo se requiere conocer su opinidon. Marque con una X.

INFORMACION GENERAL

1. Tipo de vinculo laboral:

O colaborador fijo
O colaborador temporal

D Colaborador externo

2. Area o0 puesto que desempefia:

3. Tiempo que lleva trabajando con la empresa:
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D <3 meses
|:| 3-6 meses
|:| 6 meses - 1 afio

|:| >1 afo

Escala de percepcion
Tabla 30

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

Escala de percepcion, encuesta a trabajadores de Maquinados Reyes

1 2 3 4 5
Totalmente en En desacuerdo Neutral De acuerdo Totalmente de acuerdo
desacuerdo
N° ITEMS 1 2 3 4 5
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1 éLa empresa en la que labora cuenta con una estructura organizativa

bien definida?
2 éCada colaborador tiene funciones claramente definidas y

diferenciadas de la del resto del equipo?
3 ¢En su lugar de trabajo las funciones estan claramente delimitadas

para evitar duplicidad de funciones con otros colaboradores
4 ¢éTiene claridad sobre a quién debe reportar sus actividades?
5 ¢La coordinacién entre trabajadores fijos, temporales y tercerizados

es eficiente?

CLARIDAD Y FORMALIDAD EN LA DEFINICION DE
FUNCIONES

6 ¢éLas funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han sido

comunicadas de forma clara y formal?
7 ¢Conoce con claridad sus deberes, responsabilidades y limites de

accién dentro de la empresa?
8 ¢Las funciones que desempefia corresponden a su perfil profesional y

formacion?
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9 ¢Asume funciones que no le corresponden debido a la falta de una

definicidn clara de responsabilidades?
CAPACITACION Y DOCUMENTACION DE PROCESOS

10 ¢Recibid la capacitacidn o instrucciones necesarias para ejecutar
correctamente sus funciones laborales?

11 ¢En su area existen procedimientos documentados para ejecutar
tareas?

12 ¢Cree que la falta de planificacién o instrucciones detalladas afecta su
productividad diaria?
PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
DIARIO

13 ¢Se interrumpe su planificacion diaria por tareas no previstas?

14 ¢El tiempo diario se distribuye adecuadamente entre sus tareas?

PERCEPCION SOBRE LA UTILIDAD DE UN MANUAL DE
FUNCIONES
15 ¢La empresa mejoraria si existiera un manual de funciones que

establezca las funciones de cada area?

Fuente: Elaboracion de autores (2025)
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Anexo 2. Cuadro preguntas de confiabilidad

Tabla 31
Cuadro de preguntas de fiabilidad

Estadisticas de total de elemento

Varianza de Alfa de

Media de escala
si el elemento

se ha suprimido

escala si el
elemento se ha

suprimido

Correlacion total
de elementos

corregida

Cronbach si el
elemento se ha

suprimido

1. ¢Laempresaen laque

labora cuenta con una

43.5714 213.619 .887 .964

estructura organizativa
bien definida?

2. ¢Las funciones que
debe cumplir en si
puesto de trabajo han 43.7143 214571 911 .963
sido comunicadas de
forma clara y formal?

3. ¢ Conoce con claridad
sus deberes,
responsabilidades y 42.8571 224.143 .808 .966
limites de accion
dentro de la empresa?

4. ¢Recibi6 la
capacitacion o
instrucciones
necesarias para 43.7143 213.571 .939 .963
ejecutar correctamente
sus funciones
laborales?

5. ¢Cada colaborador
tiene funciones

43.7143 229.905 791

claramente definidas y .966

diferenciadas de la del

resto del equipo?
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6. ¢Las funciones que
desempefia
corresponden a su 43.5714 213.619 .887 .964
perfil profesional y
formacion?

7. ¢Ensulugar de
trabajo las funciones
estan claramente
delimitadas para evitar 43.2857 224.238 .805 .966
duplicidad de
funciones con otros
colaboradores?

8. ¢Tiene claridad sobre
a quién debe reportar 43.8571 222.476 .861 .965
sus actividades?

9. ¢La coordinacion entre
trabajadores fijos,
temporales y 43.1429 222.143 .752 .966
tercerizados es
eficiente?

10. ¢En su &rea existen
procedimientos
documentados para 43.4286 214.286 919 .963
ejecutar tareas?

11. ¢Seinterrumpe su
planificacion diaria por 43.5714 221.286 .864 .965
tareas no previstas?

12. ¢Eltiempo diario se
distribuye

adecuadamente entre 43.5714 213.286 .896 .964
sus tareas?

13. ¢Asume funciones que
no le corresponden
debido a la falta de 43.2857 228.571 .668 .968

una definicién clara de

responsabilidades?
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14. ¢Cree que la falta de
planificacion o
instrucciones 43.5714 204.952 .955 .963
detalladas afecta su
productividad diaria?

15. ¢La empresa
mejoraria si existiera
un manual de
funciones que 43.1429 243.476 181 .976
establezca las

funciones de cada

area?

Fuente: SPSS

Anexo 3. Entrevista
Estimado Gerente General:

La presente entrevista tiene como finalidad recopilar informacién cualitativa sobre la
estructura organizacional, la distribucién de funciones, y el desempefio operativo de
la empresa Maquinados Reyes. Su participacion es fundamental para comprender,
desde una perspectiva gerencial, como se estructuran actualmente las
responsabilidades dentro de la empresa, cuales son los desafios en la organizacion

del trabajo y qué oportunidades existen para mejorar los procesos.

La informacién brindada sera tratada con estricta confidencialidad y utilizada
Gnicamente con fines académicos, garantizando el anonimato en la presentacién de

los resultados si asi lo desea.
Blogue 1: Organizacion y asignacion de funciones

1. ¢Cbomo esta estructurada su empresa?
2. ¢Cuantas personas trabajan en la empresa y cuales son sus funciones?
3. ¢Como se asignan actualmente las funciones a cada colaborador dentro de

la empresa?
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4. ¢Existe documentacion formal que describa los puestos y sus funciones?
Bloque 2: Coordinacion entre colaboradores (modelo Trébol)

5. ¢Qué nivel de coordinacion considera que existe entre los trabajadores fijos
y los colaboradores por temporada?

6. ¢COmo valora la integracibn de los servicios tercerizados en el
funcionamiento general de la empresa?

7. ¢Qué desafios ha identificado en la distribucién de tareas entre el personal

interno, temporal y tercerizado?
Bloque 3: Comunicacion y participacién del personal

8. ¢Qué tipo de comunicacion utiliza la empresa para transmitir instrucciones
o funciones al personal?

9. ¢Con qué frecuencia se promueve la retroalimentacion o las sugerencias por
parte de los colaboradores?

10. ¢ Considera que las opiniones de los trabajadores se toman en cuenta en la

toma de decisiones operativas
Blogue 4: Evaluacién de procesos y mejora organizacional

11.¢Qué procesos considera que podrian mejorar si existiera un manual de
funciones por cada cargo?
12. ;Ha detectado funciones duplicadas o mal asignadas dentro del equipo de

trabajo?
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Anexo 4. Validacion de Expertos

3 TIGACION JUICIO DE
g ON DEL INSTRUMENTO DE INVES
FICHA DE VALIDACI EETO

I.  DATOS GENERALES

1.1 APELLIDOS Y NOMBRES DEL INFORMANTE: /I%on? ano Qq m[omo éo Yri b@
1.2 GRADO ACADEMICO: Li(.

s reeles LeC.
1.3 INSTITUCION DONDE LABORA: Jiversidad ol  crenct @76

1.4 NOMBRE DEL INSTRUMENTO: Eofreyisls

1.5 AUTOR DEL INSTRUMENTO: Krizii Delgado, Antonia Méndez, Nayeli Izquierdo

. ’
1.6 TITULO DE LA INVESTIGACION: £ laboracién de un manual de funciones bajo
el enfoque del modelo organizacional trébol como estrategia para optimizar el

desempefio operativo en la empresa Magquinados Reyes, managua, durante el
periodo junio-noviembre 2025/

CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

ILASPECTOS DE VALIDACION (Calificacion cuantitativa)

| Deficiente | Regul Bueno | Muy bueno| Excele
|.\U|(.'.\l)()|gl—:$ DE CRITERIOS CUALITATIVOS L0110y (0-13) (14-10) (17-18) (19-20)
EVALUACION DEL ] 0 03 04 03
INSTRUMENTO |
L CLARIDAD Esta formulado con lengua Capiopiado | ]/
bt expresado en conductas obsen ables i /
2OBIELNIDAD
T
\decuado al avance de fa i estizacion { |
LACTUALIDAD i /
A Eniste un constructo lozico en los e
2ORGANIZACION Nste un Constiucto | o los aten
Y ; y Vo Jas dimwasons — en canudal ‘ H i
SSUBICIENCTA calidad , . | 377
Mdecwdo para cumplis con los objcives | {
OINEENCIONALIDAD | oot

TCONSISTENCIA

Ltthza suficientes referentes l‘:l\]:\';ldllk‘\“"\‘;\'7ﬁ'\

SCOHERENCIA

i |
Latre Hipotesis dinensiones ¢ indicadores

SMEIODOLOGIN

TOPERLINENCLA

Cumple con los lineamientos metodol V2RO

Exasennoy tuncional paca la Crencia

Sub lotal

VALORACION ¢ AL

VALORACION Dy, APLICABILID AL

VALORACION (1 ANTEEN v (latal L P

Lavenda:

M-I Inprocedente

He1o Aceptable con recomendacion

1720 Aceptable

e U [0 291155

Anexo 5. Cronograma de actividades
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Tabla 32

Cronograma de actividades

Actividad Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre

Eleccion del tema v
Revision bibliogréafica y
antecedentes

Planteamiento del

problema

Formulacion de objetivos
Justificacion del estudio

Marco tedrico y conceptual
Disefio metodol6gico

Aplicacion de instrumentos
(Encuestas, Entrevista)
Recoleccién y analisis de N4

datos

Redaccién del analisis de v

resultados

Elaboracion del manual de N4 V4
funciones

Revision final y V4
correcciones

Presentacion y entrega del

documento final

NEEE NS

LA

Fuente: Elaboracion de autores
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Anexo 6. Frecuencias de Andlisis Estadisticos

1.
Estadisticos

Tipo de vinculo laboral

N Vélido 14
Perdidos |0

Tipo de vinculo laboral

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Vélido Colaborador
. 10 71.4 71.4 71.4
Fijo
Colaborador
2 14.3 14.3 85.7
temporal
Colaborador
2 14.3 14.3 100.0
Externo
Total 14 100.0 100.0

2.

Estadisticos

¢La empresa en la que labora cuenta con una estructura organizativa

bien definida?

N  Valido 14
Perdidos |0
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¢La empresa en la que labora cuenta con una estructura organizativa bien
definida?
Porcentaje |Porcentaje
Frecuencia [ Porcentaje |valido acumulado
Véalido Neutral 6 429 429 42.9
De acuerdo 4 28.6 28.6 71.4
En desacuerdo 2 14.3 14.3 85.7
Totalmente de
2 14.3 14.3 100.0
acuerdo
Total 14 100.0 100.0

Estadisticos

¢Cada colaborador tiene funciones claramente definidas y

diferenciadas de la del resto del equipo?

N  Valido
Perdidos |0

14

¢, Cada colaborador tiene funciones claramente definidas y diferenciadas

de la del resto del equipo?

Porcentaje | Porcentaje

Frecuencia | Porcentaje valido acumulado

Véalido De acuerdo 8 57.1 57.1 57.1
Neutral 3 21.4 21.4 78.6
Zgﬂgi”te de 2 14.3 14.3 92.9
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Totalmente en
desacuerdo

Total 14 100.0 100.0

1 7.1 7.1 100.0

Estadisticos
¢En su lugar de trabajo las funciones estan claramente
delimitadas para evitar duplicidad de funciones con otros

colaboradores?

N  Vélido 14

Perdidos 0

¢En su lugar de trabajo las funciones estan claramente delimitadas para

evitar duplicidad de funciones con otros colaboradores?

Porcentaje | Porcentaje

Frecuencia | Porcentaje valido acumulado

Valido Neutral 7 50.0 50.0 50.0
Totalmente de
3 21.4 21.4 71.4
acuerdo
En desacuerdo 2 14.3 14.3 85.7
De acuerdo 2 14.3 14.3 100.0
Total 14 100.0 100.0
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Estadisticos

¢ Tiene claridad sobre a quién debe reportar sus actividades?

N Valido 14
Perdidos 0
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido De acuerdo 6 42.9 42.9 42.9
Totalmente de
acUerdo 6 42.9 42.9 85.7
Neutral 2 14.3 14.3 100.0
Total 14 100.0 100.0

¢La coordinacion entre trabajadores fijos, temporales y

tercerizados es eficiente?

N  Valido
Perdidos

14
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Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Véalido Neutral 9 64.3 64.3 64.3
De acuerdo 3 21.4 21.4 85.7
Totalmente de
2 14.3 14.3 100.0
acuerdo
Total 14 100.0 100.0
7.
Estadisticos
¢ Las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han
sido comunicadas de forma clara y formal?
N  Valido 14
Perdidos 0
¢Las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han sido
comunicadas de forma claray formal?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido De acuerdo 8 57.1 57.1 57.1
Totalmente de 4 28.6 28.6 85.7
acuerdo
Neutral 2 14.3 14.3 100.0
Total 14 100.0 100.0
8.
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Estadisticos

¢Conoce con claridad sus deberes, responsabilidades y limites

de accion dentro de la empresa?

N  Valido 14
Perdidos |0

¢Conoce con claridad sus deberes, responsabilidades y limites de accion

dentro de la empresa?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido De acuerdo 6 42.9 42.9 42.9
Totalmente de
acuerdo 6 42.9 42.9 85.7
Neutral 2 14.3 14.3 100.0
Total 14 100.0 100.0
9.

Estadisticos

¢ Las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han

sido comunicadas de forma clara y formal?

N  Valido
Perdidos

14

¢Las funciones que debe cumplir en su puesto de trabajo han sido

comunicadas de forma claray formal?
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Frecuen | Porcenta | Porcenta
cia je je valido | Porcentaje acumulado
Valido De acuerdo 8 57.1 57.1 57.1
Totalmente de
4 28.6 28.6 85.7
acuerdo
Neutral 2 14.3 14.3 100.0
Total 14 100.0 100.0
10.

Estadisticos

¢Asume funciones que no le corresponden debido a la falta de

una definicion clara de responsabilidades?

N Valido 14
Perdid
0
0S

¢Asume funciones que no le corresponden debido a la falta de una

definicién clara de responsabilidades?

Porcenta| Porcentaje Porcentaje
Frecuencia je valido acumulado
Valido Neutral 9 64.3 64.3 64.3
De acuerdo 2 14.3 14.3 78.6
Totalmente de
acuerdo 2 14.3 14.3 92.9
En desacuerdo 1 7.1 7.1 100.0
Total 14 100.0 100.0

11.

Estadisticos
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¢Recibo la capacitacidn o instrucciones necesarias para ejecutar

correctamente sus funciones laborales?

N  Valido
Perdidos

14
0

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES
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¢, Recibo la capacitacidon o instrucciones necesarias para ejecutar

correctamente sus funciones laborales?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido Totalmente de
acuerdo 5 35.7 35.7 35.7
Neutral 4 28.6 28.6 64.3
De acuerdo 4 28.6 28.6 92.9
En desacuerdo 1 7.1 7.1 100.0
Total 14 100.0 100.0
12.
Estadisticos
¢ En su area existen procedimientos documentados para
ejecutar tareas?
N Valido 14
Perdid
0
0S
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¢En su area existen procedimientos documentados para ejecutar tareas?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido Totalmente en
9 64.3 64.3 64.3
desacuerdo
En desacuerdo 4 28.6 28.6 92.9
Neutral 1 7.1 7.1 100.0
Total 14 100.0 100.0
13.

Estadisticos

¢, Cree que la falta de planificacion o instrucciones detalladas

afecta su productividad diaria?

N  Valido
Perdidos

14

¢,Cree que la falta de planificacion o instrucciones detalladas afecta su

productividad diaria?

Porcentaje | Porcentaje

Frecuencia | Porcentaje valido acumulado

Valido Neutral 8 57.1 57.1 57.1
Totalmente de

2 14.3 14.3 71.4

acuerdo
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Totalmente en
1 7.1 7.1 78.6
desacuerdo
En desacuerdo 1 7.1 7.1 85.7
De acuerdo 1 7.1 7.1 92.9
22.00 1 7.1 7.1 100.0
Total 14 100.0 100.0
14.
Estadisticos
¢, Se interrumpe su planificacion diaria por tareas no previstas?
N  Valido 14
Perdidos 0
¢ Se interrumpe su planificacion diaria por tareas no previstas?
Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido Totalmente en
1 7.1 7.1 7.1
desacuerdo
En desacuerdo 2 14.3 14.3 21.4
Neutral 5 35.7 35.7 57.1
De acuerdo 4 28.6 28.6 85.7
Totalmente de
2 14.3 14.3 100.0
acuerdo
Total 14 100.0 100.0
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Estadisticos
¢ El tiempo diario se distribuye adecuadamente entre sus tareas?

N Valido 14

Perdidos 0

¢El tiempo diario se distribuye adecuadamente entre sus tareas?

Frecuen | Porcenta | Porcenta
cia je je valido | Porcentaje acumulado
Valido Totalmente en
1 7.1 7.1 7.1
desacuerdo
Neutral 7 50.0 50.0 571
De acuerdo 5 35.7 35.7 92.9
Totalmente de
1 7.1 7.1 100.0
acuerdo
Total 14 100.0 100.0

16.

Estadisticos
¢La empresa mejoraria si existiera un manual de funciones que

establézcalas funciones de cada area?

N  Valido 14

Perdidos 0

¢La empresa mejoraria si existiera un manual de funciones que

establezca las funciones de cada area?
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Porcentaje
Frecuenci Porcentaje | acumulad
a Porcentaje| valido o]
Valido Neutral 2 14.3 14.3 14.3
De acuerdo 2 14.3 14.3 28.6
Totalmente de
10 71.4 71.4 100.0
acuerdo
Total 14 100.0 100.0

17.

Estadisticos

¢,Cree gue la falta de planificacién o instrucciones detalladas afecta

su productividad diaria?

N  Valido
Perdidos

14

¢,Cree que la falta de planificacion o instrucciones detalladas afecta su

productividad diaria?

Porcentaje | Porcentaje
Frecuencia | Porcentaje valido acumulado
Valido Totalmente en

1 7.1 7.1 7.1

desacuerdo
En desacuerdo 1 7.1 7.1 14.3
Neutral 8 57.1 57.1 71.4
De acuerdo 1 7.1 7.1 78.6
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Totalmente de

acuerdo
22.00
Total

14

14.3

7.1
100.0

UNIVERSIDAD DE CIENCIAS COMERCIALES

14.3

7.1
100.0

CULMINACION DE PENSUM EN PROYECTO DE GRADUACION

92.9

100.0

Anexo 7. Lista de verificacion

Lista de Verificacion

Empresa: Maquinados Reyes

Areas evaluadas: Administracion, Produccion, Servicios por proyectos,
Servicios tercerizados
Cumplimiento Funcional Si No Observaciones

El personal conoce claramente
sus funciones.

Los colaboradores cumplen con
las funciones asignadas.

No se presentan duplicidades de
tareas en el area.

Las funciones estan

documentadas y accesibles.

Condiciones Laborales Percibidas

La carga de trabajo es adecuada y
no genera sobrecarga.

Existen recursos suficientes para
realizar las tareas.

El entorno fisico y condiciones de
trabajo son apropiadas

La comunicacion con los
superiores es clara y constante.

El personal recibe apoyo cuando
lo requiere.

Integracion al Modelo Trébol

El nucleo profesional tiene roles y
funciones bien definidas.

El personal de servicios por
proyectos recibe instrucciones
claras
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Existe integracion entre el
personal fijo y el de proyectos

Los servicios tercerizados
cuentan con funciones claras en
contrato

Hay coordinaciéon y comunicacion
efectiva con los proveedores
externos.

Priorizaciéon para Rediseio

Produccion presenta baja claridad
en funciones

Administracion mantiene claridad
funcional aceptable

Servicios por proyectos muestran
mayor necesidad de rediseno

Servicios tercerizados mantienen
adecuada definicion

Anexo 8. Evidencia de visita a la empresa Maquinados Reyes

m
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