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RESUMEN

La investigacion busc6 determinar cual es el funcionamiento organizacional del Colegio de
Licenciados en Administracion de Cajamarca, 2022, y de acuerdo a los resultados, disefiar e
implementar un Manual de Organizacién y Funciones, el cual ayudard a mejorar el
funcionamiento organizacional de la institucion.

La investigacion, es de tipo aplicada y para su desarrollo se empled el método inductivo y
deductivo. Asimismo, utilizé el instrumento del cuestionario y la técnica de la encuesta y
entrevista que se aplico a la poblacion muestral de 12 colaboradores para conocer el
funcionamiento organizacional del CORLAD Cajamarca y posteriormente disefiar un Manual de
Organizacion y Funciones.

Los principales resultados son que se detectd la falta de comunicacion entre las areas existentes,
no contar con estructura organizacional, algunos trabajadores no conocen quién es su superior
jerarquico ni quién depende jerarquicamente de ellos, también de no conocer con exactitud
cuéles son sus funciones y por ende realizan funciones que no les corresponde y esto lleva
consigo a la duplicidad de funciones; ademas los colaboradores no conocen cual es el perfil del
puesto en el que se desempefian. Es por ello que para mejorar el funcionamiento organizacional
del CORLAD Cajamarca se elaboré y se hizo la propuesta de un Manual de Organizacion y

Funciones (MOF).

Palabras clave: Manual de Organizacion y Funciones, Analisis Organizacional, Estructura

Organizacional, Descripcion de Funciones, Perfil de Puesto.
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ABSTRACT

The research sought to determine the organizational functioning of Colegio de Licenciados en
Administracion de Cajamarca, 2022, and according to the results, design and implement an
Organization and Functions Manual, which contributed to improving the organizational
functioning of the institution.

The research is of an applied type and for its development the inductive and deductive method
was used. Likewise, the questionnaire instrument and the survey and interview technique that
was applied to the sample population of 12 collaborators were used to learn about the
organizational functioning of CORLAD Cajamarca and later design an Organization and
Functions Manual.

The main results are that the lack of communication between the existing areas was detected,
they do not have an organizational structure, some workers do not know who their hierarchical
superior is or who depends hierarchically on them, they also do not know exactly their functions
and therefore perform functions that they do not correspond to them and this leads to duplication
of functions; In addition, the collaborators do not know what the profile of the position in which
they work is. That is why, in order to improve the organizational functioning of CORLAD

Cajamarca, an Organization and Functions Manual (MOF) was developed and proposed.

Keywords: Organization and Functions Manual, Organizational Analysis, Organizational

Structure, Job Description, Job Profile.
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INTRODUCCION
En la actualidad, se hace muy necesario saber en qué situacién se encuentra el funcionamiento
organizacional de toda institucion, ademas de saber si la institucién cuenta o0 no con manuales
administrativos, ya que su uso interno y diario minimiza los conflictos de areas, marca
responsabilidades, divide el trabajo, fomenta el orden, evita la duplicidad de funciones, contiene
el organigrama y la descripcion de las funciones de todos los puestos, el perfil de puestos y sirve

como guia para todo el personal.

El Colegio Regional de Licenciados en Administracion (CORLAD Cajamarca) no cuenta un
Manual de Organizacién y Funciones (MOF), es por ello que en el presente trabajo de
investigacion se hara el disefio y propuesta de un organigrama y un Manual de Organizacion y

Funciones para dicha institucion.

El presente trabajo de investigacion se ha estructurado en seis capitulos:

El capitulo | se tiene el planteamiento de la investigacion donde se describe la realidad
problematica, se identifica y formula el problema, los objetivos, justificacion, importancia y

limitaciones de la investigacion.

El capitulo Il contiene el marco tedrico donde se muestran los antecedentes, las bases tedricas y

definicion de términos basicos; con el fin de dar sustento cientifico a la investigacion.

En el capitulo 111 se tiene la hipétesis, la identificacion de la variable y la operacionalizacion de

la variable.
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En el capitulo IV presenta el marco metodoldgico que nos permite determinar el tipo de
investigacion, nivel y disefio de la investigacion, poblacion y muestra, unidad de anélisis, unidad
de observacion; métodos, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos, asi como la técnica de

procesamiento y analisis de datos.

En el capitulo V contiene los resultados del cuestionario aplicado y su respectivo analisis e

interpretacion.

En el capitulo VI se presenta una propuesta del Manual de Organizaciéon y Funciones para el

CORLAD Cajamarca.

Por dltimo, tenemos las conclusiones, recomendaciones, las referencias bibliograficas y

apéndices.
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CAPITULO |
1. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION
1.1. Identificacion del Problema

En la actualidad el nivel competitivo del mercado actual, la globalizacion, el
cambio de los intereses de los clientes, la tecnologia, el cambio de normas de aplicacion
contable y otros factores externos mas, exigen a las organizaciones a efectuar cambios
significativos, tanto en la parte administrativa como en la parte asistencial, operativa y

funcional.

Es por ello que es imprescindible que las instituciones estén bien organizadas,
estructuradas y preparadas, de tal forma que sean agiles para afrontar o adaptarse a los

constantes cambios que se puedan presentar en el camino.

El control interno de las actividades de la empresa nos permite verificar,
identificar y determinar si se esta respetando las normas organizacionales y funcionales
establecidas por las empresas y cuales requieren cambios 0 mejoras orientadas al logro de

los objetivos de forma efectiva y eficiente.

La actual directiva del Colegio Regional de Licenciados en Administracion de
Cajamarca (CORLAD Cajamarca) al asumir la gestion encontr6 muchas dificultades y
deficiencias en la administracion. Al realizar un analisis organizacional se constaté que la
institucién no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones, en consecuencia, 10s

trabajadores no tienen clara las funciones y responsabilidades del cargo que ocupan.
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El personal que labora en el CORLAD Cajamarca, cumple diversas funciones,
obligaciones, actividades y responsabilidades, pero lamentablemente la institucion no
cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones (MOF), siendo este fundamental ya
que son lineamientos que el personal debe cumplir obligatoriamente, ademas establece las

lineas de autoridad, relaciones internas y externas.

Es por este motivo que se lleva a cabo la presente investigacion titulada: Analisis
Organizacional del Colegio de Licenciados en Administracion de Cajamarca, 2022:

Propuesta de un Manual de Organizacion y Funciones.
1.2.  Formulacion del problema

1.2.1. Problema principal
¢Como se puede mejorar el funcionamiento organizacional del Colegio de

Licenciados en Administracion de Cajamarca?

1.2.2. Problemas especificos

e ;Cual es la estructura organizacional del Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca?

e Cudles son las funciones de cada puesto de trabajo del Colegio de

Licenciados en Administracion de Cajamarca?

e ;Cual es el perfil de puesto para cada cargo del Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca?

17



1.3.  Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Realizar un andlisis organizacional y elaborar un Manual de Organizacion

y Funciones para el Colegio de Licenciados Administracion de Cajamarca.
1.3.2. Objetivos especificos

e Identificar y disefiar la estructura organizacional del Colegio de Licenciados

en Administracion de Cajamarca.

e Describir las funciones de cada puesto de trabajo del Colegio de Licenciados

en Administracion de Cajamarca.

e Formalizar el perfil de puesto para cada cargo del Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca.
1.4. Justificacion
1.4.1. Justificacion tedrica-cientifica

La investigacion permitird contribuir al incremento y precision del
conocimiento cientifico en cuanto al analisis organizacional y la elaboracion del
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), lo cual servira para mejorar la

discusion de la comunidad cientifica en esta tematica.

Ademas, servird como antecedente para similares futuras investigaciones

en esta tematica.
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1.4.2. Justificacién préctica

La presente investigacion se realiza porque existe la necesidad de mejorar
el funcionamiento organizacional del Colegio de Licenciados en Administracion
de Cajamarca, con el uso de un Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
cuyo resultado servird para tomar decisiones adecuadas, elegir estrategias para

mejorar a la institucion y beneficiar a todos sus colaboradores y agremiados.
1.4.3. Justificacion académica

La investigacion permitird afianzar mis conocimientos adquiridos en las
aulas universitarias respecto al analisis organizacional y el disefio del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y obtener mi Titulo Profesional de Licenciado
en Administracion en la Escuela Academico Profesional de Administracion de la
Facultad de Ciencias Economicas, Contables y Administrativas de la Universidad

Nacional de Cajamarca.
Limitaciones de la investigacion

La principal limitacion seria la recopilacion de la informacion debido a
que los colaboradores se encontrardn desarrollando sus labores y quehaceres
cotidianos. Ademas, la investigacion afrontara las restricciones sociales impuestas

por la Pandemia del COVID 109.
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CAPITULO II
2. MARCO TEORICO
2.1.  Antecedentes
2.1.1. A Nivel Internacional

Ramos (2018), desarroll6 el trabajo de tesis titulado La Importancia del
Manual de Funciones y Procedimientos en la Estructura de las Empresas con el fin de
obtener el Grado Académico de Contador Publico otorgado por la Universidad Mayor
de San Andrés - Bolivia, con el objetivo de describir de manera detallada el Manual de
Funciones y Procedimientos, como un instrumento que contribuya a la comprension de
la estructura administrativa y operativa de una organizacion, que permita apoyar el
funcionamiento Optimo de la institucion.; la metodologia utilizada fue de nivel
descriptivo, donde se pudo describir la tematica del Manual de Funciones y
Procedimientos, para la concrecion del trabajo, primeramente, se ha determinado el
tema, el cual pueda generar el interés correspondiente, y que ademas sea un aporte
para orientar acerca de la utilidad del Manual de Funciones y Procedimientos y sea
fuente para su aplicacion, de esta manera, para la concrecion del trabajo se ha
recurrido a las diferentes paginas web, las cuales son un medio para obtener
informacion sobre el tema; concluyendo que, un Manual de Funciones y
Procedimientos, para su respectiva implementacion debe estar debidamente elaborado,
pues este documento permite al empleado de la institucion o empresa, conocer de

manera clara con respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como,
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cuéndo y donde debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos necesarios

para cumplir una determinada tarea.

Cérdenas (2015), desarrollé el trabajo de tesis titulado ElI Manual de
Organizacion y Funciones y el Rendimiento Laboral del Personal Operativo de la
Empresa OLPI Ciudad de Ambato, Provincia de Tungurahua, con el fin de obtener el
Grado Académico de Psicéloga Industrial otorgado por la Universidad Técnica de
Ambato — Ecuador; con el objetivo de realizar el levantamiento de informacion
necesaria para la creacion de una adecuada estructura del manual de funciones, que
contiene informacidn relevante sobre las taras y responsabilidades de cada puesto de
trabajo, con el fin de mejorar los niveles de rendimiento laboral en los colaboradores
de la empresa, aprovechando y utilizando al maximo los recursos entregados por la
misma, facilitando el manejo de tiempos y movimientos al realizar cada una de las
funciones encomendadas, reflejando esto en el logro de metas y objetivos planteados
por la empresa de calzado OLPI.; la metodologia utilizada fue un enfoque cualitativo
para realizar un analisis mas descriptivo del Manual del Organizacion y Funciones y el
Rendimiento laboral del personal operativo, respaldado de la entrevista y la
observacién para obtener informacion de las causas y consecuencias de la
problematica, tratando de identificar la naturaleza profunda de las realidades, su
sistema de relaciones, su estructura dinamica; también se utilizdé un enfoque
cuantitativo para determinar la relacion entre variables cuantificadas, orientado a la
comprobacion de la hipotesis con la finalidad de obtener un énfasis en los resultados
finales, que se representara a través de tablas y gréaficos; concluyendo que, el Manual
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de Organizacion y Funciones se relaciona con el Rendimiento Laboral, debido que en
el Manual se detallan las caracteristicas de cada puesto de trabajo, las
responsabilidades y competencias que debe tener el trabajador por lo cual incide
directamente con el rendimiento laboral del mismo, ademas debido a la inexistencia de
una Estructura Orgénica los altos mandos confunden el orden jerarquico de sus
colaboradores provocando desorden al momento de ejecutar érdenes para realizar las
funciones de cada puesto de trabajo y sin un manual de funciones los trabajadores no

conocen cuales son sus responsabilidades dentro de la empresa.

Izquierdo y Lopez (2018), desarrollaron el trabajo de tesis titulado Disefio de la
Estructura Organizacional, Manual de Procedimientos y Funciones en el area de
Educacion Continua de la Universidad Central Politécnica, UCP con el fin de obtener
el Titulo de Master en Gestion Empresarial otorgado por la Universidad de Ingenieria
de Nicaragua, cuyo objetivo es realizar un Diagnostico, de la situacion actual de la
estructura organizacional. Los indicadores utilizados para realizar el anélisis,
proporciond informacion de las causas de la problematica, efectos y alternativas de
solucion, ademas realizar una propuesta de una nueva Estructura Organizacional
ajustada a los recientes cambios internos y alternativas de solucion a los hallazgos
encontrados en el area de Educacion Continua; la metodologia utilizada es cualitativa
y de alcance descriptivo, el disefio de la investigacion fue participativo con una
poblacion y muestra conformada por todos los funcionarios de Educacion Continua de
la UCP; concluyendo que, el disefio de la estructura organizacional, el Manual de
Funciones y el Manual de procedimientos, proporcion0 lineamientos que permitieron
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la debida documentacién de las funciones y tareas de los puestos que conforman la
estructura organizacional del area de Estudios de postgrado y Educacion Continua.
Este documento constituye por tanto una herramienta eficaz en la agilizacion de los

procedimientos, logrando asi contribuir al cumplimiento de los objetivos.

2.1.2. A Nivel Nacional

Gonzales (2021), desarroll6 el trabajo de tesis titulado Implementacion de un
Manual de Organizacion y Funciones para mejorar la Gestion Administrativa de la
Empresa Delima Norte Comunicaciones SAC en el Distrito de los Olivos, 2020, con el
fin de obtener el Titulo de Licenciada en Administracion otorgado por la Universidad
Privada del Norte, cuyo objetivo fue implementar un Manual de Organizacion de
Funciones en la empresa Delima Norte Comunicaciones SAC., con la finalidad de
mejorar la Gestion Administrativa; la metodologia utilizada fue de enfoque cualitativa
tipo descriptiva, en donde se obtiene informacion de las insuficiencias presentadas en
la empresa para luego analizarlas, la encuesta estuvo dirigida a los jefes de cada area y
administradores de cada tienda de ventas dando un total de 16 personas; concluyendo
que, con el presente Manual de Organizacién y Funciones ayuda a eliminar la
duplicidad de funciones, mejorar la comunicacion interna entre las diferentes areas,
reducir la rotacion del personal, desarrollar los puestos de trabajo, reforzar los
conocimientos de la estructura organizacional al personal, implementar capaciones y
eliminar el exceso de trabajo o carga laboral describiendo las funciones de manera

equitativa. Ademas, permite conocer al personal cuéles son realmente sus funciones y
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responsabilidades desarrollando con eficiencia sus actividades y contribuyendo a

mejorar la Gestion Administrativa dentro de la empresa.

Tarrillo y Niquin (2020), desarrollaron el trabajo de tesis titulado Propuesta de
un Manual de Organizacion y Funciones para mejorar la Gestion Administrativa de
una Agencia Aduanera ubicada en Salaverry, Trujillo 2019, con el fin de obtener el
Titulo de Licenciados en Administracion otorgado por la Universidad Privada del
Norte, cuyo objetivo fue determinar de qué manera la propuesta de implementacion
del manual de organizacion y funciones mejora la gestion administrativa del area de
exportacion e importacion de una Agencia Aduanera ubicada en Salaverry, Trujillo
2019; la metodologia utilizada fue de disefio transversal descriptivo y con enfoque
cualitativo, la muestra consistio en 14 colaboradores de la empresa. La encuesta
consistio en 2 cuestionarios; con 12 items para la variable independiente con valor de
Alfa de Cronbach de 0.883 y 8 items para la variable dependiente con valor de Alfa de
Cronbach de 0.808, con una muestra de 14 colaboradores; concluyendo que, un 61%
de los encuestados manifestaron su conformidad con la implementacion del MOF vy el
mismo porcentaje de trabajadores aceptaron su importancia en la Agencia Aduanera

ubicada en Salaverry, Trujillo, 2019.

Li (2018), desarrollo el trabajo de tesis titulado: “Propuesta de implementacion
del manual de Organizacion y Funciones para mejorar la Gestion Administrativa en
el llustre Colegio de Abogados de Piura” con el fin de obtener el Titulo de Licenciado
en Administracion de Empresas otorgado por la Universidad de Piura, con el objetivo

de contribuir al mejoramiento continuo y una mejor gestion administrativa que facilite
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los procedimientos internos y permita tener un mayor control de las tareas asignadas,
puesto que las responsabilidades y actividades en la actualidad solo estan expresadas
de manera verbal. Asimismo, se hace la propuesta de un organigrama donde se
identifica cada departamento, puesto y lineas de autoridad, esto con la finalidad que
los colaboradores puedan determinar aspectos relacionados a la delegacion,
responsabilidades de cada &rea y control de las actividades, la metodologia utilizada
fue realizar un analisis de la institucion para identificar los problemas como
consecuencia de la carencia del MOF y del organigrama; asimismo, se procedié con
las etapas para la elaboracion de un MOF: planeacion, recopilar informacién, analisis
de la informacién, la redaccion del manual y aprobacién, encontrandose la propuesta
en esta Ultima etapa para revision por parte del Consejo Directivo; concluyendo que la
implementacion del MOF ayudard a mejorar la gestion administrativa, estableciendo
mecanismos de coordinacion, precisando las actividades, evitar duplicidad de
funciones que permitan cumplir con los objetivos planteados por la institucion.
Ademas, servira como base para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera y
otros. El alcance de este manual sera aplicado a los distintos departamentos afectados

y manejado por todos aquellos que intervengan en las labores de la institucion.
2.1.3. A Nivel Local

Lezameta (2019), desarrollo el trabajo de investigacion titulado ElI Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y su contribucion en el Proceso de Integracion de

Recursos Humanos de la Empresa MyA Contratistas Generales SRL- Periodo 2017
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con el fin de obtener el Titulo de Licenciada en Administracion por la Universidad
Nacional de Cajamarca, cuyo objetivo fue describir y analizar la contribucion que
generaria el contar con un Manual de Organizacion y Funciones MOF, mediante sus
tres componente de estructura orgénica, perfiles y descripciones de puestos, en la
mejora de las fases del procedimiento en estudio, a raiz de estos componentes se
podrén obtener maltiples beneficios que lograran mejorar la ejecucién del proceso de
recursos humanos en la organizacion; la metodologia utilizada fue hipotético —
deductivo, de tipo descriptiva y explicativa, el disefio es no experimental y transversal,
el muestreo es igual a la poblacion, es decir 41 colaboradores que conforman el equipo
de trabajo de la empresa MyA Contratistas Generales SRL; concluyendo que el
Manual de Organizacion y Funciones mediante sus tres componentes, estructura
organizacional, descripcion de puesto y perfil de puesto, brinda informacion relevante
para la ejecucion éptima del proceso de integracion de recursos humanos de la
empresa MyA referido a las etapas de reclutamiento, seleccion, inducciéon y

capacitacion.

Guevara (2017), desarrollo el trabajo de tesis titulado El disefio de los
instrumentos organizativos y su relacion con el desempefio del personal del
restaurante turistico el meson del marqués de Cajamarca 2015, con el fin de obtener
el Titulo de Licenciada en Administracion por la Universidad Nacional de Cajamarca,
cuyo objetivo fue identificar la relacion entre el disefio de los instrumentos
organizativos como el organigrama, manuales y reglamentos con el desempefio del
personal del Restaurant turistico “El Meson del Marqués” de Cajamarca en el periodo
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2015, lo cual se nota por las percepciones manifestadas en las respuestas a la encuesta
aplicada a los trabajadores que hay un débil conocimientos de estas herramientas de
gestion que son tan necesarios para el mejor desarrollo de las actividades de la gente;
la metodologia utilizada fue de tipo descriptiva y relacional con un disefio transversal
y no experimental, empleadndose para tal efecto el método deductivo para identificar tal
relacion investigada, la poblacion y muestra es de 10 personas; concluyendo que se
encontrd una debilidad de gestién por parte de los concesionarios del Restaurante
turistico “El Meson del Marques” para la busqueda permanente de la mejor
productividad del personal. Justamente los instrumentos organizativos que se disefian
en la segunda etapa del proceso gerencial de “organizar” tienen la gran mision de
hacer que las actividades se desarrollen fluidamente cuando la gente sabe cuales son
sus funciones que le corresponden y como deben hacerlo (manual de organizacion y
funciones, el manual de procedimientos y el manual de procesos), que la gente sepa
cuél es su nivel jerarquico (organigrama), algo sin lugar a dudas clave y vital para

todas las organizaciones.

Llanos (2016), desarroll6 el trabajo de tesis titulado Aplicacion del Manual de
Funciones para Mejorar la Gestion Logistica del Hospital Regional De Cajamarca -
Afo 2016~ con el fin de obtener el Titulo de Licenciado en Administracion por la
Universidad César Vallejo, cuyo objetivo fue aplicar el manual de funciones para
mejorar la gestion logistica del hospital regional de Cajamarca; se desarroll6 utilizando
una investigacion de tipo descriptiva propositiva, con un disefio no experimental
transversal. La técnica utilizada fue la encuesta con su instrumento cuestionario
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confeccionado con 29 items operados de acuerdo a las dimensiones de las variables
manual de funciones y gestion logistica, el cual se aplicd para la obtencion de
informacion. Los cuestionarios fueron fiables a través de la prueba de alfa de
Cronbach. El instrumento fue aplicado a la muestra la cual estuvo conformada por 12
colaboradores que laboran en la empresa area de logistica objeto de estudio;
concluyendo que el 83.33% esta totalmente de acuerdo que el MOF debe presentar una
vision en conjunto de la organizacion, mientras que el 16.67% esta totalmente en
desacuerdo. Ademas, se concluye que la aplicacion del Manual de Funciones para
mejorar la gestion logistica del hospital regional de Cajamarca, es relativamente
aceptable, puesto que se basan en protocolos para el almacenamiento y distribucion de

la materia prima y productos terminados.
2.2. Bases tedricas

2.2.1. Teoria Cientifica
2.2.1.1. Teoria Neocléasica de la Administracion

2.2.1.1.1. Caracteristicas

Segun Chiavenato (2006), las principales caracteristicas de la teoria

neoclésica son:
a) Enfasis en la practica de la administracion

La teoria neoclasica se caracteriza por destacar los aspectos practicos

de la administracién, por el pragmatismo y por la busqueda de resultados
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concretos y palpables, aunque no descuida los conceptos tedricos de la

administracion.
b) Reafirmacién de los postulados clasicos

La teoria neoclasica es casi una reaccion a la gran influencia de las
ciencias del comportamiento en el campo de la administracion, deterioro de
los aspectos econdmicos y concretos que rodean el comportamiento de las

organizaciones.
c¢) Enfasis en los principios generales de administracion

Los autores neoclasicos se preocuparon por establecer los principios
generales de administracion capaces de orientar al administrador en el
desarrollo de sus funciones. Esos principios generales, presentados bajo;
formas y contenidos variables por cada autor, buscan definir como debe el
administrador planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de sus

subordinados.
d) Enfasis en los objetivos y en los resultados

Las organizaciones no existen en si mismas, sino para alcanzar
objetivos y producir resultados. La organizacion debe estar determinada,
estructurada y orientada en funcion de éstos. De alli nace el énfasis en los
objetivos organizacionales y en los resultados que deben alcanzarse, como

medio de evaluar el desempefio de las organizaciones.
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e) Eclecticismo conceptual

Los autores neoclasicos, a pesar de basarse en la teoria clésica, son
bastante eclécticos y recogen el contenido de otras teorias administrativas
recientes. Por este eclecticismo, la teoria neoclasica parece una teoria clasica
actualizada y se sitla en el modelo ecléctico que define la formacion del

administrador en la segunda mitad del siglo XX.
2.2.1.1.2. Principios basicos de la Administracion

Para Chiavenato (2006), los autores neoclasicos sumaron algunos elementos
al concepto de organizacion formal y la definieron como un conjunto de posiciones
funcionales y jerarquicas, orientadas a la produccion de bienes y servicios. Y
mencionan como principios basicos de la organizacion formal a:

a) Division del trabajo

Para ser eficiente, la produccion debe basarse en la division del
trabajo, que consiste en descomponer un proceso complejo en una serie de

pequerias tareas.
b) Especializacién

La especializacion es consecuencia de la division del trabajo: cada

Organo o cargo tiene fundones y tareas especificas y especializadas.
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c) Jerarquia

La pluralidad de funciones impuesta por la especializacion requiere
el desdoblamiento de la funcion de mando, cuya mision es dirigir las
actividades para que cumplan en armonia sus respectivas misiones. Es decir,
la organizacion necesita una estructura jerarquica, una estructura de
funciones especializadas, para dirigir las operaciones de los niveles

subordinados.
d) Amplitud administrativa

Indica el nimero de subordinados que un administrador puede
supervisar. En la practica, la amplitud de mando promedio establecida por
una organizacion determina la configuracion general de su estructura

organizacional.

2.2.2. Bases Conceptuales
2.2.2.1.  Analisis Organizacional

2.2.2.1.1. Definicién:

Segun Schlemenson (2014), el analisis organizacional es una
disciplina tedrica, metodoldgica, basada en conocimientos cientificos, que
ofrece un modelo de abordaje para lograr los cambios que un sistema
organizativo particular requiere. Esto se logra atendiendo a la naturaleza
especifica de la institucidn en cuestion, las personas que trabajan en ella y la

necesidad de cumplir con valores que hacen a la responsabilidad social de
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las empresas. Todo esto hace sustentable a la entidad bajo estudio en el

largo plazo.

Las caracteristicas del método permiten profundizar el analisis
apegado a los hechos de una situacion organizacional mediante un enfoque
extendido en el tiempo. Cuando el proyecto avanza, se produce una
progresiva inclusion de roles, sectores, niveles jerarquicos y grupos
significativos de poder que van aceptando voluntariamente participar, y se
establece una relacion de colaboracién para resolver los problemas a través

de un proceso de mejora continua.

Esta disciplina constituye un aporte para el desarrollo del
conocimiento, pues ha contribuido a encarar una diversidad y a tomar
contacto con temas centrales que hacen a la convivencia y la participacion
en las organizaciones desde una perspectiva que incluyen aspectos

significativos y profundos de las conductas comprometidas.
2.2.2.1.2. Finalidad

De acuerdo a Jauregui (2016), la finalidad de esta disciplina es lograr
cambios en una organizacion en funcion de las necesidades de los
miembros, el trabajo y el contexto externo. Ademas, busca intervenir en

situaciones de conflicto y crisis organizacional en contextos turbulentos.
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2.2.2.2. Instrumentos de Gestién

Vera (2017), define a los instrumentos de gestion como los documentos
normativos que reglamentan la operatividad administrativa para el correcto
funcionamiento de las organizaciones publicas dentro de su circulo en la que
ejercen competencias. El concepto operacional se orienta en definir el nivel que
tiene cada documento de gestién para que la organizacién funcione conforme a las
reglas establecidos por Ley, surgiendo indispensable tener un ROF, MOF, CAP y

PAP.

Para el correcto desempefio de cualquier institucién, los instrumentos de
gestion son de muy relevantes, al igual que la planificacion, ya que permite
reconocer los objetivos que se desean lograr, como hacerlo; asimismo de evaluar, lo
que sea necesario progresar. La planificacion se encamina a la accion, es decir, a la
toma de decisiones eficaces. Exactamente, la planificacion en las organizaciones,
supone centrar valor para el progreso de institucion, ejecucion y practicas, asi
como, la proyeccion y guia de los actos que ayuden a lograr los objetivos trazados,
los mismos que se orientan al desarrollo de los aprendizajes y la formacion integral

(Sayritupa, 2018).
2.2.2.3.  Instrumentos Organizativos

Segun Daft (2010), en la segunda fase del proceso administrativo
denominada “organizacion” se desarrolla la accion de organizar al organismo social

sea este lucrativo o no lucrativo. Ademas, se debe de disefiar los instrumentos
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organizativos que integran a los instrumentos que toda la organizacion y/o empresa
debe poseer desde el inicio como un medio administrativo importante para el
correcto desempefio de sus actividades. Entre ellos tenemos: los Organigramas, los

Manuales y los Reglamentos.

En la “Teoria general de la administracion”, Chiavenato (2004) define a los
instrumentos organizativos como los instrumentos mediante los cuales, con la
intension de controlar los recursos de la organizacion, se realiza un método de
planeamiento, organizacion, direccién y control, puesto que dichas estrategias son
valiosas para administrar todo tipo de empresa ya sea publica o privada; porque la
planeacion permite planificar las acciones a efectuar en un futuro cercano; la
organizacion ayuda en las acciones para poner en marcha lo planeado; la direccion
guia al colaborador en funcion de sus metas: mientras que el control ayuda a

garantizar que lo planeado, organizado y dirigido logre el proposito pronosticado.

Para Pulgar y Rios (2011, p. 279), los manuales organizativos son
documentos institucionales que abarca informacion detallada de una institucion. Su

contenido contiene:

e Informacion histérica o antecedentes de la institucion asi también la fecha de

creacion, informacion de los fundadores, fases de crecimiento, logros, etc.
e Presentacion de la vision y la mision de la institucion.

e Contiene la filosofia, valores, politicas generales practicas empresariales y
caracteristicas de su cultura organizacional.
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e Organigrama general que tiene la estructura de la organizacion que grafica las

areas o departamentos y los puestos.

e En caso de ser una exigencia, se incluye la disposicion legal que obliga su

elaboracioén.

2.2.2.4. Los Manuales Administrativos

2.2.2.4.1. Definicion

De acuerdo a Tenorio y Bernal (2018), los Manuales Administrativos,
aportan a las organizaciones en la guia y organizacion de descripcion de puestos,
perfil de puestos y funciones de cada uno de sus colaboradores que labora dentro de
ella, con base en los niveles jerarquicos. Ademas, los trabajadores sabran quien es
su jefe a quien dirigirse en cada una de los departamentos donde brinda sus

servicios y conocera la estructura organizacional de toda la institucion.

Segln Laborda y De Zuani (2005), los manuales son la manifestacion
formal escrita de las informaciones, normas e instrucciones imprescindibles para
operar en cada una de las artes, unidades o sectores del modelo de funcionamiento
adoptado. Enuncian correctas guias escritas que conllevan a guiar los esfuerzos de

los trabajadores de la institucion hacia la direccion correcta.

Para Alvarez y Duran (2009), los manuales son documentos ejecutado en
forma sistematica, donde se orientan las acciones que deben realizar los empleados
de una entidad publica o privada y la formas en que se ejecutaran ya sea en forma

conjunta o en forma individual. EI manual contiene datos importantes sobre la
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definicién de la organizacion, el aporte econémico, amenazas y oportunidades;
ademas hace un aporte a la creacion de indicadores para el rastreo del desempefio y
competitividad de las instituciones; presenta un modelo de formulario para el
levantamiento de datos que permitan instrumentalizar los indicadores y generar

informacion que puedan orientar mejor las politicas para la misma.

Para Espinoza (2016), los manuales se desarrollan a fin de contribuir con la
situacion actual, concreta y adecuado de las gestiones que deben realizarse durante
la operatividad de la organizacidon, por lo cual debe actualizarse constantemente

para evitar fallas de calidad y eficiencia empresarial.

Por ello, se define al manual administrativo como un documento que
presenta, en forma estructurada, sistematica y comprensible, informacion
importante e instrucciones con el propoésito de ayudar a los colaboradores de una
institucion o a terceros que se vinculen con ella en su actuacion con respecto a

dicha institucion.
2.2.2.4.2. Objetivos de los Manuales Administrativos

De acuerdo a Chuiquicondor (2020), los objetivos de los manuales

administrativos son los siguientes:

e Ofrecer una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

e Determinar las funciones atribuidas a cada unidad administrativa, para precisar

responsabilidades, prevenir duplicaciones y encontrar omisiones de las mismas.
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e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, previniendo la repeticion

de instrucciones y directrices.
e Agilizar el balance de la institucion.
e Ayudar al reclutamiento, seleccién e integracion de trabajadores.

e Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacion y aplicacion de las

modificaciones necesarias en la institucion.

e Establecer las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacién con las

demas areas de la institucion.

e Determinar expresamente el grado de autoridad y responsabilidad de los

diferentes niveles jerarquicos que componen la institucion.

e Incentivar el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnologicos disponibles.
e Funcionar como medio de conexion y coordinacion con otras organizaciones
2.2.2.4.3. Funciones de los Manuales Administrativos

De acuerdo a Pulgar y Rios (2011, p. 279), las funciones que cumplen los

manuales administrativos son:

e Ordenar multiples aspectos de la institucion como estructura, politicas,
descripciones de puestos y procedimientos, como medios necesarios para
facilitar el trabajo de los administradores y el cumplimiento de sus

obligaciones.
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e Facilitar la ejecucion eficiente y oportuna de las funciones, actividades y tareas

de una institucion mediante comunicacion clara y al alcance de todos.

e Aprovechar como medio de comunicacion de la imagen corporativa al publico

y a los miembros de la misma institucion.
2.2.2.4.4. Elaboracion de Manuales Administrativos

Segun D' Jesus (2010), para la elaboracion de un manual administrativo, se

deben desarrollar las siguientes etapas:
a) Planificacion del Trabajo

En esta fase la realizacion de los manuales se les encomendado a un
equipo de trabajo encomendado, este puede ser compuesto por un delegado
de cada una de las unidades administrativas de la organizacion. Se debera
designar un coordinador o encargado quién manejaré la labor del equipo con
la intensidn de conservar homogeneidad en el contenido y la presentacion de

la informacion.

Ademas, en esta fase se determina cuéles serdn los recursos
metodoldgicos que se empleard para conseguir la informacion para
desarrollar los manuales, asi como el tipo de informacion que se va a
necesitar y el cronograma de las actividades a desarrollar para la elaboracién

de los manuales.
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b) Busqueda de la Informacion

Ya teniendo la planificacion del trabajo, se da inicio a obtener la
informacion requerida para la elaboracion de los manuales, segin las
herramientas metodoldgicas establecidas previamente y las técnicas
investigativas elegidas. La indagacion de esta informacion se logra realizar

mediante:

e Investigacion documental: todos aquellos documentos impresos o
electronicos en los cuales se consiga informacion importante para el
desarrollo del manual respectivo, ya sea normativa, estudios técnicos
que amparen un proceso de reorganizacion administrativa, manuales
anteriores de procedimientos, informes de labores, manuales de

servicio, memorias institucionales, etc.

e Investigacion monumental: toda aquella informacion que no se esté
escrita en algun documento y ante lo cual se debe acudir a
entrevistas, encuestas, observaciones, test, etc.; para conseguir dicha
informacion por parte de los trabajadores que la conocen dicha

informacion.
c) Anélisis de la Informacién

Después que se haya conseguido la informacién requerida para la
elaboracion del manual, esta debera ser organizada y analizada de tal forma

que tenga un orden razonable para el desarrollo del manual. Para guiar el
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proceso de ordenar la informacion, pueden ser utilizadas las siguientes

preguntas:
* (Qué trabajo o actividad se hace?
* /Quién es el responsable realizarlo? O ;Quién lo hace?
» ;Cuales son los medios que posee para hacer el trabajo?
» (Para qué se realiza el trabajo?
+ ;Como se ejecuta o realiza el trabajo?
* ;Cuando o en qué momento se hace?
* ;Por qué se hace?

Estas preguntan ayudan permitir el trabajo de estudio de la
informacion y ayuda a comprender las actividades de la organizacion,
explicar su comportamiento, determinar las relaciones que se presentan
entre cada hecho, darse cuenta del funcionamiento de la organizacion y

conservar la secuencia y logica de la informacion.
d) Elaboracion del Manual.

En esta fase, se construye el disefio y la presentacion que se
empleard para elaborar el manual administrativo, para ello se debe tener en

consideracion:
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* La redaccion del documento, analizar a quienes va dirigido el
manual, para manejar un vocabulario claro, preciso y entendible para

todos los usuarios del mismo.

* La elaboracion de diagramas, ya sea diagramas de flujo, de
distribucion de espacio fisico, estructura organizacional, mapa de

procesos, entre otros.

« El formato, teniendo en cuenta que la informacion presentada
tenga una secuencia ldgica, que haya paridad en la letra, y que su

redaccion sea entendible, entre otros aspectos de forma.
e) Validacion del Manual

Luego de tener elaborado el manual administrativo, el mismo se
debe exponer a los jefes de cada unidad administrativa al que corresponda el
manual, para que conduzcan a corroborar si la informacion remitida
concuerda con las responsabilidades, atribuciones, funciones y actividades
que le corresponde efectuar tanto a la organizacion; como a las unidades

administrativas a las que apunta el manual.
f) Autorizacion del Manual.

Después de contar con la validacion del manual se debe oficializar el
mismo. Aqui, el responsable de la unidad administrativa correspondiente,

debera aprobar el manual, de manera que se pueda iniciar con la
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reproduccidn, difusion y distribucion del mismo al grado institucional en

general o de las unidades administrativas correspondientes.
g) Difusiony distribucion del Manual.

Tras ser validado y autorizado el manual, es muy de su importancia
que se reparta el mismo entre todas las unidades administrativas, con la
intension que los trabajadores lo tengan a su alcance, conozcan el
documento, y lo utilicen en la préactica. Ademas, la version electrénica del
manual podré ser incluido en la web de la organizacién, con el fin de
proporcionar a la ciudadania libre acceso a la informacién organizacional de

la empresa.
h) Revision y Actualizacion del Manual.

Los Manuales son materia de revisiones constantemente, es decir,
deben ser flexibles a las modificaciones que se realicen en la organizacion,
para ello, se debo tener una relacion de las modificaciones y actualizaciones
de los mismos, con la finalidad de que se conlleve a la par con la realidad

institucional.

Es fundamental tener en cuenta, que no se tiene un unico estandar

establecido para realizar un Manual Administrativo.
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2.2.25. Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

2.2.2.5.1. Definicién

El manual de Organizacion y Funciones (MOF) es una herramienta de
apoyo que permite asegurar el cumplimiento de los procedimientos, ya que en el
manual se describe las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos Yy
responsabilidades de cada puesto de trabajo que hay en una organizacion (Nufiez,

2019).

Segun Peralta (2016), el Manual de Organizacién y Funciones, o también
conocido por sus siglas como (MOF), es un documento formal que las
organizaciones hacen para representar parte de la estructura de la organizacion que
han adoptado, y que sirve como referencia para todos los trabajadores. EI MOF
presenta principalmente la estructura organizacional, también llamada
Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los puestos en la
organizacion. Ademas, se suele incorporar la descripcion de cada puesto el perfil y
los indicadores de evaluacion. En la actualidad se hace méas importante tener este
tipo de documentos, no solo porque todas las certificaciones de calidad (ISO,
OHSAS, etc.), lo requieran, sino también por su uso interno y cotidiano, disminuye
los problemas de las areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el
orden. Ademas, es el pilar para crear otros sistemas organizacionales muy efectivos
como: evaluacion de desemperfio, escalas salariales, desarrollo de carrera, entre

otros.
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Para Vera (2017, p. 149), el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es
un documento de caracter normativo que describe las funciones especificas a nivel
de cargo o puestos de trabajo, lo cual se da a partir de la estructura organica y
funciones generales que se encuentran establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones; demas de los requerimientos de cargos contemplados en

el Cuadro de Asignacion de Personal.

El Manual de Organizacion y Funciones detalla la estructura general de la
organizacion establecida, determina las distintas categorias y niveles jerarquicos.
Contiene instruccion e informacion metodoldgica y funciones especificas de tareas

que deben cumplir cada unidad organica (Contreras, 2006, p. 72).

En conclusion, el Manual de Organizacién y Funciones es de suma
importancia y utilidad, ya que define las funciones especificas que van a realizar los
trabajadores que laboran en la empresa, ayudandoles a conocer con exactitud sus
actividades y determinando las responsabilidades a cada uno de ellos, evitando asi

la duplicidad en las funciones.
2.2.2.5.2. Importancia del Manual de Organizacion y Funciones

Segun Li (2018, p. 20), el Manual de Organizacion y Funciones es

importante por los siguientes aspectos:

e Permite superar la duplicidad, las superposiciones e interferencias orientando a

la eficiencia y eficacia.
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Desarrolla los perfiles de los cargos considerados en la organizacion, asi el
personal conoce su ubicacion, dependencia, jerarquia, responsabilidad y

requisitos minimos para el cargo especifico.

Contribuye a realizar el seguimiento, la evaluacion y el control de las

actividades de cada érgano.

Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos

necesarios para hacerlas bien.

Facilita el proceso de induccion de personal nuevo y el de instruccion y
orientacion del personal que ya se encuentra laborando en la institucion,
permitiéndoles conocer con claridad y precision sus funciones 'y

responsabilidades del cargo a que han sido asignados.
2.2.2.5.3. Limitaciones del Manual de Organizacion y Funciones

Segun Rios (2012), el Manual de Organizacion y Funciones puede tener las

siguientes limitaciones:

No es una solucion para todos los inconvenientes de caracter administrativo;
pero, es una herramienta que puede guiar las soluciones de estos

inconvenientes.
Los costos de confeccidn y revision, pueden ser elevados.
Tiene que ser actualizado periodicamente para que no pierda operatividad.
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e Representa solamente los aspectos formales de la organizacion.
2.2.2.5.4. Elaboracién de un Manual de Organizacion y Funciones

Para Véasquez y Montoya (2009), la elaboracion de un MOF necesita de la

realizacion de los siguientes pasos:
a) Constitucion del equipo técnico

Se establece un equipo de trabajo para la elaboracién del MOF
conformado por: el jefe del personal, el jefe de area y los trabajadores y sus
jefes inmediatos. Todos examinan y verifican conclusiones del estudio de los
puestos con respecto a sus actividades y deberes. Por ende, la elaboracion del
MOF suele involucrar un esfuerzo comun entre el equipo técnico, los

empleados y los jefes.
b) El perfil del puesto

Es un procedimiento en el que se busca establecer las actitudes,
cualidades y capacidades que son primordiales para una correcta ocupacion.
Para la elaboracion del perfil es adecuado tener en cuenta la experiencia

laboral, el nivel de formacion y las condiciones de trabajo.
c) Los pasos para elaborar el MOF
Paso 1: Andlisis De Jerarquizacion

Se revisa la estructura organica para determinar la dependencia

jerarquica del puesto y con qué unidades organicas mantiene una relacion.
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Paso 2: Analisis desde los objetivos institucionales

A partir de la informacion recogida y revisar si el analisis de cargos
realizado corresponde realmente al perfil que la institucion desea y necesita
para mejorar el desarrollo de sus funciones: se revisara la conducta requerida a

los empleados, las condiciones de trabajo y los requerimientos humanos.
Paso 3: Elaborar la descripcion del puesto

Con la informacion y el analisis realizado se elabora una descripcion y

especificacion del puesto:

» La descripcion del puesto incluye las responsabilidades inherentes al
mismo, asi como las caracteristicas importantes y las condiciones de

trabajo

» La especificacion del puesto resume las cualidades personales necesarias

para el desempefio del puesto.
Paso 4: Revision del andlisis con los participantes

El andlisis realizado debe ser verificado con el trabajador. Esta
verificacion ayudara si la descripcion realizada es correcta, estd completa y es

facil de entender para todos los involucrados.
Paso 5: Llenar los formatos del MOF
El esquema general para el contenido del MOF es el siguiente:

» Caratula de identificacién
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2.3.

* Presentacion

» Capitulo I: Generalidades

» Capitulo 1I: Base Legal, Aprobacion y Actualizacién
« Capitulo Il Estructura Organica

» Capitulo IV: Descripcion de Puestos y Perfil de Puestos

Definicion de términos basicos

e Administracion: la administracion es un todo, un conjunto de procesos del cual la
organizacion es una de las partes, la cual es estatica y limitada, ya que se refiere a la

estructura y la forma. Fayol (1916)

e Control: El control en administracion se refiere a establecer estandares, medir el
desempefio real de los trabajadores y tomar las medidas correctivas que
correspondan ante posibles desviaciones de las actividades de una organizacion. Sy

Corvo (2020).

e Descripcién del Funciones: es el conjunto de actividades, tareas, que se
determinan en cada puesto laboral, teniendo como punto de partida, el

conocimiento de la estructura organizacional. Pérez (2021).

e Direccion: La direccion es la actividad destinada al liderazgo, la conduccion vy el
control de los esfuerzos de un grupo de individuos, que forman la empresa, hacia

determinados objetivos comunes. Villalona (2014)
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e Estructura Organizacional: Formada por la distribucion jerarquica, que incluye
la formacidn de unidades organicas. Las unidades organicas y cargos, en la cual se
desenvuelven las actividades y los procesos estratégicos, técnicos y operativos, se
distribuye el poder y la jerarquia, se instituye el sistema de relaciones formales de

autoridad, subordinacién, coordinacion. Prakash y Gupta (2008).

e Funcidn: una funcién es aquel objetivo o propoésito que tiene un individuo, un
objeto, un proceso o una situacion. Es el «para qué» de un elemento, para qué esta

hecho o para qué se encuentra en determinado lugar. Martinez (2021).

e Gestion: la gestion es el correcto manejo de los recursos de los que dispone una
determinada organizacién, por ejemplo, empresas, organismos publicos,

organismos no gubernamentales, etc. Editorial Economia (2014).

e Gestion Administrativa: es el grupo de tareas y actividades coordinadas que
apoyan a emplear dptimamente los recursos que tiene una organizacion. Quiroa

(2020).

e Manual: Un manual es una publicacién que incluye los aspectos fundamentales
de una materia. Es decir, una guia que apoya a comprender el funcionamiento de

algo. Asanza (2016).

e Manual de Organizacién y Funciones: es una herramienta de apoyo que permite
asegurar el cumplimiento de los procedimientos, ya que en el manual se describe
las funciones, objetivos, caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada

puesto de trabajo que hay en una organizacion. Nufiez (2019).
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eNorma: las normas son reglas de conducta que estan establecidas por la sociedad
para alcanzar una convivencia en armonia y que pueden variar segun cada cultura.

Maxima (2020).

e Organigrama: El organigrama es una herramienta que permite a las empresas
entender mejor su estructura y cémo se distribuyen las funciones vy

responsabilidades en la cadena de mando. Orellana (2020)

e Organizacién: Organizacion se disefia la estructura que permita una éptima
coordinacion de los recursos y las actividades para alcanzar las metas establecidas

durante la planificacion. Herbert (2020).

e Perfil de Puestos: son descripciones especificas de las caracteristicas, de la
formacion académica, de los conocimientos y experiencias que deberia poseer la

persona gque ocupe cierto puesto laboral. Coindreau (2020).

e Planificacion: La planificacién es un proceso mediante el cual las personas
establecen una serie de pasos y parametros a seguir antes del inicio de un proyecto,

con el fin de obtener los mejores resultados posibles. Riquelme (2017).

e Procedimiento: Un proceso es una secuencia de tareas que se llevan a cabo una
detras de la otra. Todas las organizaciones trabajan bajo procesos por lo tanto los
procesos en las empresas representan el eje principal sobre el que giran todas las

actividades que se llevan a cabo en un negocio. Torres (2020).
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CAPITULO III
3. Hipdtesis y variables
3.1.  Hipotesis

Para la presente investigacion no se ha planteado una hip6tesis por ser un

estudio de nivel descriptivo - proposicional.
3.2.  ldentificacion de la variable
Variable X:

Manual de Organizacién y Funciones

3.3.  Operacionalizacion de la variable
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Tabla 1

Operacionalizacion de la variable

Variables Definicion Definicion Dimensiones Indicadores Instrumentos
conceptual operacional
Manual de  Herramienta de Estructura de |la * Unidades organizativas
Organizacion apoyo que permite el empresa, Estructura * Trabaja_dore_s, responsables Instrumentos:
y Funciones cumplimiento de los descripcién de Organizacional e Subordinacion _ o
procedimientos, ya puestos y funciones o Puestos de trabajo * Cuestionario
que en el manual se de los trabajadores e Grado de dependencia o Guia de
describe las y perfil del puesto e Relaciones Jerarquicas entrevista
funciones, objetivos, para el correcto oGu[a_Qe
isti ' i revision
caracteristicas, funcionamiento e Actividades ' "
requisitos y organizacional de o Tareas ocumenta
responsabilidades de la institucion. i L
cadpa ouesto  de Elfr?gircl)%gson de «  Obligaciones
trabajo. Nufiez e Funciones
(2019). o Puesto Técnicas:
e Vision del puesto
e Encuesta
e Reclutamiento * Entrevista
_ e Requisitos minimos * Revision
Perfil de e Competencias profesionales ~ documental
puestos e Condiciones del ambiente

Compensaciones y beneficios
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CAPITULO IV
4. METODOLOGIA
4.1. Tipoy nivel de investigacion

4.1.1. Tipo de investigacion

El tipo de investigacion es de tipologia aplicada porque se aplicé en una
realidad concreta utilizando conocimientos tedricos existentes sobre el Manual de
Organizacion y Funciones, en este caso en el Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca. Bernal (2016).
4.1.2. Nivel de investigacion

La investigacion es de nivel descriptiva, porque realiz6 un analisis del Manual
de Organizacion y Funciones del Colegio de Licenciados en Administracion de

Cajamarca 2022. Bernal (2016).
4.2.  Disefio de la investigacion

La investigacion es de disefio no experimental y de corte transversal. Bernal

(2016).

No experimental, porque no se manipularon los datos recopilados en Colegio
de Licenciados en Administracion de Cajamarca, solo se analizaron e interpretaron en

funcién de los objetivos en su contexto natural.

Transversal porque el estudio se realizd en un momento determinado del

tiempo, en este caso en el afio 2022.
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4.3. Poblacion de estudio
La poblacién de estudio esta conformada por 12 personas.

Para recopilar informacion sobre el funcionamiento organizacional fueron los 12

colaboradores que pertenecen a la institucion.

Tabla 2

Distribucién Poblacional

Numero de
Cargo
personas por cargo

Decano Regional

Directora Regional de Desarrollo y Habilidad Profesional
Director Regional de Economia y Finanzas

Directora Regional de Secretaria

Director Regional de Informacion Cientifica y Tecnoldgica
Director Regional de Imagen Institucional

Directora Regional de Seguridad y Bienestar Social
Tribunal de Honor Regional

Comité Electoral Regional

[ S N e T =

Asistente Administrativo

[uny
N

Total

4.4. Tamano de la muestra

La muestra debido a que la poblacion es pequefia, sera la misma que la
poblacion. Para recopilar informacion sobre el funcionamiento organizacional, es no

probabilistica y esta conformado por los 12 colaboradores del CORLAD Cajamarca.
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45. Unidad de andlisis

La investigacion tiene como unidad de analisis al Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca.

4.6. Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

4.6.1. Método, instrumento y técnica de recoleccién de datos

Para la recoleccion se empled el método inductivo y deductivo, ya que en base a
las teorias cientificas relacionadas con la variable; se construyé el marco tedrico que le
dio sustento a la investigacion la misma que se aplicé en el Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca.
Instrumentos:

e Cuestionario
e Guia de entrevista

e Guia de revision documental

Técnicas:

e Encuesta aplicada mediante formulario de Google
e Entrevista

e Revision documental para extraer informacion de los estatutos

4.6.2. Técnicas de procesamiento de la informacion

La investigacion proceso la informacion recopilada manualmente a través del

Microsoft Excel con el que se elaboré las tablas y figuras relacionada con los
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indicadores explorados mediante las encuestas y entrevista aplicadas a la muestra de

estudio.

El andlisis e interpretacion se realizé por cada item representado en las tablas y
figuras, en funcidn de la variable de la investigacion.

El andlisis e interpretacion se realizd tomando en cuenta la siguiente escala de
valoracion.

Tabla 3

Escala de valoracion para el Anélisis Organizacional

Deficiente Eficiente
No Si
1 2
1%— 50% 51% — 100%
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CAPITULO V
5. RESULTADOS Y DISCUSION
5.1.  Analisis, interpretacion y discusion de resultados
5.1.1. Andlisis e interpretacion de resultados
A) De la Encuesta
5.1.1.1.  Analisis Organizacional

Para tener un diagndstico se aplicd una encuesta dirigido a los 12
colaboradores del Colegio de Licenciados en Administracion de
Cajamarca, llegando a la conclusiéon que el funcionamiento
organizacional es deficiente luego de analizar las preguntas

correspondientes que se detallan a continuacion:
a) Comunicacion entre Areas

Tabla 4

Comunicacién entre Areas

] ) Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido Acumulado
Si 4 33.3 33.3 33.3
No 8 66.7 66.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional
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Figura l

Comunicacién entre Areas

@ Si
® No

Nota. Tabla 3
Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a la comunicacion formal
entre las areas; el 66.7% mencionan que no existe comunicacién entre las areas,
mientras que el 33.3% mencionan que si existe comunicacion entre las areas.

Esta situacion debe corregirse mediante la coordinacion y comunicacion ya
que la comunicacién entre las areas es importante en toda organizacion, lo cual

beneficiara tanto a los colaboradores como a los agremiados del Colegio.
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b) Estructura Organizacional

Tabla s

Estructura Organizacional

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje

Vaélido Acumulado
Si 1 8.3 8.3 8.3
No 11 91.7 91.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional

Figura 2

Estructura Organizacional

@ sSi
P No

Nota. Tabla 4
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Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a la estructura organizacional
del CORLAD; el 91.7% mencionan que la institucion no tiene una estructura
organizacional, mientras que el 8.3% mencionan la institucion si tiene una estructura
organizacional.

Esta situacion debe corregirse analizando las unidades organicas con las que
cuenta la institucion, ya que tener a la institucion bien estructurada

organizacionalmente ayudara a un mejor funcionamiento organizacional.

c) Superior Jerarquico

Tabla 6

Superioridad Jerérquica

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje

Vélido Acumulado
Si 9 75.0 75.0 75.0
No 3 25.0 25.0 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional

60



Figura 3

Superioridad Jerarquica

® S
@ No

Nota. Tabla b

Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a la superioridad jerarquica; el
75% mencionan que si conocen quién es su superior jerarquico, mientras que el 25%
mencionan gque no conocen quién es su superior jerarquico.

Esta situacion debe corregirse analizando los niveles jerarquicos y las
diversas areas con las que cuenta la institucion, ya que tener a la institucion bien
estructurada organizacionalmente ayudaran a un mejor funcionamiento

organizacional.
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d) Dependencia Jerarquica

Tabla 7

Dependencia Jerarquica

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido  Acumulado
Si 6 50.0 50.0 50.0
No 6 50.0 50.0 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional

Figura 4

Dependencia Jerarquica

Nota. Tabla 6

@S
@ No
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Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a la dependencia jerarquica; el
50% mencionan que si conocen quién depende jerarquicamente de ellos, mientras
que el otro 50% mencionan que no conocen quién depende jerarquicamente de ellos.
Esta situacion debe corregirse analizando los niveles jerarquicos y las
diversas areas con las que cuenta la institucion, ya que tener a la institucion bien

estructurada organizacionalmente ayudaran a una mejor gestion.

e) Funciones y Responsabilidades

Tabla 8

Funciones y Responsabilidades

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Valido  Acumulado

Si 10 83.3 83.3 83.3
No 2 16.7 16.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional
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Figura 5

Funciones y Responsabilidades

® si
& Mo

Nota. Tabla 7

Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a sus funciones vy
responsabilidades; el 83.3% mencionan que si conocen cuales son sus funciones y
responsabilidades en el CORLAD, mientras que el otro 16.7% mencionan que no
conocen cuales son sus funciones y responsabilidades.

Esta situacion debe corregirse implementando un Manual de Organizacion y
Funciones, ya que esto ayudara a saber mejor cuéales son sus funciones y

responsabilidades.
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f) Claridad en sus Funciones

Tabla9

Claridad en sus Funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido  Acumulado

Si 4 33.3 33.3 33.3
No 8 66.7 66.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional

Figura 6

Claridad en sus Funciones

® s
@ No

Nota. Tabla 8
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Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a sus funciones y
responsabilidades; el 33.3% mencionan que si tiene claridad en sus funciones que
desempefia en el CORLAD, mientras que el otro 66.7% mencionan que no tiene
claridad en sus funciones que desempefia.

Esta situacion debe corregirse implementando un Manual de Organizacion y
Funciones, ya que esto ayudara a saber mejor cudles son sus funciones y

responsabilidades y de esta manera evitar la duplicidad de funciones.

g) Perfil del Puesto

Tabla 10

Perfil del Puesto

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido  Acumulado

Si 1 8.3 8.3 8.3
No 11 91.7 91.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional
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Figura7

Perfil del Puesto

® s
@ No

Nota. Tabla 9

Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto al perfil del puesto; el 91.7%
mencionan que no esta establecido el perfil del puesto en el que se desempefian en el
CORLAD, mientras que el otro 8.3% mencionan que si esta establecido el perfil del
puesto en el que se desempefian.

Esta situacion debe corregirse implementando un Manual de Organizacion y
Funciones, ya que esto ayudarad cuales son las funciones y obligaciones que tiene
cada colaborador de la institucion, asi como las competencias laborales y

conocimientos que deben tener para cada puesto.
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h) Existencia del Manual de Organizacion y Funciones

Tabla 11

Existencia del Manual del Organizacién y Funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido  Acumulado

Si 1 8.3 8.3 8.3
No 11 91.7 91.7 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional

Figura 8

Existencia del Manual del Organizacién y Funciones

® Si
@ No

Nota. Tabla 10
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Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto al Manual de Organizacion y
Funciones; el 100.0% mencionan que el CORLAD no tiene un Manual de
Organizacién y Funciones, mientras que el otro 0.0% mencionan que el CORLAD si
tiene un Manual de Organizacién y Funciones.

Esta situacion debe corregirse implementando un Manual de Organizacion y
Funciones, ya que esto ayudara a describir con claridad las funciones de cada uno de
los 6rganos con los que se cuenta, delimitando la amplitud, naturaleza y campo de
accion de éstas, ademas ayudard a determinar los cargos dentro de la estructura
organizacional y las funciones que le corresponde a cada colaborador y los requisitos

minimos que estos deben de cumplir para ser asignados en cada una de los puestos.

i) Implementacion del Manual de Organizacion y Funciones

Tabla 12

Implementacién del Manual de Organizacién y Funciones

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia  Porcentaje
Vélido  Acumulado

Si 12 100.0 100.0 100.0
No 0 0.0 0.0 100.0
Total 12 100.0 100.0

Nota. Encuestas aplicadas - Cuestionario de Analisis Organizacional
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Figura 9

Implementacién del Manual de Organizacion y Funciones

@ Si
@ No

Nota. Tabla 11

Interpretacion:

De los 12 colaboradores encuestados, respecto a la implementacion del
Manual de Organizacion y Funciones; el 100.0% mencionan si estan de acuerdo con
la implementacién del Manual de Organizacion y Funciones en el CORLAD,
mientras que el otro 0.0% menciona que no estan de acuerdo con la implementacién
del Manual de Organizacion y Funciones.

La implementacion de un Manual de Organizacién y Funciones, ayudara a
describir con claridad las funciones de cada uno de los 6rganos con los que se cuenta,
delimitando la amplitud, naturaleza y campo de accion de éstas, ademéas ayudara a
determinar los cargos dentro de la estructura organizacional y las funciones que le
corresponde a cada colaborador y los requisitos minimos que estos deben de cumplir

para ser asignadas en cada una de los puestos.
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B) De la Entrevista

Para recabar informacién y hacer la propuesta de un Manual de Organizacién
y Funciones para el CORLAD Cajamarca se realizé una entrevista dirigida a los 12
colaboradores del Colegio de Licenciados en Administracion de Cajamarca, llegando
a recabar informacién sobre la misidn, vision, estatutos existentes, unidades
organicas, organigrama, Organos directivos, lineas jerarquicas, jefes inmediato,
subordinados, coordinacion entre las areas, funciones de los colaboradores,
duplicidad de funciones, personal adecuado, formacién académica, desempefio de
sus labores, capacitaciones de los colaboradores y el perfil de puesto de los
colaboradores.

Toda esta informacion sirvié para la propuesta del Manual de Organizaciones

y mejorar el funcionamiento organizacional del CORLAD Cajamarca.

C) De la Revision Documental

Para extraer informacion y proponer el Manual de Organizacion y Funciones
se realizé una revision documental de los estatutos del Colegio de Licenciados en
Administracion utilizando la guia de revision documental, llegando a extraer
informacion sobre las funciones y perfil de puesto de cada uno de los colaboradores
del CORLAD Cajamarca, de esta manera se esquematizo el Manual de Organizacion

y Funciones que se encuentra en la propuesta del presente trabajo de investigacion.

71



5.1.2. Discusién de resultados

La investigacion tuvo por objetivo realizar un analisis organizacional y
elaborar un Manual de Organizacién y Funciones para el Colegio de Licenciados en
Administracion de Cajamarca, 2022; encontrando que no tiene un buen
funcionamiento organizacional, porque no se encuentra en un buen nivel las
dimensiones de la variable, es por ello que se propone el disefio de un Manual de
Organizacion y Funciones.

Los resultados coinciden con los resultados obtenidos en la tesis de Ramos:
“La Importancia del Manual de Funciones y Procedimientos en la Estructura de las
Empresas”, en el sentido que, un Manual de Funciones y Procedimientos, para su
respectiva implementacion debe estar debidamente elaborado, pues este documento
permite al empleado de la institucion o empresa, conocer de manera clara con
respecto al cumplimiento de sus funciones, qué debe hacer, como, cuando y donde
debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos necesarios para cumplir

una determinada tarea.

De igual manera, con los resultados de Cardenas (2015), en el trabajo de
investigacion en Ecuador: “El Manual de Organizacion y Funciones y el
Rendimiento Laboral del Personal Operativo de la Empresa OLPI Ciudad de
Ambato, Provincia de Tungurahua” en el sentido que, el Manual de Organizacién y
Funciones se relaciona con el Rendimiento Laboral, debido que en el Manual se

detallan las caracteristicas de cada puesto de trabajo, las responsabilidades y
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competencias que debe tener el trabajador por lo cual incide directamente con el
rendimiento laboral del mismo, ademas debido a la inexistencia de una Estructura
Orgénica los altos mandos confunden el orden jerarquico de sus colaboradores
provocando desorden al momento de ejecutar érdenes para realizar las funciones de
cada puesto de trabajo y sin un manual de funciones los trabajadores no conocen

cudles son sus responsabilidades dentro de la empresa.

Igualmente, con los resultados de la tesis de Izquierdo y Lépez (2018) quienes
desarrollaron el trabajo de tesis titulado: “Disefio de la Estructura Organizacional,
Manual de Procedimientos y Funciones en el area de Educacion Continua de la
Universidad Central Politécnica, UCP ”, en el sentido que, el disefio de la estructura
organizacional, el Manual de Funciones y el Manual de procedimientos, proporcioné
lineamientos que permitieron la debida documentacion de las funciones y tareas de los
puestos que conforman la estructura organizacional del area de Estudios de postgrado
y Educacion Continua. Este documento constituye por tanto una herramienta eficaz en
la agilizacion de los procedimientos, logrando asi contribuir al cumplimiento de los

objetivos.

De igual modo, coinciden con los resultados del trabajo de tesis de Gonzales
(2021), titulada: “Implementacion de un Manual de Organizacion y Funciones para
mejorar la Gestion Administrativa de la Empresa Delima Norte Comunicaciones

SAC en el Distrito de los Olivos, 2020, en el sentido de que, con el presente Manual
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de Organizacion y Funciones se establece eliminar la duplicidad de funciones,
mejorar la comunicacion interna entre las diferentes areas, reducir la rotacion del
personal, desarrollar los puestos de trabajo, reforzar los conocimientos de la
estructura organizacional al personal, implementar capaciones y eliminar el exceso
de trabajo o carga laboral describiendo las funciones de manera equitativa. Ademas,
permite conocer al personal cudles son realmente sus funciones y responsabilidades
desarrollando con eficiencia sus actividades y contribuyendo a mejorar la Gestién

Administrativa dentro de la empresa.

También coincide con el trabajo de investigacion desarrollado por Tarrillo y
Niquin (2020), titulada: “Propuesta de un Manual de Organizacion y Funciones
para mejorar la Gestion Administrativa de una Agencia Aduanera ubicada en
Salaverry, Trujillo 2019, en el sentido de que, los encuestados manifestaron su
conformidad con la implementacion del MOF y aceptaron su importancia en la

Agencia Aduanera ubicada en Salaverry, Trujillo, 2019.

De igual forma, con el trabajo de tesis de Li (2018), titulado: “Propuesta de
implementacion del manual de Organizacion y Funciones para mejorar la Gestion
Administrativa en el llustre Colegio de Abogados de Piura”, en el sentido de que la
implementacion del MOF ayudara a mejorar la gestion administrativa, estableciendo

mecanismos de coordinacion, precisando las actividades, evitar duplicidad de

funciones que permitan cumplir con los objetivos planteados por la institucion.
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Ademas, servira como base para implantar otros sistemas organizacionales muy
efectivos como: evaluacién de desempefio, escalas salariales, desarrollo de carrera 'y
otros. El alcance de este manual sera aplicado a los distintos departamentos afectados

y manejado por todos aquellos que intervengan en las labores de la institucion.

Asimismo, con la tesis de Lezameta (2019), titulado: “El Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) y su contribucion en el Proceso de Integracién
de Recursos Humanos de la Empresa MyA Contratistas Generales SRL- Periodo
2017, en el sentido que, al realizar un contraste entre los perfiles de puestos y los
datos académicos obtenidos del analisis de puestos, se ha obtenido informacion

importante para la delimitacion de las necesidades de capacitacion en la empresa.

Igualmente, con la tesis de Guevara (2017), titulad: “El disefio de los
instrumentos organizativos y su relacion con el desempeiio del personal del
restaurante turistico el meson del marqués de Cajamarca 2015”, en el sentido
que se encontrd una debilidad de gestion por parte de los concesionarios del
Restaurante turistico “El Meson del Marques” para la busqueda permanente de la
mejor productividad del personal. Justamente los instrumentos organizativos que
se disenan en la segunda etapa del proceso gerencial de “organizar” tienen esa
gran mision de hacer que las actividades se desarrollen fluidamente cuando la
gente sabe cuales son sus funciones que le corresponden y como deben hacerlo

(manual de organizacion y funciones, el manual de procedimientos y el manual de

75



5.2.

procesos), que la gente sepa cual es su nivel jerarquico (organigrama), algo sin

lugar a dudas clave y vital para todas las organizaciones.

Finalmente, coincide con los resultados de la tesis de Llanos (2016),
titulado: “Aplicacion del Manual de Funciones para Mejorar la Gestion Logistica
del Hospital Regional De Cajamarca - 4A7io 2016”, en el sentido que la mayoria
de los trabajadores esta totalmente de acuerdo que el MOF debe presentar una
vision en conjunto de la organizacion, mientras que la minoria esta totalmente en
desacuerdo. Ademas, que la aplicacion del Manual de Funciones para mejorar la
gestion logistica del hospital regional de Cajamarca, puesto que se basan en
protocolos para el almacenamiento y distribucion de la materia prima y productos

terminados.

Contrastacion de hipdtesis
Para la presente investigacion no se ha planteado una hipdtesis por ser un
estudio de nivel descriptivo — proposicional, motivo por el cual no hay necesidad

de contrastarla.

76



CAPITULO VI

Propuesta del Manual de

Organizacion y Funciones



MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES (MOF)

CORLAD

CAJAMARCA
COLEGIO REGIONAL DE LICENCIADOS
EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA

CORLAD CAJAMARCA

Cajamarca, octubre 2022
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PRESENTACION

Manual de Organizacion y Funciones es un documento normativo, en el que se describe la
estructura organica, las atribuciones, especifica las interrelaciones jerarquicas y las funciones que
le corresponden a cada puesto del Colegio Regional de Licenciados en Administracion de
Cajamarca (CORLAD Cajamarca). Ademas, se establecen diversas tareas y responsabilidades
que debe desempefiar cada trabajador, funciones que no deben considerarse limitantes, sino

deben utilizarse como una guia de accion para lograr los objetivos establecidos.

El presente manual se compone principalmente por la estructura organica (plasmada en un
organigrama), descripcion de puesto (funciones a desempefiar en un determinado puesto de
trabajo) y los perfiles de puestos (formacién académica, conocimientos, experiencia y

habilidades que debe tener el aspirante a un cargo).

El presente manual se realizé con la finalidad de analizar a detalle la estructura organica del
CORLAD Cajamarca, ademas de brindar a los trabajadores una guia de las tareas y funciones
que deben desempefiar dentro de la organizacion. También para ayudar a delimitar las funciones

generales de los 6rganos, departamentos y areas de la organizacion.

En este sentido, el Consejo Directivo Regional del CORLAD Cajamarca, considera que la
organizacion, deberad contar con un Manual de Organizacion y Funciones (MOF) en la cual se
abordara temas como la descripcidn de puestos y perfiles de puestas; las cuales ayudaran al facil
entendimiento del funcionamiento del CORLAD Cajamarca, tanto para los Directivos como para

los colaboradores, colegiados e inclusive para la ciudadania en general.
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Por lo expuesto, para que el CORLAD Cajamarca logre un mejor funcionamiento
organizacional que sea eficiente y de calidad, es indispensable contar con este documento de
gestion.

Capitulo I: Generalidades
1.1. Finalidad:

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) del Colegio Regional de Licenciados en
Administracion de Cajamarca (CORLAD Cajamarca), es un documento normativo de direccion
y control, que tiene la finalidad de normar la estructura organizacional y precisar las funciones,
caracteristicas y conocimientos que debe de poseer una persona para ocupar un determinado
puesto en cada una de los departamentos que conforman la entidad.

Ademas, tiene por finalidad establecer y regular la organizacion interna, determinando las
funciones generales de su estructura y las funciones especificas para su 6ptimo funcionamiento.

1.2.  Justificacion

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como justificacion ya que el
Colegio Regional de Licenciados en Administracion de Cajamarca (CORLAD Cajamarca), no
cuenta con un organigrama establecido ni con documento que especifique las responsabilidades y
funciones que tiene cada trabajador. Ademas, el MOF presentard una guia que servird a los
Directivos y al personal que labora en el CORLAD Cajamarca para una correcta gestion
administrativa.

Finalmente, al poner en practica el presente manual de organizacion y funciones (MOF),
ayudara a brindar al CORLAD Cajamarca, una herramienta que ayudara al personal que labora

en la organizacion, ejecutar con mayor facilidad sus funciones, y a conocer con claridad sus
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responsabilidades, ademas de facilitar el proceso de induccion del personal a incorporar, y de los

que ya se encuentran trabajando.

1.3.  Objetivos:

1.3.1.

1.3.2.

Objetivo general:

Elaborar un Manual de Organizacion y Funciones (MOF) al Colegio

Regional de Licenciados en Administracion de Cajamarca (CORLAD

Cajamarca), para cumplir con las metas y objetivos de la organizacion.

Objetivos especificos:

Precisar las funciones para cada unidad organica que servira para
establecer responsabilidades, evitar la duplicacién y detectar
omisiones.

Contribuir a la ejecucién correcta de las labores encomendadas a los
trabajadores y propiciar la paridad en el trabajo.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo,
evitando repeticion de instrucciones.

Servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion a las unidades organicas.

Brindar una propuesta de la estructura organizacional y de distribucion
de tareas y responsabilidades, adecuada para lograr un mejor
desempefio laboral.

Establecer el perfil de puestos para cada area de la organizacion.
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o Definir las relaciones y coordinaciones que se deben dar entre las
distintas unidades organicas que conforman la organizacion.

1.4.  Alcance:

El Manual de Organizacidn y Funciones sera propuesto para su aprobacion y posterior
implantacion en CORLAD Cajamarca, por lo tanto, su alcance es para los miembros del Consejo
Directivo Regional y también para todo el personal que labora en las diferentes areas de la
estructura organica con las que cuenta el CORLAD Cajamarca.

1.5.  Mision del CORLAD Cajamarca

Somos una Institucion gremial sin fines de lucro que representa, integra y desarrolla la
competitividad profesional del Licenciado en Administracion, propiciando el fortalecimiento de
las organizaciones publicas y privadas del pais, complementado con valores y principios éticos,
que permiten superar las expectativas de nuestros agremiados brindando servicios de calidad.

1.6. Vision del CORLAD Cajamarca

Al afio 2025 ser el colegio profesional de excelencia con presencia internacional, que
fomente la cultura de innovacion y tecnologia, practicando valores éticos a través del desarrollo
competitivo e integrador de sus agremiados.

1.7.  Valores del CORLAD Cajamarca

e Respeto

e Compromiso

e Responsabilidad
e Integracién

e Profesionalismo
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Capitulo 11: Base Legal, Aprobacion y Actualizacion

2.1. Base legal:

Decreto Ley N° 22087 — Ley de Creacion del Colegio de Licenciados en
Administracion.

Decreto Supremo N° 020 — 2006 — ED — Estatutos del Colegio de Licenciados en
Administracion.

Resolucion N° 0029 — 2008 — CLAD — CDN - Reglamento Interno del Colegio de
Licenciados en Administracion.

Resolucion N° 028 -2009 — CLAD/CDN — D — Codigo de Etica de Licenciados en

Administracion.

Ley 31060 — Ley del Ejercicio Profesional del Licenciado en Administracion.

2.2. Aprobacion:

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) sera aprobado en su totalidad

por el Consejo Directivo Regional del Colegio de Licenciados en Administracion de Cajamarca

(CORLAD Cajamarca).

2.3. Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) es un instrumento de gestion dinamico

por naturaleza es por ello que deberd ser actualizado continuamente y cuando el Consejo

Directivo Regional del CORLAD Cajamarca autorice la modificacion de la estructura organica

de las unidades organicas. Ademas, cuando se presente alguno de los siguientes casos que se

muestran a continuacion:
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Crecimiento de la Estructura Organica: Cuando se incrementa el nimero de
puestos en cualquiera de las unidades organicas, o cuando se efectian cambios de
asignacion al interior de su estructura.

Cambio del Nivel Jerarquico: Cuando el marco técnico — funcional requiere
ajustarse al nuevo nivel.

Modificacion en el Marco de Atribuciones: Cuando se presente aumento,

disminucion de las atribuciones asignadas, que impacten en el area.
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Capitulo I11: Estructura Organica
3.1. Estructura Organizacional CORLAD Cajamarca
3.1.1. Organos de Direccion

e Consejo Directivo Regional

e Decanato Regional

3.1.2. Organos de Linea

e Direccion Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional
e Direccion Regional de Informacion Cientifica y Tecnoldgica
e Direccion Regional de Secretaria

e Direccion Regional de Economia y Finanzas

e Direccion Regional de Imagen Institucional

e Direccion Regional de Seguridad y Bienestar Social

3.1.3. Organos de Disciplina

e Tribunal de Honor Regional

e Comité Electoral Regional

3.1.4. Organo de Gestion Interna

e Area administrativa
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3.2. Organigrama del CORLAD Cajamarca

CONSEJO DIRECTIVO

REGIONAL
TRIBUNAL DE
HONOR REGIONAL
| COMITE
ELECTORAL
ASISTENTE REGIONAL
ADMINISTRATIVO
DECANATO
REGIONAL
DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION
REGIONAL DE REGIONAL DE REGIONAL REGIONAL DE REGIONAL DE REGIONAL DE
DESARROLLOY || INFORMACION DE ECONOMIA Y IMAGEN SEGURIDAD Y
HABILITACION CIENTIFICAY SECRETARIA FINANZAS INSTITUCIONAL BIENESTAR
PROFESIONAL TECNOLOGICA SOCIAL
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Capitulo IV: Descripcion y Perfil de Puestos
4.1. Consejo Directivo Regional
4.1.1. Descripcion del Puesto

4.1.1.1. Nombre del Cargo:
Consejo Directivo Regional

4.1.1.2. Unidad Organica:
Organo de direccion

4.1.1.3. Superior Jerarquico
No tiene

4.1.2. Funciones del Consejo Directivo Regional

Planear, organizar, dirigir y controlar la gestion institucional en el ambito

regional conforme a los fines del Colegio.

e Resolver consultas relacionados con las ciencias administrativas y el
Ejercicio de la Profesion del Licenciado en Administracion.

e Propagar el Codigo de Etica Profesional y custodiar su estricto
cumplimiento.

e Coordinar con el Consejo Directivo Nacional - CDN.

e Proponer acciones de capacitacion, actualizacion profesional y estudios

de postgrado para los miembros de la Orden.
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Administrar de la mejor manera los bienes y rentas del CORLAD.
Recepcionar, procesar, evaluar y calificar la documentacion de las
solicitudes de Colegiacion, trasladando la informacién al CDN para su
evaluacion, aprobacion e inscripcion en el Registro Unico de Colegiacion
(REGUC).

Aprobar la suscripcién de convenios a nivel regional y nacionales
informando a través del Decano Regional al Consejo Directivo Regional.
Nombrar a propuesta del Decano Regional al delegado del CORLAD
ante el CDN.

Pronunciarse en lo que es de competencia a nombre del CORLAD en el
ambito de su jurisdiccion.

Imponer las sanciones que fueses de su competencia de acuerdo a la falta
cometida por algiin miembro de la Orden.

Cubrir las vacantes de los cargos directivos que se produzcan en el
Consejo Directivo a propuesta del Decano Regional.

Designar a los representantes del CORLAD ante las instituciones de la
region.

Normar la habilitacién, certificacion y recertificacion profesional del
Licenciado en Administracion en el &mbito de su jurisdiccion.

Destinar comisiones para el estudio de la problematica del Ejercicio
Profesional y las Ciencias Administrativas en el ambito de su
jurisdiccion.

88



Aprobar a propuesta del Decano Regional el Presupuesto, Plan de
Trabajo Anual y Balance.

Organizar eventos académicos-profesionales y congresos regionales y
nacionales.

Remitir mensualmente al CDN el 20% de los ingresos totales que por
todo concepto obtenga en el ejercicio de sus funciones.

Comunicar al CDN los traslados, sanciones y otros propios del
cumplimiento de sus funciones.

Otras atribuciones que conforme con la Ley y el Estatuto sean necesarias

para el mejor funcionamiento del CORLAD.

4.1.2. Perfil del Puesto

Ser miembro habil con habilitacion minima de tres (3) meses, a la fecha
del sufragio.

Cinco (5) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la respectiva sede regional,
anterior a su postulacion, y compromiso con firma legalizada de residir
en ella durante su mandato.

Para Decano Regional, se requiere diez (10) afios de colegiado y haber
desempefiado cargo directivo, por eleccion en alguno de los Consejos

Directivos Regionales.

89



4.2. Decanato Regional
4.2.1. Descripcion del Puesto
4.2.1.1. Nombre del Cargo:
Decanato Regional
4.2.1.2. Unidad Organica:

Organo de direccion

4.2.1.3. Superior Jerarquico

Consejo Directivo Regional

4.2.1.4. Supervisa

Direccion Regional de Secretaria

Direccion Regional de Economia y Finanzas

Direccion Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional.

Direccion Regional de Informacion Cientifica y Tecnologica.
e Area administrativa

4.2.1.5. Mision del Puesto

El Decano Regional es el representante legal y la mas alta
autoridad del CORLAD de Cajamarca, formula y dirige las
politicas institucionales en el ambito regional en armonia con la
Ley de Creacion del Colegio, el Estatuto, los acuerdos del CDR y

la normatividad vigente.
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4.2.2. Funciones del Puesto

e Conducir la supervision y evaluacion del funcionamiento del CORLAD
que representa en concordancia con las disposiciones legales
administrativas vigentes.

e Representar legal y oficialmente al CORLAD en sus relaciones con las
instituciones estatales, particulares y Colegios Profesionales del ambito
regional.

e Defender y cautelar los derechos e intereses de los miembros de la
Orden.

e Convocar, presidir, tomar parte en las deliberaciones y dar por concluidas
las sesiones del Consejo Directivo Regional. En casos de empate tiene
voto dirimente.

e Suscribir las resoluciones, normas y convenios; absolver consultas,
firmar los documentos de gestion, ejecutar las acciones necesarias para el
cumplimiento de los acuerdos del CDR y lo dispuesto por la Ley de
Creacion del Colegio, el Estatuto y la Ley del Ejercicio Profesional del
Licenciado en Administracion.

e Formular e inspeccionar la ejecucion del Presupuesto y Plan de Trabajo
Anual.

e Aprobar las inversiones y/o gastos administrativos propios de la gestion.
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Autorizar la apertura de cuentas bancarias, giro de cheques, recibos y
demas documentos que sustente las operaciones econoémico-financieras
del CDR.

Presentar al CDR a inicio de cada afio para su aprobacion, el Balance
General, los Estados de Ganancias y Pérdidas y los Estados Analiticos de
cuentas; ya aprobados, firmarlos con el Director Regional de Economia y
Finanzas, disponer su publicacion y elevarlos al CDN para su
ratificacion.

Firmar con el Director Regional Secretario la documentacion oficial del
CORLAD.

Firmar con el Decano Nacional los Diplomas de Colegiacion de los
miembros del ambito de su jurisdiccion regional que se incorporan a la
Orden.

Proponer la designacion y remocion del personal gerencial,
administrativo, operativo 0 de servicios requerido para el cumplimiento
de las funciones del CDR.

Proponer a los miembros de la Orden necesarios para cubrir las vacantes
que se produzcan en el CDR.

Proponer al CDR al miembro de la Orden que serd el delegado del
CORLAD ante el CDN.

Delegar las atribuciones y funciones que estime necesario para el buen
funcionamiento del CORLAD.
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Disponer la remision oportuna al CDN de los documentos (incluyendo el
voucher) que sustenten el depdsito en cuenta corriente el equivalente al
20% de los ingresos totales que por todo concepto obtenga el CORLAD.

Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDN o le

correspondan por disposiciones legales que asi lo establezcan.

4.2 3. Perfil del Puesto

Para Decano Regional, se requiere diez (10) afios de colegiado y haber
desempefiado cargo directivo por eleccion en alguno de los Consejos
Directivos Regionales.

Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) ultimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

De ser elegido como Decano Regional, debera de presentar un
compromiso con firma legalizada de residir en Cajamarca durante su

mandato.
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4.3. Direccién Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional
4.3.1. Descripcion del Puesto
4.3.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional

4.3.1.2. Unidad Organica:

Organo de linea

4.3.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional

4.3.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.3.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional en el
ambito de la jurisdiccion del CORLAD Cajamarca formula las
propuestas de capacitacion, especializaciones y actualizacion
profesional, de programas de estudio a nivel de posgrado de los
miembros de la Orden.

Ademas, dictamina la habilitacion, certificacion y recertificaciones

de los miembros del CLAD en el ambito del CORLAD Cajamarca.
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4.3.2. Funciones del Puesto

e Formular, proponer ejecutar y difundir el Plan de Capacitacion y
Actualizacion Profesional en Ciencias Administrativas dirigido a los
miembros de la Orden del CORLAD Cajamarca.

e Proponer la actualizacion de las normas y Procedimientos de
Colegiacion.

e Plantear al Decano Regional para la aprobacidn, el Plan de Trabajo Anual
en el ambito de su competencia.

e Verificar las solicitudes y documentacion presentadas por los licenciados
al CORLAD para Colegiacion o inscripcion en el Registro Unico de
Colegiacién y procesarlas para ser sometidas a la aprobacion del CDN.

e Proyectar la resolucion de incorporacion al CLAD o de Inscripcion en el
Registro Unico de Colegiacion.

e Coordinar el auspicio de entidades publicas y/o privadas para la
ejecucion de acciones de capacitacion especializada y estudios de
posgrado.

e Plantear las normas de habilitacion, certificacion y recertificacion
profesional en el ambito del CORLAD Cajamarca y velar por la
actualizacion de las mismas.

e Proponer la opinidn del Consejo Directivo Regional sobre los planes y
programas de estudios a nivel de posgrado en Ciencias Administrativas

en el &mbito de la Jurisdiccion del CORLAD.
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Coordinar el trdmite y aprobar los documentos de habilitacion,
certificacion y/o recertificacion profesional y los de participacion en los
eventos organizados o auspiciados por el CORLAD Cajamarca.
Organizar la presentacion publica de las obras cientificas, tecnoldgicas y
otras producidas por miembros de la Orden que por su calidad prestigien
al CORLAD Cajamarca.

Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o el

Decano Regional.

4.3.2. Perfil del Puesto

Cinco (05) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

Ser miembro hébil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) ultimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

De ser elegido como Director Regional de Desarrollo y Habilitacidn
Profesional, debera de presentar un compromiso con firma legalizada de

residir en Cajamarca durante su mandato.
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4.4. Direccién Regional de Informacién Cientifica'y Tecnoldgica
4.4.1. Descripcion del Puesto
4.4.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Informacién Cientifica y Tecnoldgica

4.4.1.2. Unidad Organica:

Organo de linea

4.4.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional.

4.4.1.4. Supervisa

No ejerce supervision.

4.4.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Informacién Cientifica y Tecnologica en el
ambito de la jurisdiccion del CORLAD Cajamarca contribuye con la
actualizacion de conocimientos mediante el acopio y difusion de la
informacion cientifica, tecnoldgica y especializada en Ciencias
Administrativas.

4.4.2. Funciones del Puesto

e Proponer la adquisicion de informacion cientifica y tecnoldgica referida a

las Ciencias Administrativas.
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e Plantear para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo Anual
del &mbito de su competencia.

e Llevar el inventario de la informacién cientifica y tecnologica que el
CDR adquiera por compra o donacion.

e Realizar el acopio y brindar informacién cientifica y tecnoldgica en
Ciencias Administrativas a solicitud de los miembros de la Orden del
CORLAD Cajamarca.

e Motivar el intercambio de informacion cientifica y tecnoldgica con las
diferentes entidades universitarias, cientificas y/o profesionales del
ambito del CORLAD Cajamarca.

e Mantener relaciones de coordinacion con los 6rganos similares de los
Colegio Profesionales e instituciones relacionadas con sus funciones y
atribuciones en el &mbito del CORLAD.

e Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o el
Decano Regional.

4.4.2. Perfil del Puesto

¢ Cinco (05) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

e Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) ultimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

e Dos (2) afos de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,

anterior a la fecha de su postulacion.
98



e De ser elegido como Director Regional de Informacién Cientifica y
Tecnoldgica, debera de presentar un compromiso con firma legalizada de
residir en Cajamarca durante su mandato.

4.5. Direccién Regional de Secretaria
4.5.1. Descripcion del Puesto
4.5.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Secretaria

4.5.1.2. Unidad Organica:

Organo de apoyo

4.5.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional

4.5.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.5.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Secretaria en el &ambito de la jurisdiccion
del CORLAD Cajamarca organiza y ejecuta el registro y custodia
de las actas de las sesiones, da forma final a las comunicaciones
del CDR vy es el responsable del patrimonio documental del

CORLAD Cajamarca.
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4.5.1.6. Funciones del Puesto

e Organizar y administrar la documentacion del CDR llevando el registro
numérico ascendente correlativo correspondiente.

e Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo
Anual del ambito de su competencia.

e Citar con anticipacion no menos de cuarenta y ocho (48) horas. A los
miembros del CDR a las sesiones ordinarias y extraordinarias conforme
con la convocatoria del Decano Regional verificando el cargo de
recepcion.

e Realizar las actas de las sesiones del Consejo Directivo Regional-CDR.

e Formular y llevar a cabo el registro de Asistencia a Sesiones del CDR.

e Actuar como relator y registrar lo actuado en las sesiones del CDR.

e Preparar y presentar al Decano Regional las actas y el despacho para las
sesiones del CDR.

e Registrar y procesar la correspondencia conforme lo disponga el
Decano Regional.

e Preservar el patrimonio documental del CORLAD adoptando las
medidas pertinentes.

e Llevar un archivo de normas legales y administrativas referidas al
ambito del CORLAD.

o Dar fe o autenticar los documentos internos del CORLAD y del CDR.
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e Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o

el Decano Regional.

4.5.2. Perfil del Puesto

e Cinco (05) afos de colegiado a la fecha del sufragio.

e Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) ultimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

e Dos (2) afos de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

e De ser elegido como Director Regional de Secretaria, debera de presentar
un compromiso con firma legalizada de residir en Cajamarca durante su

mandato.
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4.6. Direccién Regional de Economia y Finanzas
4.6.1. Descripcion del Puesto
4.6.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Economia y Finanzas

4.6.1.2. Unidad Organica:

Organo de apoyo

4.6.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional

4.6.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.6.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Economia y Finanzas en el ambito de la
jurisdiccion del CORLAD Cajamarca es el responsable de
preservar la adecuada administracion de los recursos econémicos
y financieros del CORLAD bajo la responsabilidad del Consejo
Directivo Regional - CDR. Propone al Decano Regional el
proyecto de presupuesto que respalda el Plan de Trabajo Anual y

supervisa las acciones de contabilidad y ejecuta las de tesoreria.
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4.6.1.6. Funciones del Puesto

Proponer, organizar, supervisar y ejecutar las acciones de presupuesto,
tesoreria y contabilidad que administra el Consejo Directivo Regional -
CDR.

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo
Anual del ambito de su competencia.

Elaborar los estados financieros sustentados para su aprobacion por el
CDR y firma del Decano Regional, difundiéndolos en la pagina web
institucional y otros medios.

Llevar y mantenga actualizados los libros y registros contables del
CORLAD.

Disponer y verificar que se reciba, registre y deposite en el banco dentro
de las veinticuatro (24) horas el dinero que por cualquier concepto se
recaude o se ingrese al CDR.

Girar y firmar los cheques autorizados por el Decano Regional.
Presentar mensualmente al Consejo Directivo Regional - CDR el flujo
de caja y la conciliacion bancaria.

Preparar y gestionar la remision mensual del veinte por ciento (20%) de
los ingresos percibidos por todo concepto, la cual sera depositada en la
cuenta del CLAD.

Firmar con el Decano Regional los documentos sobre donaciones y

legados a favor del CORLAD.
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Recabar y consolidar la informacion econdmica-financiera del
CORLAD.

Formular los primeros meses de cada afio, el Balance General, los
Estados de Ganancias y Pérdidas, los Estados Analiticos de Cuentas y
elevarlos al Decano Regional para su aprobacion por el Consejo
Directivo Regional.

Realizar la lista de Miembros Habiles y elevarla al Decano Regional.
Mantener relaciones de coordinacion con los 6rganos similares de los
Colegios Profesionales y entidades relacionadas con sus fines en el
ambito de la jurisdiccion del CORLAD.

Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o

el Decano Regional.

4.6.2. Perfil del Puesto

Cinco (05) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) dltimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

De ser elegido como Director Regional de Economia y Finanzas, debera
de presentar un compromiso con firma legalizada de residir en

Cajamarca durante su mandato.
104



4.7. Direccién Regional de Imagen Institucional
4.7.1. Descripcion del Puesto
4.7.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Imagen Institucional

4.7.1.2. Unidad Organica:

Organo de apoyo

4.7.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional

4.7.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.7.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Imagen Institucional en el ambito de la
jurisdiccion del CORLAD Cajamarca es responsable de informar
a los miembros de la orden y pablico en general las actividades
que realiza el CORLAD Yy propone las acciones que contribuyan

con la buena imagen institucional.
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4.7.1.6. Funciones del Puesto

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo
Anual del ambito de su competencia

Proponer, organizar y ejecutar las actividades de prensa y las que
promuevan la buena imagen del CORLAD Cajamarca.

Proponer y difundir las actividades institucionales del CORLAD
Cajamarca.

Proporcionar informacion permanente a los miembros del Colegio y a la
comunidad en general sobre las acciones que desarrolla el Consejo
Directivo Regional a través de la pagina web del CORLAD vy las redes
sociales.

Proponer y apoyar las actividades conmemorativas del aniversario
institucional y del 14 de febrero, Dia del Licenciado en Administracion.
Velar por la proyeccion de la buena imagen institucional del CORLAD
Cajamarca.

Gestionar, con autorizacion del Decano Regional, donaciones y/o
legados a favor del CORLAD Cajamarca.

Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o

el Decano Regional.
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4.7.2. Perfil del Puesto

Cinco (05) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) dltimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

De ser elegido como Director Regional de Imagen Institucional, debera
de presentar un compromiso con firma legalizada de residir en

Cajamarca durante su mandato.
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4.8. Direccién Regional de Seguridad y Bienestar Social
4.8.1. Descripcion del Puesto
4.8.1.1. Nombre del Cargo:

Direccion Regional de Seguridad y Bienestar Social

4.8.1.2. Unidad Organica:

Organo de apoyo

4.8.1.3. Superior Jerarquico

Decanato Regional

4.8.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.8.1.5. Mision del Puesto

El Director Regional de Seguridad y Bienestar Social en el &mbito de
la jurisdiccion del CORLAD Cajamarca formula las propuestas que
contribuyan con la mejora de la calidad de vida de los miembros de

la Orden.
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4.8.1.6. Funciones del Puesto

Formular y proponer la politica institucional sobre seguridad y bienestar
social.

Proponer para su aprobacion al Decano Regional el Plan de Trabajo
Anual del ambito de su competencia.

Propiciar el desarrollo de programas de bienestar para los miembros de
la Orden coordinando con las entidades respectivas.

Organizar y actualizar la base de datos para cumplimiento de los fines
del CORLAD Cajamarca.

Proponer los convenios institucionales con instituciones prestadoras de
servicios médicos Yy/o aseguradoras de salud, para la atencion
preferencial y a menor costo de los miembros del CORLAD Cajamarca
y sus familiares.

Proponer y conducir las actividades de bienestar y recreativas para los
miembros del CORLAD Cajamarca y sus familiares.

Proponer y actualizar las normas para el reconocimiento de miembros
de la Orden y personalidades que contribuyan con el prestigio del
ejército profesional.

Proponer a los miembros de la Orden y personalidades que conforme
con las normas establecidas deban ser reconocidos por prestigiar el

ejército profesional.
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e Mantener relaciones de coordinacion con los érganos similares de los
Colegios Profesionales y entidades relaciones en el ambito de la
jurisdiccion del CORLAD Cajamarca.

e Otras atribuciones de su competencia funcional que le asigne el CDR o

el Decano Regional.

4.8.2. Perfil del Puesto

e Cinco (05) afios de colegiado a la fecha del sufragio.

e Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) dltimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

e Dos (2) afios de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

e De ser elegido como Director Regional de Seguridad y Bienestar Social,
debera de presentar un compromiso con firma legalizada de residir en

Cajamarca durante su mandato.
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4.9. Tribunal de Honor Regional
4.9.1. Descripcion del Puesto
4.9.1.1. Nombre del Cargo:

Tribunal de Honor Regional

4.9.1.2. Unidad Organica:

Organo de disciplina

4.9.1.3. Superior Jerarquico

Tribunal de Honor Nacional

4.9.1.4. Supervisa

Miembros de la orden

4.9.1.5. Mision del Puesto

El Tribunal De Honor Regional es el 6rgano de asesoramiento del
Consejo Directivo Regional, que contribuye a la adecuada
aplicacion de la Ley, Estatuto, Reglamento Interno, Cédigo de
Etica Profesional y demas normas que regulan la actividad
profesional de los Licenciados en Administracion y recomienda al
Consejo Directivo Regional, con primera instancia administrativa,

la aplicacion de las sanciones correspondientes.
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4.9.1.6. Funciones del Puesto

Atender en primera instancia las denuncias que presenten contra
miembros de la Orden por transgresion del Estatuto, Reglamentos,
Codigo de Etica y normas del CORLAD Cajamarca.

Emitir dictdmenes con base al estudio exhaustivo e investigacion de los
antecedentes, causales y fundamentacion de las denuncias y/o medidas
correctivas.

Enviar al Consejo Directivo Regional los informes de los procesos
concluidos dentro del término de siete (07) dias, recomendando la
aplicacion de las sanciones y/o medidas correctivas.

Velar por ofrecer las garantias del debido proceso en el tratamiento de
las denuncias.

Procesar inmediatamente a los directivos del Consejo Directivo
Regional, que no cumplan con efectuar la entrega de sus respectivos
cargos.

Llevar el Registro Regional de Quejas y Sanciones sobre infracciones al
Estatuto, Codigo de ética Profesional y normas del CORLAD
Cajamarca.

Procesar y recomendar la sancién correspondiente a los directivos del
CORLAD Cajamarca al que pertenecen que incumplan con las
disposiciones legales y administrativas que regulan las actividades del

CORLAD.
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e Absolver las consultas que se le formulen en los casos de duda acerca

de la interpretacion del Codigo de Etica Profesional.

4.9.2. Perfil del Puesto

e Cinco (05) afos de colegiado a la fecha del sufragio.

e Ser miembro habil del CLAD, habiendo cotizado regularmente durante
los tres (3) dltimos meses de manera ininterrumpida, a la fecha del
sufragio.

e Dos (2) afos de residencia ininterrumpida en la ciudad de Cajamarca,
anterior a la fecha de su postulacion.

e Tener una excelente trayectoria académica, profesional y ética.

e No haber sido sancionado anteriormente por alguna falta disciplinaria ni
estar inmerso en un procedimiento de esta indole.

e De ser elegido como miembro del Tribunal de Honor, debera de
presentar un compromiso con firma legalizada de residir en Cajamarca

durante su mandato.
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4.10. Comité Electoral Regional
4.10.1. Descripcién del Puesto
4.10.1.1. Nombre del Cargo:

Comité Electoral Regional

4.10.1.2. Unidad Organica:

Organo de disciplina

4.10.1.3. Superior Jerarquico

Comité Electoral Nacional

4.10.1.4. Supervisa

Candidatos a Consejo Directivo

4.10.1.5. Mision del Puesto

El Comité Electoral Regional — CER del CORLAD Cajamarca es
la primera instancia administrativa y la autoridad en materia
electoral en el ambito de la jurisdiccion bajo su competencia; sus
acuerdos son apelables, norma, conduce y fiscaliza el proceso

electoral en el ambito del CORLAD Cajamarca.
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4.10.1.6. Funciones del Puesto

e Efectuar las elecciones en el mes de noviembre del afio correspondiente,
mediante lista completa.

e Verificar que los candidatos cumplan con los requisitos y que los
adherentes estén en la condicion de habiles.

e Inscribir las listas de los candidatos.

e Supervisar que el sufragio para elegir al Consejo Directivo Regional se
efectule en las respectivas sedes regionales en el mismo dia y en un acto
ininterrumpido.

e Inmediatamente de concluido el sufragio proclamar la lista ganadora
como Consejo Directivo Regional electo.

e Realizar el escrutinio para el Consejo Directivo Regional, emitidos en
cada CORLAD vy el resultado comunicarlo de inmediato al Comité

Electoral Nacional - CEN.

4.10.2. Perfil del Puesto

e Miembro de la Orden.

e Encontrarse Habilitado Profesionalmente
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4.11. Area Administrativa
4.11.1. Descripcion del Puesto
4.11.1.1. Nombre del Cargo:

Asistente Administrativo

4.11.1.2. Unidad Organica:

Organo de Gestion Interna

4.11.1.3. Superior Jerarquico

Consejo Directivo Regional

4.11.1.4. Supervisa

No ejerce supervision

4.11.1.5. Mision del Puesto

Responsable de apoyar en las labores administrativas al Consejo
Directivo Regional en el ambito de competencia de cada uno de sus
miembros, a fin de contribuir para que la gestion se cumpla dentro
de la normatividad vigente.

4.11.1.6. Funciones del Puesto

e Brindar el apoyo necesario a cada uno de los directores del Consejo
Directivo Regional, de acuerdo al trabajo que realizan dentro de su

competencia.
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Preparar la informacion y/o comunicados diversos, asi como en la
pagina web y redes sociales.

Apoyar en la entrega de documentacion a los Directivos, previa a la
realizacién de sesiones ordinarias, extraordinarias y de trabajo del
Consejo Directivo Regional.

Hacer gestiones o tramites ante entidades publicas o privadas dispuestas
por el CDR.

Utilizar con responsabilidad los activos fijos a su cargo, el estado
operativo e informar inmediatamente si requiere de mantenimiento o
baja del activo.

Apoyar en cualquiera de las labores administrativas dispuestas por el
CDR.

Atender a los licenciados que desean colegiarse, informar, absolver sus
consultas o dudas sobre la inscripcion, asi como de los requisitos para
su colegiacion, recepcionando y verificando los expedientes para su
posterior inscripcion y colegiacion.

Preparar los expedientes de nuevos colegiados para entregarlos al
Director Regional de Desarrollo y Habilitacion Profesional para su
revision previa, para la presentacion al Consejo Directivo para su
aprobacion y posteriormente preparar los cargos de envio y remision al

Consejo Directivo Nacional.
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Recepcionar y verificar la conformidad de los Diplomas de Colegiacion
remitidos por el CDN, para la firma del Decano y del Director Regional
de Desarrollo y Habilitacion Profesional.

Preparar la relacion de los Diplomas de Colegiacién, medallas,
solaperos, carnets y compendios de Normas legales, para ser entregados
a los nuevos Miembros de la Orden en la Ceremonia de Colegiacion.
Coordinar con el CDR el lugar, dia, alquiler de local, bufete y otros que
sean necesarios para la ceremonia de colegiacion.

Atender en forma fisica, telefénica o virtual a los colegiados que tienen
deudas sobre sus aportaciones mensuales.

Programar, difundir, inscribir, controlar y preparar todo el material
necesario para el dictado de cursos, seminarios, talleres u otros que el
CDR haya aprobado.

Llevar el control mensual y comunicar con los colegiados que se
encuentran inhbiles 0 morosos.

Efectuar la venta y control del stock de articulos de merchandising
institucional.

Recepcionar la documentacion externa enviada al CORLAD
Cajamarca.

Mantener actualizado, ordenado y en buen estado todos los expedientes
de los colegiados, asi como la documentacion que de acuerdo a sus

funciones genera o recepciona.
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Elaborar documentos como cartas, oficios, informes y otros que CDR
solicite.

Apoyar en las sesiones y reuniones de trabajo del CDR, con
informacion o documentacion que ellos requieran.

Elaborar el registro de compromisos de pagos de la institucion
(alquileres, seguros, planillas, honorarios, servicios, obligaciones
tributarias y otros).

Solicitar y mantener en custodia el stock de Utiles de oficina para su
correcta distribucion, llevando el control y registro respectivo.

Efectuar la impresion de los comprobantes de depdsito (voucher),
efectuados por los colegiados y publico en general por conceptos de
ingresos  por colegiacién, cuotas mensuales, constancias de
habilitaciones, cursos, seminarios, talleres, forums y otros.

Registrar en la base de datos y comunicar al interesado de la recepcion
de sus pagos o aportes realizados.

Emitir los recibos de pago por los ingresos obtenidos y brindar una
copia del recibo al solicitante.

Elaboracion y presentacion de reporte diario de ingresos, detallando
modalidad y el concepto de cada uno de ellos.

Preparar la informacién mensual de ingresos y egresos mensuales, para

luego enviarla al Director Regional de Economia y Finanzas.
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e Mantener al actualizada la Base de Datos de los colegiados respecto a
los pagos realizados durante el dia.

e Mantener al dia, ordenado y clasificado el archivo documentario
correspondiente.

e Otras que de acuerdo a sus funciones y atribuciones le encargue el

Decano Regional y el CDR.

4.11.2. Perfil del Puesto

Educacion

e Bachiller en Administracion.
e Conocimientos de Informatica.

Experiencia

e Experiencia no menor de 01 afios en puestos similares en la
administracion privada o publica.

Habilidades y aptitudes:

Liderazgo.

e Proactivo.

e Trabajo en equipo y bajo presion.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Habilidades de comunicacién verbal y escrita de alto nivel

e Integridad y confidencialidad.
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CONCLUSIONES

1. Se realiz6 un analisis organizacional y se elaboré un Manual de Organizacion y
Funciones para mejorar el funcionamiento organizacional del Colegio de Licenciados en

Administracion de Cajamarca.

2. Se disefid la estructura organizacional para el Colegio de Licenciados en Administracion
de Cajamarca, esto ayudo a conocer las areas existentes con los puestos definidos y
comprender las relaciones de dependencia y jerarquia para saber sobre quien recae la

toma de decisiones en la institucion.

3. Se logro identificar y describir las funciones de cada puesto de trabajo del CORLAD
Cajamarca, de esta manera se evitara la duplicidad de funciones, ademas se determind sus
responsabilidades y de esta manera mejorar el funcionamiento organizacional en la

institucion.

4. Se logré formalizar a través del Manual de Organizacion y Funciones un perfil de puesto

para cada uno de los cargos existentes del CORLAD Cajamarca.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al Colegio Regional de Licenciados en Administracion de Cajamarca
(CORLAD Cajamarca), aprobar e implementar el organigrama y el Manual de
Organizacién y Funciones propuesto, ya que estos ayudaran a tomar decisiones, realizar

cambios y hacer ajuste en el funcionamiento organizacional.

Actualizar constantemente el organigrama y el Manual de Organizacion y Funciones, ya
que los requerimientos de los trabajadores van a ir variar segun las nuevas necesidades
que tengan las unidades organicas del Colegio de Licenciados en Administracion de

Cajamarca.

Se recomienda al Consejo Directivo Regional del Colegio de Licenciados en
Administracion de Cajamarca establecer la idea en todo el personal que el Manual de
Organizacién y Funciones es una herramienta imprescindible que se ajusta a la estrategia
organizacional para lo cual esta debera ser revisada constantemente para la correcta

realizacion de sus funciones.

Los directivos de cada area del Colegio de Licenciados en Administracién de Cajamarca
deberan dar cumplimiento a las funciones de su puesto de trabajo y a su vez supervisen
que sus subordinados cumplan con las funciones que le corresponden, las cuales se

encuentran establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones propuesto.
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e Laimplementacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) ayudaréd a mejorar el
funcionamiento organizacional ya que permitira simplificar procesos en la administracion
puesto que todo el personal sabrd claramente qué labor hacer en el puesto que se
encuentra laborando, esto conllevara a desarrollar con eficiencia sus actividades, ademas
se evitara conflictos entre las areas por falta de coordinacion, asimismo facilitara el
proceso de induccion para nuevos trabajadores y orientacion del personal que ya se
encuentra trabajando en la institucion y de esta manera mejorar el funcionamiento

organizacional del Colegio de Licenciados en Administracion de Cajamarca.
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APENDICES



APENDICE 1: Matriz de consistencia metodoldgica

Problemas Objetivos Hipotesis Variables Dimensiones Indicadores Instrumentos
General General
¢COmo se puede mejorar Realizar un analisis Para la presente = Unidades organizativas
el funcionamiento del organizacional y elaborar un investigacion  no =Trabajadores responsables
Colegio de Licenciados Manual de Organizacion y se ha planteado Estructura = Subordinacion
en Administracién de Funciones para el Colegio una hipdtesis por Organizacional = Puestos de trabajo
Cajamarca? de Licenciados ser un estudio de = Grado de dependencia Instrumentos:
Administracion de nivel descriptivo - = Relaciones Jerarquicas o Cuestionario
Cajamarca. proposicional. o Guia de Entrevista
Especificos V1: Manual e Guifa de Revisién
¢Cual es la estructura Especificos de = Actividades documental
organizacional del Identificar y disefiar la Organizacion  Descripcion de = Tareas
Colegio de Licenciados estructura  organizacional y Funciones  Funciones = Obligaciones
en Administracion de del Colegio de Licenciados = Funciones Técnicas:
Cajamarca? en  Administracion  de = Puesto e Encuesta
Cajamarca, 2022. = Vision del puesto e Entrevista
¢Cuales son funciones de o Revision
cada puesto de trabajo Describir las funciones de documental

del Colegio de

Licenciados en
Administracion de
Cajamarca?

¢Cudl es el perfil de

puestos de cada cargo del
Colegio de Licenciados
en Administracion de
Cajamarca?

cada puesto de trabajo del
Colegio de Licenciados en
Administracién de
Cajamarca.

Formalizar el perfil de
puesto para cada cargo del
Colegio de Licenciados en
Administracion de
Cajamarca.

Perfil de puestos

= Reclutamiento

= Requisitos minimos

= Competencias profesionales

= Condiciones del ambiente

= Compensaciones y beneficios
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APENDICE 2: Validacién del instrumento - Cuestionario

1. Titulo de la Tesis: “ ANALISIS ORGANIZACIONAL DEL COLEGIO DE LICENCIADOS
EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA, 2022: PROPUESTA DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES”

2. Nombre del tesista: Frank Erick Quispe Alcantara

3. Experto: Reynaldo Mendoza Huaripata

4. Grado Académico: Doctor en Ciencias Econémicas

5. Cargo: Docente UNC

6. Estimado (a) experto(a):

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz
de consistencia metodoldgica, con la finalidad se sirva determinar si el instrumento de medicion
retne losindicadores necesarios y evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o
deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero correspondiente, conforme a cada definicion.

o . S Muy .
N° | Indicadores Definicion Excelente bueno Bueno| Regular |Deficiente
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, X

precision sin ambigiiedades.
2 Coherencia Las_ preguntas _guardan relacién con la hipotesis, las X
variables e indicadores del proyecto.
. Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
3 Validez validez de contenido y criterio. X
4 0 o La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
rganizacion L P . X
agradecimiento, datos demogréficos, instrucciones
- El instrumento es confiable porque se aplicado la prueba
5 | Confiabilidad | 4o fiapilidad estadistica) X
6 Control de Presenta algunas preguntas distractoras. para controlar la X
sesgo contaminacion de las respuestas
7 Orden Las,pr_eguntas y reactivos han s_ido redactadas utilizando X
la técnica de lo general a lo particular.
Marco de Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el X
8 Referencia marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de
informacion.
L, El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion
9 Extension con las variables, dimensiones e indicadores del problema. X
10 | Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el encuestado. X

Opinién: Favorable ( X) No favorable ( )

Dr. Reynaldo]

Cajamarca, 05 de septiembre de 2022.

endoza Huaripata
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APENDICE 3: Cuestionario sobre el Analisis Organizacional

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS COLABORADORES DEL COLEGIO DE

LICENCIADOS EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA

Nombre:

Cargo:

Estimado colaborador:
Responda cada una de los siguientes items relacionados con
Organizacional en el CORLAD Cajamarca.

el Funcionamiento

NO

ITEM

Sl

NO

1

¢Existe comunicacion formal entre las areas del CORLAD
Cajamarca?

¢(El CORLAD Cajamarca cuenta con una estructura
organizacional?

¢Conoce de quién depende en su puesto de trabajo en el
CORLAD Cajamarca?

¢Conoce quién depende de Ud. en su puesto de trabajo en el
CORLAD Cajamarca?

¢Conoce las funciones y responsabilidades que debe realizar
en el CORLAD Cajamarca?

¢Tiene claro las funciones bajo su responsabilidad en el
CORLAD Cajamarca?

¢Esta establecido el perfil del puesto en el que se desempefia
en el CORLAD Cajamarca?

¢(El' CORLAD Cajamarca cuenta con un Manual de
Organizacion y Funciones?

¢Considera necesario el disefio e implementacion de un
Manual de Organizacion y Funciones para mejorar el
funcionamiento del CORLAD Cajamarca?

Gracias por su colaboracion
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APENDICE 4: Validacién de Instrumento - Guia de Entrevista

1.

o 0k~ w N

Titulo de la Tesis: “ANALISIS ORGANIZACIONAL DEL COLEGIO DE LICENCIADOS
EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA, 2022: PROPUESTA DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES”

Nombre del tesista: Frank Erick Quispe Alcantara
Experto: Julio Norberto Sdnchez De la Puente
Cargo: Docente UNC

Grado Académico: Dr. en Contabilidad

Estimado (a) experto(a):

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz
de consistencia metodoldgica, con la finalidad se sirva determinar si el instrumento de medicion

reline losindicadores necesarios y evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o

deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero correspondiente, conforme a cada definicion.

. S Mu -
N° | Indicadores Definicion Excelente buen{) Bueno| Regular |Deficiente
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, X
precision sin ambigiiedades.
2 Coherencia Las_ preguntas _guardan relacién con la hipotesis, las X
variables e indicadores del proyecto.
3 validez Las_ preguntas har_‘n sido r_eda_ctadas teniendo en cuenta la X
validez de contenido y criterio.
4 Organizacion La estructura es adecuada. Comprende la presentacion, X
g agradecimiento, datos demograficos, instrucciones
- El instrumento es confiable porque se aplicado la prueba
5 | Confiabilidad | 1o & hiliad estadistica) X
6 Control de Presenta algunas preguntas distractoras. para controlar la X
Sesgo contaminacion de las respuestas
Las preguntas y reactivos han sido redactadas utilizando
7 Orden L ; X
la técnica de lo general a lo particular.
Marco de Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el X
8 Referencia marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de
informacion.
9 Extension El numero'de preguntas no es excesivo y esta en relacion X
con las variables, dimensiones e indicadores del problema.
10 | Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el encuestado. X

Opinion: Favorable ( X) No favorable ( )

Cajamarca, 05 de septiembre de 2022.

e s i r -'_'
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APENDICE 5: Guia de Entrevista a los Trabajadores del CORLAD Cajamarca para disefar el

Manual de Organizacion y Funciones

Nombre:

Cargo:

1.

2.

¢Cual es la misién, vision y valores del CORLAD Cajamarca?

¢Existe dentro de su area algun documento especificando los procedimientos a seguir

para desempenar sus funciones?

3.

4.

8.

9.

¢Como es la comunicacion entre las areas del CORLAD Cajamarca?

¢Cuales son las unidades organicas que tiene el CORLAD Cajamarca?

. ¢COmo esté estructurado el organigrama del CORLAD Cajamarca?
. (EI CORLAD Cajamarca cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones?

. ¢Cuéles son sus funciones dentro del CORLAD Cajamarca?

¢Cudles son las lineas jerarquicas de su puesto de trabajo?

¢(El CORLAD Cajamarca tiene el personal adecuado en cantidad y experiencia para

realizar sus funciones?

10. ¢Considera que recibe la suficiente formacion e informacion que les permita trabajar

de forma clara y concisa?

11. ;Se ha sentido restringido o limitado en el desarrollo de sus funciones?

12. ;Considera que se encuentra desempefiando labores de sus comparieros de trabajo?
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13. ¢;El CORLAD Cajamarca le brinda capacitaciones para mejorar su desempefio en sus

funciones?

14. ;A qué drgano directivo pertenece?

15. ¢Quién es su jefe inmediato superior?

16. ¢Coordina oportunamente con su jefe inmediato superior?
17. ¢Quién es su subordinado o subordinados?

18. ¢Cual es el perfil del puesto en el que trabaja?

19. ¢(Considera usted que la implementacion de un Manual de Organizacion ayudara a

mejorar el funcionamiento del CORLAD Cajamarca?
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APENDICE 6: Validacién de Instrumento - Guia de Revision Documental

1. Titulo de la Tesis: “ANALISIS ORGANIZACIONAL DEL COLEGIO DE LICENCIADOS
EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA, 2022: PROPUESTA DE UN MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES”

2. Nombre del tesista: Frank Erick Quispe Alcantara

3. Experto: Lennin Rodriguez Castillo

4. Grado Académico: Doctor en Ciencias Econémicas

5. Cargo: Docente UNC

6. Estimado (a) experto(a):

Adjunto instrumentos de recoleccion de datos, matriz de operacionalizacion de variables y matriz
de consistencia metodoldgica, con la finalidad se sirva determinar si el instrumento de medicion
retne losindicadores necesarios y evaluar si ha sido excelente, muy bueno, bueno, regular o
deficiente, colocando un aspa (X) en el casillero correspondiente, conforme a cada definicion.

o . S Muy .
N° | Indicadores Definicion Excelente bueno Bueno| Regular |Deficiente
1 Claridad y Las preguntas estan redactadas en forma clara y precisa, X

precision sin ambigiiedades.
2 Coherencia Las_ preguntas _guardan relacién con la hipotesis, las X
variables e indicadores del proyecto.
. Las preguntas han sido redactadas teniendo en cuenta la
3 Validez validez de contenido y criterio. X
4 0 o La estructura es adecuada. Comprende la presentacion,
rganizacion L P . X
agradecimiento, datos demogréficos, instrucciones
- El instrumento es confiable porque se aplicado la prueba
5 | Confiabilidad | 4o fiapilidad estadistica) X
6 Control de Presenta algunas preguntas distractoras. para controlar la X
sesgo contaminacion de las respuestas
7 Orden Las,pr_eguntas y reactivos han s_ido redactadas utilizando X
la técnica de lo general a lo particular.
Marco de Las preguntas han sido redactadas de acuerdo con el
8 Referencia marco de referencia del encuestado: lenguaje, nivel de X
informacion.
L, El nimero de preguntas no es excesivo y esta en relacion
9 Extension con las variables, dimensiones e indicadores del problema. X
10 | Inocuidad Las preguntas no constituyen riesgo para el encuestado. X

Opinién: Favorable ( X) No favorable ( )

Cajamarca, 05 de septiembre de 2022.

....................................................

Dr. LenirrR¢driguez Castillo
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APENDICE 7: Guia de Revision Documental para extraer informacion de los estatutos
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAJAMARCA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS CONTABLES Y
ADMINISTRATIVAS

ESCUELA ACADEMICO PROFESIONAL DE ADMINISTRACION

REVISION DOCUMENTARIA DE LOS ESTATUTOS DEL COLEGIO DE
LICENCIADOS EN ADMINISTRACION DE CAJAMARCA

I.  Funciones de los colaboradores del CORLAD Cajamarca
A) Consejo Directivo

1. Funciones del Decanato

4. Funciones de la Direccidon de Secretaria
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7. Funciones de la Direccion de Seguridad y Bienestar Social

B) Personal Administrativo

1. Funciones de los Asistentes Administrativos

Il. Perfil de Puesto de los colaboradores del CORLAD Cajamarca
A) Consejo Directivo

1. Perfil de Puesto del Decanato



5. Perfil de Puesto de la Direccién de Economia y Finanzas

C) Personal Administrativo

1. Perfil de Puesto de los Asistentes Administrativos
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APENDICE 8: Encuesta aplicada mediante Formulario de Google

CUESTIONARIO DIRIGIDO ALOS
COLABORADORES DEL COLEGIO DE
LICENCIADOS EN ADMINISTRACION
DE CAJAMARCA

Responda cada una de los siguientes items relacionados con el Funcionamisnts
Organizacional en el CORLAD Cajamarca.

*Obligatorio

1. CARGO®*

Marca sofo un dvalo.

./ DECANO REGIOMAL
" DIRECTORA REGIOMAL DE DESARROLLO ¥ HABILITACION PROFESIONAL
" DIRECTOR REGIOMAL DE ECONOMIA Y FINANZAS

. DIRECTOR REGIOMAL DE INFO RMACION CIENTIFICA ¥ TECHOLGGICA
DIRECTOR REGIOMAL DE SEGURIDAD ¥ BEIEMESTAR S0OCIAL

1  DIRECTOR REGIOMAL DE IMAGEM INSTITUCIOMAL
" DIRECTORA REGIOMAL DE SECRETARIA
Qo

2. ;Existe comunicacion formal entre las areas del CORLAD Cajamarca? *

Marca sofo un dvalo.

=
Mo

hiEpsifdo s goaogie. comAomrsid/] 2 051 R FAG a3 Ui WE-HCg R0 LFSoe, w TESufh b Veds
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3. ;El CORLAD Cajamarca cuenta con una estructura organizacional? #
Marca solo un dvalo.

R
Mo

4. ;Conoce de quién depende en su puesto de trabajo en el CORLAD *
Cajamarca?

Marca solo un avalo.

Fa t

k=T

Mo

5.  iConoce quien depende de Ud. en su puesto de trabajo en el CORLAD *
Cajamarca?

Marca solo un dvalo.

G,  iConoce las funciones y responsabilidades que debe realizar en el *
CORLAD Cajamarca?

Marcz solo un dvalo.

5

.

I Mo

Tl ol AN gyl . coraPor el M B B PTG LA g D LIPSy eRl e 1
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7. iTiene claro las funciones bajo su responsabilidad en el CORLAD
Cajamarca?

Marca selo un dvalo.

B
Mo

e

8. ;Esta establecido el perfil del puesto en el que se desempefia en el
CORLAD Cajamarca?

Marca salo un dvalo.

&
I Mo

g, ;El CORLAD Cajamarca cuenta con un Manual de Organizacion y
Funciones?
Marca selo un dvalo.
S

=

Mo

10. ;Considera necesario el disefio e implementacion de un Manual de
Organizacion y Funciones para mejorar el funcionamiento del CORLAD

Cajamarca?

Marea solo un dvalo.
-

[ 1Mo

Esie comenidona ha sido creado ni aprobada par Google.
Google Formularios

hipac e ool e corraor el B A RFT CaS e A gPed DNILE Sz _y TR et

Ed
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