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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se orienta al analisis de la situacidén actual de
la empresa “Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda., a la deteccion de
falencias dentro de su estructura organica, y al desarrollo de una propuesta de
estructura organizacional acorde a los requerimientos de la empresa, ademas de,

un manual de descripcion de cargos o funciones.

Propuesta mediante la cual se pretende mejorar el desarrollo de las actividades
dentro de la empresa, generar eficiencia y eficacia en los procesos, realizar las
actividades cotidianas sin dificultad, y sobretodo que el personal tenga
conocimiento de a quién acudir para solucionar un problema, aclarar una duda o

pedir una autorizacion.
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SUMARY

The present research is aimed at analyzing the current situation of the company
"Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.” to detect flaws in its
organizational structure and the development of a proposed organizational
structure according to the requirements of the company, in addition, a manual of

job descriptions and functions.

Proposal by which seeks to improve the development of activities within the
company, generating efficiency and process efficiency, perform daily activities
without difficulty, and especially the staff is aware of who to go to solve a problem,

clarify a questions or request an authorization.



12

CAPITULO |

INTRODUCCION

Organizar una empresa, entidad o institucion consiste en dotarla de todos los
elementos necesarios para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento

adecuado de sus funciones para lograr los objetivos propuestos.

En el dia a dia de la empresa, debemos llevar a cabo una serie de funciones,
algunas son rutinarias, otras no; algunas pueden automatizarse o externalizarse,
otras deben desarrollarse internamente por personal con ciertas habilidades o
conocimientos, y obviamente estas funciones o actividades deben tener un
responsable, una persona que se asegure de que el trabajo se realice en tiempo y

forma.

Y es precisamente, la estructura organizacional la cual nos ayuda a definir qué se
debe hacer y quién debe hacerlo. Puesto que es uno de los pilares fundamentales

de la organizacion o desorganizacion de las actividades de una empresa.
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1.1Tema de Investigacion

“Analisis del Disefio Organizacional para la Constructora Inmobiliaria Torres

Larriva Cia. Ltda. Y propuesta de mejora.”

1.2Planteamiento del problema

1.2.1 Antecedentes

Hoy en dia es de suma importancia que las empresas cuenten con una estructura
organica definida y sobretodo que la misma sea socializada a sus empleados ya
que de ello dependera que exista coordinacion, control y buenos canales de

comunicacion dentro de la organizacion.

En otras palabras podriamos decir que la importancia de la estructura se
encuentra en que, ésta nos ayuda a definir qué se debe hacer y quién debe
hacerlo. Es una de las bases de la organizacion (o de la desorganizacion) de las

actividades de una empresa.

Una buena estructura permitird una mejor integracién y coordinacion de todos los
integrantes de una empresa, y sobre todo un mejor aprovechamiento de los

recursos de la misma.
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La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda. Es una empresa que lleva
en el mercado alrededor de 6 afios y esta dedicada a la elaboracién, construccion

y venta de unidades de vivienda.

El problema que actualmente presenta la misma, es la desorganizacion de su
personal, los empleados carecen de conocimiento de las actividades o funciones
que deben desempariar en su cargo, ademas de a quien deben responder por su
trabajo, cudl es la persona indicada para aclarar una duda, resolver un problema o

solicitar una autorizacion.

1.2.2 Diagnostico de la probleméatica general

1.2.2.1 Diagrama Causal

Causas Causas

RRHH ADMIN

a.
b. &
C.
d b
e. C.
Falta de una Fstructura Organizacional /
a.
b.
C.
OTRAS

Causas
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AREA DE RRHH

a. Alto indice de ausentismo
b. Desmotivacion del personal
c. Incertidumbre

d. Falta de capacitacion

e. Carencia de un manual de funciones

AREAS ADMINISTRATIVA
a. Retraso en el desarrollo de las actividades
b. Falta de liderazgo

c. Personal no comprometido con la organizacion

OTRAS CAUSAS
a. Carencia de canales de comunicacion apropiados
b. Trabajo deficiente

c. Falta de control en el desarrollo de las actividades

1.2.3 Formulacion de la problemética especifica

1.2.3.1 Problema principal

Desorganizacion del personal y retraso en el desarrollo de las actividades de la

empresa.
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¢, Cudles son las razones que conducen a la desorganizacion del personal y
retraso en el desarrollo de las actividades de la Constructora Inmobiliaria Torres

Larriva Cia. Ltda.?

1.2.3.2 Problemas secundarios

¢ Cudles son los efectos derivados de la falta de organizacion del personal?
¢ Existen canales de comunicacién adecuados?
¢ Estan establecidas las funciones que deben desempefiar los empleados?

¢.Se coordinan las actividades diarias?

1.30Dbjetivos

1.3.1 Objetivo general

Analizar el disefio organizacional actual de la Constructora Inmobiliaria Torres
Larriva Cia. Ltda. Y proponer una nueva estructura que permita mejorar el

desemperio de su personal y disminuir la incertidumbre en el personal.

1.3.2 Objetivos especificos
e Realizar un diagnéstico de la situacion actual de la empresa
¢ Identificar las competencias requeridas por la empresa para el logro de sus
objetivos.

e Proponer una estructura organizacional adecuada para la empresa.
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e Elaborar un manual de descripcién de cargos.

1.4 Justificacion

El motivo por el cual se ha visto la necesidad de realizar este tema, es porque
actualmente me encuentro laborando en dicha empresa, y he podido observar de
cerca el descontento sobretodo de los empleados de la misma, la incertidumbre
gue existe al no tener conocimiento de a quién acudir para dar solucion a un
problema, esclarecer una duda, o pedir las autorizaciones pertinentes para realizar
cierta actividad.

Al poner en practica este proyecto se espera, integrar a los empleados con la
empresa, generar armonia en el entorno laboral, mejorar el cumplimiento de roles,

los canales de comunicacion y disminuir el indice de incertidumbre.

El beneficiario de este plan es la empresa como un todo, directivos y

colaboradores.

Ademas de que realizar este estudio me permitird poner en practica los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, dar mi aporte personal o mi
granito de arena a una empresa que me abrid las puertas, y contribuir como

material bibliografico a la Universidad para futuras investigaciones estudiantiles.
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1.5Marco Tebrico

Estructura Organizacional

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas maneras en que
puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar el logro de

los objetivos

Organizacion

La organizacién es un ente social, creado para el logro de determinados objetivos

mediante el trabajo humano y recursos materiales tecnologia, equipos,

magquinarias, instalaciones fisicas etc.

La organizacién promueve la colaboracion y negociacion de un grupo y mejora asi

la efectividad y la eficiencia de las comunicaciones en la organizacion.

La funcién organizadora crea lineas definidas de autoridad y responsabilidad en

una organizacion mejorando asi las funciones de activacion y control del gerente.
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Organizacion formal

Es el modo de agrupamiento social que se establece de forma elaborada y con el
propésito de establecer un objetivo especifico. Se caracteriza por las reglas,
procedimientos y estructura jerarquica que ordenan las relaciones entre sus

miembros.

Organizacion informal

Son las relaciones sociales que surgen de forma espontanea entre el personal de
una empresa. La organizacién informal es un complemento a la formal si los

directores saben y pueden controlarla con habilidad.*

Principios de una organizacion

Eficacia: una estructura organizativa es eficaz si permite la contribucién de cada

individuo al logro de los objetivos de la empresa.

Eficiencia: una estructura organizativa es eficiente si facilita la obtencion de los

objetivos deseados con el minimo coste posible.

1.6 Metodologia

El presente trabajo de investigacion se realizard mediante:

! http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/laestructorguch.htm
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Tipo de Investigacion

e La investigacion aplicada, llamada también activa o dinamica, es la
utilizacion de los conocimientos en la practica, para aplicarlos, en la mayoria

de los casos, en provecho de la sociedad.

e La investigacion de campo, que contribuye a comprender y resolver alguna
situacion, necesidad o problema en un contexto determinado. El investigador
trabaja en el ambiente natural en que conviven las personas y las fuentes

consultadas, de las que obtendran los datos mas relevantes a ser analizados.

Tanto la investigacién aplicada como la investigacion de campo se adaptan al tipo
de investigacion requerida para la realizacion del proyecto, ya que se aplicaran los
conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera, y se contribuird con los mismos

a proponer una solucion a situaciones, necesidades o problemas.

Técnica de investigacion

Se la define como un conjunto de instrumentos y medios a través de los cual se

efecttia el método.

Podemos encontrar una variedad de instrumentos para guiar un método, de las

cuales utilizaremos las siguientes:


http://es.wikipedia.org/wiki/Sociedad
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e Observacion

Es un instrumento universal, consiste en un proceso psicologico y fisiolégico que
permite obtener informacion real mediante la percepcion directa de los objetos o

fendbmenos naturales o sociales.

En primera instancia la observacion es casual, espontanea y subjetiva pero a
medida de que avanza la investigacidn se constituye en sistematica, objetiva y

precisa.

Esta técnica tiene como objetivo explorar, recaudar informacién y describir hechos.

Como se menciona dentro de los tipos de investigacion, sera necesario observar
el entorno laboral de la Constructora con la finalidad de detectar de qué manera se
estan llevando a cabo las diferentes actividades, cual es el ambiente laboral

existente dentro de la misma, como se manejan los canales de comunicacion, etc.

e Encuesta

Una encuesta es un estudio observacional en el cual el investigador no modifica el

entorno ni controla el proceso que esta en observacion.

Los datos se obtienen a partir de realizar un conjunto de preguntas normalizadas
dirigidas a una muestra representativa o al conjunto total de la poblacion

estadistica en estudio, formada a menudo por personas, empresas 0 entes
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institucionales, con el fin de conocer estados de opinidn, caracteristicas o hechos

especificos.

El investigador debe seleccionar las preguntas mas convenientes, de acuerdo con

la naturaleza de la investigacion.?

El disefio de una encuesta exige los siguientes pasos:

e Determinar el tema

e Plantear los objetivos

e Precisar la poblacién

e Recolectar los datos

e Procesar la informacion
e Analizar resultados

e FElaborar el Informe

Para la mayoria de organizaciones, es sumamente importante conocer cuales son
las fortalezas y debilidades internas que tiene, para mejorar y adaptarse a los
cambios que se den en el entorno de la misma, por ello en el desarrollo de este
proyecto se aplicaran encuestas a los empleados, con la finalidad de conocer los

aspectos mencionados.

? http://es.wikipedia.org/wiki/Encuesta
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e Entrevista

Consiste en recopilar informacion a través de un didlogo entre dos o mas
personas, para que esta técnica surta el efecto deseado, el investigador debe
conocer los aspectos fundamentales de la investigacion, poseer aptitudes para
dirigir el dialogo correctamente, ademas debe tener agilidad mental, ser dinamico,

entre otros.

Este instrumento empirico de recoleccion de informacion es el de mejores
resultados, ya que su aplicabilidad suele ser objetiva, por lo que exige un alto

grado de conocimiento y preparacion por parte del investigador.

Las entrevistas seran realizadas a todos los empleados con la finalidad de conocer
la percepcion que estas personas tienen sobre el trabajo dentro de la empresa,
conocer sus necesidades y sus inconformidades a fin de tomarlas en cuenta para

solucionarlas.



24

CAPITULO Il

MARCO DE REFERENCIA

2.1Estructura Organizacional

La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la
organizacion, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas,

coordinadas y controladas, para el logro de objetivos.

Desde un punto de vista mas amplio, comprende tanto la estructura formal (que
incluye todo lo que esta previsto en la organizacion), como la estructura informal
(que surge de la interacciéon entre los miembros de la organizacion y con el medio
externo a ella) dando lugar a la estructura real de la organizacion.
La finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de papeles
gue han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma

Optima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.
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Para seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada
empresa es diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que mas se
acomode a sus prioridades y necesidades (es decir, la estructura debera
acoplarse y responder a la planeacion), ademas “Debe reflejar la situacion de la
organizacion — por ejemplo, su edad, tamafio, tipo de sistema de produccion el

grado en que su entorno es complejo y dinamico, etc.”

2.2Importancia de la Organizacion

La organizacién ha penetrado en muchas de las formas de la actividad humana,
porque la mutua dependencia de los individuos y la proteccién contra amenazas,
han fomentado una intensa actividad organizativa en la humanidad a través del
tiempo. Los gobiernos, los ejércitos y las instituciones han estudiado la
organizacion, con el fin de mejorarla o de utilizarla mejor. La organizacién ha sido

estudiada y son muchas sus aportaciones en el area administrativa.

Sin embargo, es de gran importancia que el acto de organizar de cémo resultado
una estructura de la organizacion, que pueda considerarse como el marco de
trabajo que retiene unidas las diversas funciones de acuerdo con un esquema,
que sugiere orden y relaciones armoniosas, en otras palabras, una parte de
importancia de la tarea de organizar es armonizar a un grupo de personalidades

distintas.
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2.3Elementos de la Organizacion

Los autores Stephen Robbins y Mary Coulter, citan seis elementos claves de la
organizacion, estos constituyen los principios de organizacion que se detallan a

continuacion:

2.3.1 Especializacién del trabajo

Hoy en dia se emplea el término especializacion del trabajo, o division del trabajo,
para describir el grado en que las tareas de una organizacion estan divididas en

trabajos separados.

El aspecto esencial de la especializacion del trabajo es que en ella no se asigna la
realizacion de todo un trabajo a un solo individuo, sino que se divide en varios
pasos, cada uno de los cuales es llevado a cabo por una persona diferente.

Los empleados se especializan individualmente en una sola parte de determinada

actividad, y no en la actividad completa.

En la actualidad, la mayoria de los gerentes consideran la especializacién del
trabajo como un mecanismo importante de organizacion, pero no como una fuente

de inagotables incrementos en la productividad.
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2.3.2 Departamentalizacion

Una vez que los trabajos han sido divididos mediante la especializacién del
trabajo, es preciso volver a agruparlos para que sea posible coordinar las tareas

comunes.

La base sobre la cual se agrupan los trabajos a fin de alcanzar las metas

organizacionales se conoce como departamentalizacion.

Toda organizacién cuenta con su propia forma especifica de clasificar y agrupar

las actividades de trabajo.

2.3.3 Cadena de Mando

La cadena de mando es una linea ininterrumpida de autoridad que se extiende
desde los niveles superiores de la organizacién hasta los niveles mas bajos y

aclara quién le debera rendir cuentas a quién.

Esto ayuda a los empleados a saber a quién deberan recurrir cuando tengan
problemas y ante quien son responsables.

No es posible hablar de cadena de mando sin mencionar tres conceptos:
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e Autoridad: Se refiere a los derechos inherentes de la persona que ocupa
una posicion administrativa, para dar Ordenes y esperar que estas sean
obedecidas.

e Responsabilidad: se refiere a la obligacion o expectativa de lograr un
rendimiento determinado.

e Unidad de mando: sostiene que un subordinado debe tener un superior y

s6lo uno, ante quien seré directamente responsable.

2.3.4 Amplitud de Control

El concepto de amplitud de control se refiere al nUmero de subordinados que un

gerente puede supervisar con eficacia y eficiencia.

Varios autores reconocieron que el nivel de la organizacion es una variable de
contingencia que afecta al nUmero de subordinados que puede supervisar un
gerente. A medida que un gerente asciende por la escala jerarquica de la
organizacién, tiene que atender una mayor diversidad de problemas complejos y
mal estructurados, por lo cual los ejecutivos deberan tener un alcance de control
mas pequefio que los gerentes del nivel medio y en forma similar, los gerentes de

nivel medio requerirdn un alcance mas modesto que los supervisores.

Cuanto mayor grado de capacitacién y experiencia posean los subordinados, tanto

menos supervision directa necesitan.
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2.3.5 Centralizacion y Descentralizacion

La centralizacion se refiere al grado en que la toma de decisiones esta
concentrada en los altos niveles de la organizacion.
La descentralizacion es la transferencia de la autoridad de toma de decisiones a

niveles mas bajos dentro de una organizacion.

El concepto centralizacién-descentralizacion es de caracter relativo, no absoluto,
lo que se quiere decir por relativo es que una organizacibn nunca esta
completamente centralizada o descentralizada, pocas organizaciones podrian
funcionar con eficacia si todas las decisiones las tomaran Unicamente un grupo
selecto de los mas altos gerentes; pero tampoco podrian funcionar eficazmente si

todas las decisiones fueran delegadas a los empleados de los niveles mas bajos.

2.3.6 Formalizacioén

La formalizacion se refiere al grado en que las actividades de una organizacion
estan estandarizadas y medida en la cual el comportamiento de los empleados se

guia con una serie de reglas y procedimientos.

En las organizaciones con una alta formalizacion, se cuenta con descripciones de
puestos explicitas, muchas reglas organizacionales y procedimientos claramente

definidos que abarcan todos los procesos de trabajo, los empleados tienen una
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cantidad minima de discrecion sobre lo que tiene que hacerse, cuando debe

hacerse y como se llevara a cabo.

Cuando la formalizacibn es baja, el comportamiento en los puestos esta
relativamente no estructurado y los empleados gozan de mucha libertad para

elegir la forma en que haran su trabajo.

2.4Tipos de estructura organizacional

La estructura organizacional debe permitir a los empleados realizar su trabajo con
efectividad, economia y eficiencia, para alcanzar las metas y objetivos de su

unidad y de toda la organizacién al mismo tiempo.

Entre los tipos de estructuras podemos mencionar las siguientes:

2.4.1 Estructura Lineal

Esta forma de organizacion se conoce también como simple y se caracteriza por
que es utilizada por pequefas empresas que se dedican a generar uno 0 pocos

productos en un campo especifico del mercado.

La denominacién lineal se debe al hecho de que entre el

superior existen directas y unicas lineas de autoridad y responsabilidad. Es una
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organizacion simple y de conformacion piramidal donde cada jefe recibe y

transmite lo que pasa en su area.

Es frecuente que en las empresas que utilizan este tipo de organizacion, el duefio
y el gerente son uno y el mismo.

Debido a su forma, ésta es rapida, flexible, de mantenimiento de bajo costo y su
contabilidad es clara; ademas la relacion entre superiores y subordinados es

cercanay la toma de decisiones se hace agil.

De igual manera presenta desventajas como el hecho de la especializacion, “se
dificulta encontrar a un buen gerente puesto que se requiere un conocimiento
general de la empresa, y se le dedica muy poco tiempo a la planeacion, la

investigacién y el control”

Como la autoridad esta centrada en una sola persona ésta toma las decisiones y
asume el control, los empleados estan sujetos a las decisiones del gerente u

propietario, llevando a cabo las operaciones para cumplir las metas.

Ventajas del sistema:
e Sencilloy claro
¢ No hay conflicto de autoridad ni fugas de responsabilidad

e Se facilita la rapidez de accion
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e Se crea una firme disciplina cada jefe adquiere toda la autoridad ya que
para sus subordinados es el Unico que posee.

e Esfécil y atil en la pequefia empresa

Desventajas del sistema
e Se carece de especializacion.
¢ No hay flexibilidad para futuras expansiones.
e Es muy dificil capacitar a un jefe sobre todos los aspectos que se deben

coordinar.

2.4.2 Estructura Matricial

Esta estructura consiste en la agrupacion de los recursos humanos y materiales
gue son asignados de forma temporal a los diferentes proyectos que se realizan,
se crean asi, equipos con integrantes de varias areas de la organizacion con un

objetivo en comun: El Proyecto, dejando de existir con la conclusién del mismo.

Los empleados dentro de la matriz poseen dos jefes; un jefe de funcion: quien es
la cabeza de la funcion, es decir, al cual se le informa acerca de los asuntos
relacionados con aspectos funcionales; y el jefe de Proyectos que es el
responsable de los proyectos individuales, todos los empleados que trabajan en
un equipo de proyectos se llaman gerentes de sub-proyectos y son responsables

de manejar la coordinacion y comunicacion entre las funciones y proyectos.
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No todas las empresas son aptas para desarrollar este tipo de organizacion, por

€S0 es necesario tener en cuenta las siguientes condiciones:

1.) Capacidad de organizacion y coordinacion y procesamiento de

informacion.

2.) Se necesita contar con buen capital.

3.) Se necesita un equilibrio de poder entre los aspectos funcionales y
proyectos de la organizacion, ademas se requiere una estructura de

autoridad doble para mantener ese equilibrio.

Ventajas de la estructura matricial

Permite reunir varios expertos en un equipo, esto conlleva a que se dé una

jerarquia muy reducida y halla mayor flexibilidad y autonomia en la

organizacion.

e Ayuda a mitigar los conflictos entre los objetivos generados por las distintas
areas funcionales de la organizacion.

e Los miembros tienden a motivarse mas.

e Sirve para el entrenamiento de cantera (Sitio que proporciona personas 0O
elementos para el ejercicio de un trabajo o profesion) de Jefes.

e Contribuye a aumentar la implicacion y el compromiso de los integrantes de los

equipos.
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e [Esta orientada a los resultados finales; se mantiene la identificacion

profesional. Identifica con precision la responsabilidad de cada jefe.

Desventajas de la estructura matricial

e El doble flujo de autoridad en ocasiones origina conflictos.

e Puede propiciar estrés en los miembros de los equipos al tener que rendir
cuentas a 2 Jefes.

e Sus costos burocraticos de operacion son bastantes altos debido a que invierte
mucho en capacitacion de sus empleados y por lo tanto también debe elevar

salarios.

2.4.3 Estructura por Departamentalizacion

Esta estructura consiste, como su nombre lo indica, en crear departamentos
dentro de una organizacion; esta creacion por lo general se basa en las funciones
de trabajo desempefadas, el producto o servicio ofrecido, el comprador o cliente
objetivo, el territorio geografico cubierto y el proceso utilizado para convertir

insumos en productos.

El método o los métodos usados deben reflejar el agrupamiento que mejor

contribuiria al logro de los objetivos de la organizacion y las metas de cada
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departamento. De acuerdo a lo anterior la departamentalizacion se puede dar de

varias formas:

a) Funcional:

Una compafia que esta organizada funcionalmente, separa el trabajo sobre la
base de pasos, procesos o actividades que se llevan a cabo para obtener un

determinado resultado final.

Claramente identifica y asigna responsabilidades respecto a las funciones

indispensables para la supervivencia de la organizacion.

El agrupar a las personas y unidades sobre la base del trabajo que realizan,
incrementa las oportunidades para utilizar maquinaria mas especializada y

personal mucho mas calificado.

Permite que las personas que realizan trabajos y que afrontan problemas
semejantes, se brinden mutuamente apoyo social y emocional. Reduce la

duplicaciéon de equipo y esfuerzo.

Constituye una forma flexible de organizacion; con mayor rapidez se podra
aumentar o reducir el personal; nuevos productos y territorios se podran afadir, y

a su vez ser suprimidos.
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Las funciones se dividen entre los empleados conforme a la especializacion que
tenga cada uno de ellos y se agrupan de acuerdo a cada uno de los diferentes
campos de accion; a su vez cada uno de estos campos tiene un gerente que es el
responsable de asignar tareas y vigilar que éstas sean realizadas de una forma
correcta. Por ultimo encontramos a un gerente general que es el que se encarga
de coordinar todas las funciones y responsabilidades para lograr las metas de la

organizacion.

b) Por Producto:

Se organiza de acuerdo a lo que se produce ya sean bienes o servicios; esta
forma de organizacion es empleada en las grandes compafiias donde cada unidad
gue maneja un producto se le denomina “divisiones” éstos poseen subunidades

necesarias para su operacion.

Centra la atencion en el producto que se obtiene facilitando la coordinacién entre
las diversas especialidades, para de este modo cumplir con los plazos limite de

entrega de productos, asi como las especificaciones.

Permite que los problemas de coordinacion e integracién sean detectados lo mas

pronto posible y se les dé una solucién rapida.



37

En esta estructura los empleados de la organizaciéon se dividen en grupos y cada
grupo se encarga de la produccion de un producto especifico, ademas cada grupo
tiene un especialista para cada funcidon y un gerente que es el responsable de
supervisar el proceso que se lleva a cabo para la obtencion del producto o servicio
y ademas envia un reporte al presidente general de la comparfiia acerca de la
evolucion de este proceso, este presidente general es el responsable de
supervisar que cada gerente realice de forma adecuada su trabajo y fija las metas

de la empresa.

c) Territorio

Esta se da ya que algunas compafias encuentran que sus operaciones se
adaptan de una mejor manera a grandes cadenas organizacionales basadas en
zonas geograficas determinadas donde su empresa tiene cobertura, como las
grandes cadenas de hoteles, compafiias telefénicas, entre otras, que estan
divididos y organizados sobre la base de su ubicacion. También se presentan en

compafiias cuyas principales actividades son las ventas.

En ésta se da un eje central de control, sin embargo la organizacion en cada area

forma sus propios departamentos para satisfacer los requerimientos de la misma.
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En este tipo de estructura la organizacion puede adaptarse a necesidades
especificas de su regidn, se suministra mayor control debido a que existen varias
jerarquias regionales que asumen el trabajo desempefiado previamente por una

sola jerarquia centralizada.

El problema de este tipo de organizacion es que dificulta la integracién entre las

diferentes divisiones geograficas.

d) Por Clientes:

El tipo particular de clientes que una organizacion busca alcanzar, puede también
ser utilizada para agrupar empleados. La base de esta departamentalizacion esta
en el supuesto de que los clientes en cada conjunto tienen problemas y
necesidades comunes que pueden ser resueltos teniendo especialistas

departamentales para cada uno.

Aqui el cliente es el eje central, la organizacibn se adapta y se subdivide
agrupandose el personal para cumplir las funciones necesarias para satisfacer las

necesidades de cada tipo de cliente.
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2.4.4 Estructura Hibrida

Esta estructura, reune algunas de las caracteristicas importantes de las
estructuras anteriormente vistas, la estructura de una organizacion puede ser de
enfoque multiple, ya que utiliza al mismo tiempo criterios de productos y funcion o

producto y geografia.

Este tipo de estructuracién es utilizada mayormente cuando las empresas crecen y
tienen varios productos o mercados, es caracteristico que las funciones principales
para cada producto o mercado se descentralicen y se organicen en unidades
especificas, ademas algunas funciones también se centralizan y localizan en
oficinas centrales cuya funcion es relativamente estable y requiere economias de
escala y especializacion profunda. Cuando se combinan caracteristicas de las
estructuras funcionales y divisionales, las organizaciones pueden aprovechar las

fortalezas de cada unay evitar alguna de sus debilidades.

2.5El organigrama

El organigrama se define como la representacion grafica de la estructura organica
de una institucion o de una de sus areas y debe reflejar en forma esquematica la
descripcion de las unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles

jerarquicos y canales formales de comunicacién.®

? http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/organigramas
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Henri Fayol, define el organigrama como: "Una carta de organizacién es un cuadro
sintético que indica los aspectos importantes de una estructura de organizacion,
incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales de supervision y

la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcion respectiva.”

Otro autor nos dice que los organigramas son Utiles instrumentos de organizacion

y nos revelan:

“La division de funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de la comunicacion, la naturaleza lineal o
asesoramiento del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
trabajadores, entre otros; y las relaciones que existen entre los diversos puestos

de la empresa en cada departamento o seccion de la misma."

2.5.1 Tipos de Organigramas

e Vertical: Muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba a abajo.
En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se representa
por cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la

comunicacién de responsabilidad y autoridad.
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Y De cada cuadro del segundo nivel se sacan lineas que indican la
comunicaciéon de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de

ély asi sucesivamente.*

Ventajas
Son los mas usadas y, por lo mismo, facilmente comprendidos.

Indican en forma objetiva las jerarquias del personal.

Desventajas
Se produce el llamando efecto de triangulacion, el cual nos dice que después
de dos niveles es muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se

requeriria hacer organigramas muy alargados.

e Horizontal: Muestra las jerarquias de izquierda a derecha.
Representan los mismos elementos del organigrama vertical y en la misma
forma, so6lo que comenzando el nivel maximo jerarquico a la izquierda y

haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha.

Ventajas
Siguen la forma normal en que acostumbramos leer y disminuyen en forma
muy considerable el efecto de triangulacion.

Indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal.

* http://es.scribd.com/doc/20616576/Tipos-de-Organigrama
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Desventajas
Son poco usados en la practica y muchas veces aun pudiendo hacerse una
sola carta de toda la organizacion, resultan los nombres de los jefes demasiado

apifiados y por lo tanto, poco claros.

Mixto: Es una combinacion entre el horizontal, el vertical y el circular.

En este tipo de organigrama se puede mezclar los tres tipos en uno solo.
Muchas empresas utilizan este tipo de organigramas, debido a su alto volumen
y complejidad de puestos que tienen bajo su administracion, y con ello buscan

la optimizacion del espacio en el que se encuentran trabajando.

Circular: La autoridad maxima esta en el centro, alrededor de él se forman
circulos concéntricos donde se nombran a los jefes inmediatos y estan ligados

por lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad.

Ventajas

Eliminan o disminuyen al menos, la idea del status méas alto o mas bajo.

Permiten colocar mayor numero de puestos en el mismo nivel.
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e Escalar: Se usan sangrias para sefialar la autoridad, cuanta mayor es la

sangria, menor es la autoridad de ese cargo.

Ventajas

Pueden usarse, para mayor claridad, distintos tipos de letras

Desventajas
Estos organigramas son poco usados todavia, y aunque resultan muy
sencillos, carecen de la fuerza objetiva de aquellos que encierran cada

nombre dentro de un cuadro para destacarlo adecuadamente. °

e Tabular: Es practicamente escalar, solo que mientras el escalar lleva lineas

gue unen los mandos de autoridad el tabular no.

2.6 Manual de descripcién de Cargos

Puede conceptuarse al Manual como un cuerpo sistematico que indica las
actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y la forma en

gue las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o separadamente.

> http://es.scribd.com/doc/20616576/Tipos-de-Organigrama
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Especificamente, es la version detallada de la descripcion de los objetivos,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos de trabajo que componen la

estructura de la Organizacion.

El propdsito fundamental del manual es el de instruir a los miembros que
componen la organizacion, sobre los distintos aspectos antes mencionados,
procurando minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la
duplicacién o superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en
las tramitaciones, mala o deficiente atencion al publico, desconocimiento de los

procedimientos administrativos, entre otros.®

® http://www.dgr.lapampa.gov.ar/institucional/pdf/MANUAL%20DE%20FUNCIONES. pdf
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CAPITULO Il

SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

3.1Antecedentes

La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda. Surge en el afio 2005 como
producto del suefio de un ecuatoriano emprendedor el Sr. Eduardo Antonio Torres
Larriva quien después de vivir por mas de 35 afos en el extranjero, creyendo en el
futuro de su pais crea una corporacion junto a sus hijos, denominada “Faminvest’”,
mediante la cual transfiere el capital fruto del trabajo y esfuerzo de varios afos a

su tierra natal Cuenca — Ecuador y constituye la empresa.

Una empresa que brinda un servicio integral en lo concerniente a bienes

inmuebles.

Teniendo como meta brindarle un servicio de excelencia que le garantice una

buena inversion.

3.1.1 Mision

La misiébn es el motivo, propdsito, fin o razén de ser de la existencia de una
empresa u organizacion define: lo que pretende cumplir en su entorno o sistema

social en el que actua, lo que pretende hacer, y €l para quién lo va a hacer.
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Aportar al desarrollo del pais, a través de proyectos innovadores y creativos,
gue satisfagan las necesidades de vivienda de los clientes.

3.1.2 Visién

La vision es hacia donde se dirige la empresa a largo plazo y en qué se debera
convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las
necesidades y expectativas cambiantes de los clientes, de la aparicion de nuevas

condiciones del mercado, etc.

Ser una empresa lider en el desarrollo de productos y servicios inmobiliarios
de la més alta calidad y valor competitivo.

3.1.3 Valores

Los valores institucionales son elementos de la cultura empresarial, conceptos,
costumbres, actitudes, comportamientos, actuaciones o0 pensamientos que la
empresa asume como normas 0 principios de conducta que regiran dentro de la

misma.

e Etica e integridad e Orientacion al Cliente
e Lealtad e Seguridad

e Responsabilidad e Solidaridad

e Respeto e Compromiso

e Honestidad e Confianza
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La empresa al momento esta sufriendo cambios debido a la necesidad de
adaptarse al mercado cada vez mas competitivo por ello busca entender sus
falencias y encontrar la forma de superarlas de manera efectiva y trabajar para

que las mismas no vuelvan a presentarse.

3.1.4 Objetivos

e Brindarle al cliente un producto distinto acorde a sus necesidades.
e Crecer dentro del mercado inmobiliario
e Contribuir al desarrollo personal y profesional de los colaboradores y

empleados.

3.2Diagnéstico de la situacion actual de la empresa

La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda. A pesar de estar establecida
6 afios en el mercado, no cuenta con una estructura organica definida, hasta
ahora ha trabajado de manera informal, en base al desarrollo de situaciones que

se han ido presentando en el transcurso del tiempo.

La empresa a nivel econémico se presenta muy bien, sin embargo lo que busca

hoy por hoy es establecer una estructura organica de manera formal.



48

Para realizar este diagnéstico a mas de la observacion directa, se solicité ayuda
de los empleados de la empresa, esta fue recibida a través de entrevistas y una

encuesta, cuyo resultado podemos ver a continuacion en los siguientes graficos:

Gréafico N° 1

Conoce Ud. El cargo que desempefia
dentro de la empresa?

N I
T g.

SI NO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima

Grafico N°2

Sabe Ud. Cuales son las funciones que
debe desempefiar en su cargo

: /jJ

SI NO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima



Gréfico N°3
Esta al tanto de quién es su jefe

inmediato?
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Sl NO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima

Grafico N°4

Realiza Ud. Sus actividades diarias con
normalidad?

Sl NO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima
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Grafico N°5

Existe alguien que supervise su trabajo?

25 1 y

20 - -
15 - -
10 - | _
. [

SI NO

-

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima

Gréafico N°6

Cuando requiere ayuda para resolver algun
inconveniente o solicita informacion le es
facil acceder a la misma?

25 - A

20 -~

10 ~

2

Sl NO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima
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Grafico N°7
Coémo calificaria Ud. al ambiente laboral de
la empresa

y
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y ==
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SATISFACTORIO DERCIENTE MALO

Fuente: Empleados de la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
Elaborado por: Pamela Lima

Tanto la observacién directa del entorno, como la encuesta y entrevistas
realizadas a los empleados nos muestran como resultado que la empresa ha
venido acarreando inconvenientes como son el desorden en las tareas que debe
realizar cada empleado, el desconocimiento de las mismas, la no existencia de un
nivel de autoridad que permita a los empleados saber a quién deben recurrir para
solucionar un problema, o requerir informacion, creando asi un ambiente laboral

tenso, de incertidumbre y descontento.

Por lo mencionado el presente proyecto pretende servir de base al desarrollo
organizativo, proponiendo un organigrama funcional en base a las necesidades de

la empresa, como también un manual de descripcion de cargos.
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El manual de descripcion de cargos sera un instrumento normativo que describa
las responsabilidades a nivel del cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a
partir de la estructura organica, lo que permitira a la Constructora Inmobiliaria
Torres Larriva Cia. Ltda. Normar las funciones, garantizando el logro de los
objetivos y metas de la empresa, determinar las funciones generales, especificas,
la autoridad, responsabilidad de cada uno de los puestos, facilitar el proceso de
induccion del personal nuevo y el adiestramiento y orientacion del personal

existente.

3.3Anélisis FODA

Un andlisis FODA consiste en realizar un examen de los puntos fuertes y débiles
que la empresa tiene a nivel interno, y de las oportunidades y amenazas que se

presentan en el entorno, a nivel externo de la misma.
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Amplia cartera crediticia.
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3.3.1Acciones estratégicas y lineamientos estratégicos

Se hace fundamental para la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda.
La identificacion de los pilares estratégicos dentro de los cuales se enmarcaran

sus principales objetivos y metas para los proximos afios.

La identificacidn de estos lineamientos estratégicos se fundamentan en el analisis
FODA previamente realizado, y la determinacion de las acciones estratégicas es el

resultado de los datos recopilados en dicho andlisis.

Se ha dividido dichos lineamientos por temas para lograr un mayor entendimiento;

por lo tanto tenemos lo siguiente:

Desarrollar y aplicar un plan estratégico

e Elaborar y proponer la implementacién de la planificacion estratégica, lo
cual ayudara a obtener eficiencia y eficacia en los procesos de la empresa.

e Disefiar una planificacion estratégica para contrarrestar la falta de
comunicacién que existe internamente.

o Definir politicas claras respecto al funcionamiento de la Constructora.
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Lograr excelencia operativa

Elaborar y proponer una estructura organizacional acorde a las
necesidades de la empresa.

Crear manuales de los procedimientos para los diferentes puestos de
trabajo.

Elaborar un programa de capacitacion que englobe temas técnicos y
administrativos.

Crear politicas de control, evaluacion y supervision del trabajo de la

constructora.

Posicionamiento de la Imagen

Desarrollar campafias de publicidad y comunicacion que fortalezcan la
imagen de la empresa, promocionen sus productos y muestren el aporte

que la misma da a la sociedad.
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

4.1Disefio de las politicas de la empresa

Para un mejor manejo se ha establecido las politicas de la empresa por

departamentos:

4.1.1 Politicas de compra

e Antes del requerimiento de compra de materiales nuevos, se revisara el
stock, y se debera presentar un minimo de tres cotizaciones de las mejores

ofertas para que posteriormente sean aprobadas por el gerente.

e Luego de aprobado el requerimiento se debera llenar una orden de pedido
que contendrd, el nombre del proyecto en el que van a ser utilizados dichos
materiales, la lista del requerimiento, la firma de responsabilidad del

arquitecto encargado y el sello de autorizaciéon de compra.
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e En caso de que en la recepcion del pedido faltasen materiales esto debera
ser informado inmediatamente a la persona encargada de compras para

gue ésta a su vez realice el reclamo pertinente de inmediato.

e Se utilizardn materiales de 6ptima calidad para garantizar el buen estado

del producto final.

e Los requerimientos de materiales se los realizara con una anticipacion

minima de 2 dias y maximo de 5.

e El pago de las facturas de compra se regira segun el crédito otorgado por el

proveedor, con un minimo de 30 dias.

e Los dias de pago a proveedores seran los sabados de 11h00 a 13h00 y en

caso de feriado sera el dia habil posterior en el mismo horario.

4.1.2 Politicas de venta

La Constructora realiza la venta de los inmuebles en dos categorias:

e Ventas al Contado

Se entenderd como venta al contado si al momento de la firma del contrato de

compraventa, se recibe como minimo el 30% del valor del bien inmueble y el resto
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del dinero es recibido en su totalidad al momento de la firma de la escritura

definitiva, en el plazo maximo de 30 dias.

e Ventas a crédito

En lo que se refiere a ventas a crédito, existen 2 figuras:

Crédito directo

En caso de que el cliente requiera este tipo de crédito, se realizara de la siguiente
manera; el cliente, debera cancelar el 50% del valor del bien inmueble, al
momento de realizar la promesa de compraventa, y el 50% restante sera
financiado por la Constructora a un plazo maximo de 24 meses, a la tasa mas baja
de interés para adquisicion de vivienda, vigente al momento de la firma de dicha
promesa, al cliente se le entregara una tabla de pagos que debera realizar cada
mes, y cuando la deuda esté finalizada se procedera a la firma de la escritura

definitiva.

Cabe recalcar que para este tipo de crédito, al momento de realizar la firma de la
promesa de compraventa al cliente se le hace la entrega del bien en cuestion, y

podra ser utilizado de inmediato.
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Crédito con Instituciones del sistema financiero

En este tipo de crédito el cliente debera al momento de realizar la promesa de
compraventa cancelar el 30% del valor del bien inmueble y el saldo restante lo
financiara con la Institucion de su preferencia, se le ayudara con los documentos

que requiera y se realizara la escritura definitiva en el plazo maximo de 3 meses.

Las condiciones de venta estan sujetas a la negociacién que se realice entre la

persona encargada y el cliente y se estipulen en la promesa de compraventa.

4.1.3 Politicas de personal

La imagen de la empresa depende también de sus colaboradores por lo que es su

obligacion cumplir con las siguientes estipulaciones:

e Cuidar su presentaciéon personal

e En el caso del personal de construccion deberdn estar correctamente
uniformados.

e Cuidar la maquinaria, materiales y equipo de trabajo asignados, en caso de
pérdida se descontara del salario.

e Se exige del empleado las cualidades como honorabilidad, puntualidad,
respeto, comparfierismo y honradez.

e El personal debera tener disponibilidad de trabajar horas extras en caso de

ser requerido.
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Horarios

La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva, es una empresa apegada a la ley y los

derechos humanos y respeta el cédigo de trabajo.

El horario en que labora es el siguiente:

El personal administrativo ingresa a las 9h00, sale a almorzar a las 13h00,

reingresa a las 15h00 y culmina su labor a las 18h00, de lunes a viernes.

Y los dias sabados el horario laboral es de 9h00 a 13h00.

El personal del area de construccion trabaja de lunes a viernes, ingresa a las

7h00 con un receso de 1 hora para almorzar y termina su labor a las 16h30.

Los dias sabados se trabaja solo en caso de ser requerido previo el aviso.

El pago de estos trabajadores es semanal.

El personal del area de ventas labora de martes a domingo en el horario de

16h00 a 20h00 de lunes a viernes y los fines de semana de 14h00 a 18h00.

En caso de falta sin justificacibn o permiso alguno se descontara el dia de
trabajo.
Por retraso de 15 minutos a una hora se descontara el valor de $3.00 y de una

hora en adelante se descontara como falta.
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e Se tomara en cuenta dichos retrasos y en caso de ser frecuentes en la misma
persona y sean dentro de una misma semana, se multara con el valor de un
dia de trabajo.

e En caso de requerir permiso por cualquier circunstancia se comunicara a su
jefe inmediato superior el mismo que gestionar4q y aprobard o rechazaréa el
permiso dependiendo de la situacion.

e En caso de comportamiento inadecuado, faltas a la moral, irrespeto, etc., se
sancionard dependiendo de la situacidbn con multas que irdn desde el

descuento de un dia laboral hasta el despido inmediato.

4.1.4 Politicas Administrativas

e Correcta administracién de los recursos para el crecimiento sostenido de la
empresa.

e Respetar y actuar conforme a los valores establecidos por la organizacién.

e El servicio al cliente es primordial en las actividades de la empresa.

e Crear un ambiente adecuado para el desarrollo personal y laboral.
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4.2Disefo de un organigrama empresarial

La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda. Se encuentra ubicada en la
Autopista Cuenca- Azogues (Circunvalacion Sur), y la subida a Turi, a 5 minutos

del centro de la ciudad.

Luego de un analisis de las necesidades de la empresa se ha decidido utilizar una
estructura departamental de tipo funcional, esto debido a que la empresa en
mencion esta en crecimiento y requiere que las actividades sean reguladas y
controladas, ademas de que este tipo de estructura permite que las personas que
realizan trabajos y que afrontan problemas semejantes, se brinden mutuamente
apoyo social, técnico y emocional, contribuyendo asi a su desarrollo personal y al

logro de eficiencia y eficacia en los procesos.

Ademas de que constituye una forma flexible de organizacion; con mayor rapidez
se podra aumentar o reducir el personal; nuevos productos y territorios se podran

anadir, y a su vez ser suprimidos.

En este tipo de estructura se define claramente las lineas de autoridad con la

existencia de una persona que controle las actividades de cada departamento.

El organigrama propuesto para la Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia.

Ltda. Es el siguiente:
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1 1
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Arg. de Obra L Vendedores
1 1

Residénte

Obrero
Principal

Albaniles

Ayudantes

Limpieza
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4.3Manual de descripcion de cargos

Una vez establecido el organigrama de la Constructora, es necesario definir los
requerimientos o competencias de cada uno de los puestos, ademas de

determinar las lineas de autoridad y responsabilidad.

Lo establecido en el presente manual deber4d comprender su conocimiento,
obligacion, cumplimiento y desarrollo de las actividades inherentes por el personal

gue ocupa los diferentes cargos.

El manual que se propone contiene el nombre del puesto, nombre del
departamento, a quienes subordina, quienes son subordinados, las competencias

y responsabilidades del cargo.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO GERENTE

NOMBRE DEL DPTO. GERENCIA GENERAL

Asistente de Gerencia, Dpto. de

Contabilidad, Dpto. de Compras,
Torms Lanin Gl Lia Dpto. de Construccién, Dpto. de
SUBORDINADOS Ventas.
SUBORDINADO DE XXX

COMPETENCIAS

e Liderazgo

e Compromiso con la organizacion
e Planificacion

e Organizacion

e Direccién

e Control

e Resolucion de Conflictos

e Capacidad de analisis

e Pro actividad

RESPONSABILIDADES

e Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacion,
determinando los factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y
metas especificas de la empresa.

o Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
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propuestas.

e A través de sus subordinados vuelve operativos a los objetivos, metas y
estrategias desarrollando planes de accion a corto, mediano y largo plazo.

e Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de grupo
con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando
los recursos disponibles.

e Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos

necesarios para el desarrollo de los planes de accion.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |Asistente de Gerencia

NOMBRE DEL DPTO. Gerencia

Dpto. de Contabilidad, Dpto. de

Compras, Dpto. de Construccién,

Constractra hmebiiars SUBORDINADOS Dpto. de Ventas.
Torres Larviva Cia, Lida,
SUBORDINADO DE Gerencia General
COMPETENCIAS

e Organizacion, planificacion y orientacion al logro de resultados

e Habilidad en la gestién de datos y presentacion de informes

e Comunicacion asertiva

e Trabajo en equipo y colaboracién en su area de responsabilidades
e Tolerancia al trabajo bajo presion

e Pro actividad
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RESPONSABILIDADES

e Cumplimiento de disposiciones y trabajos encomendados por la Gerencia
e Elaboracién de informes y reportes requeridos.

e Manejo de agenda del Gerente General.

e Manejo de archivo y tareas varias.

e Proporcionar apoyo administrativo eficiente a la gestion de la Gerencia

e Gestionar y custodiar el archivo de la Gerencia en expedientes, files
generales, etc.

e Redactar informes, memorias, etc.

e Facilitar la generacion e intercambio de conocimiento y mejores practicas en

la oficina
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Contador
NOMBRE DEL DPTO. Contabilidad
SUBORDINADOS Auxiliar de Contabilidad
Constrectors lmsbiBarts . -
Gerencia General y Asistente de
Torres Larviva Cla, Lida
SUBORDINADO DE Gerencia.
COMPETENCIAS

e Comunicacion: oral y escrita,

e Capacidad de andlisis y sintesis
e Orden y Planificacion,

e Etica,

e Orientacion a Resultados,




68

Capacidad para trabajar bajo presion,
Buenas relaciones interpersonales.
Eficiente administracion del tiempo.

RESPONSABILIDADES

Responsable del analisis, registro y control de las diversas transacciones de la
empresa

Realiza conciliaciones de cuentas, registra informacion para anexos
transaccionales.

Dirigir, coordinar y controlar los procesos contables, financieros, recursos humanos
y tributarios de la Empresa de acuerdo a normas y leyes vigentes, emitiendo

informacién veraz, oportuna y consistente para la Gerencia y entidades de control.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Pagel sbase In Al L
Constractira lamebds

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Contabilidad

NOMBRE DEL DPTO. Contabilidad

SUBORDINADOS XXX

o i Gerente General , Asistente de
Torres Laiva Cla, Lida,

SUBORDINADO DE Gerencia y Contador

COMPETENCIAS

Planificador, metddico, ordenado.
Capacidad de analisis y de sintesis
Excelentes relaciones interpersonales

Eficiente administracion del tiempo.
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RESPONSABILIDADES

o Dar apoyo al Contador de la empresa.

« Realizar de manera eficiente todas funciones encomendadas.

o Analizar y cuadrar la informacion a su cargo.

o Atender requerimientos y controlar el cumplimiento de disposiciones y regulaciones
de organismos de control.

o Controlar el cumplimiento de normas contables, legislacion tributaria y societaria en

las operaciones de la empresa.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Compras

NOMBRE DEL DPTO. Compras
SUBORDINADOS XXX
Constractora lmsbBirt: -
S Gerente General y Asistente de
Yorres Larviva Cla, Lida,
SUBORDINADO DE Gerencia
COMPETENCIAS
« Negociacion
e Manejo de utilitarios
e Analisis
o Orientacion a resultados
« Trabajo en Equipo

RESPONSABILIDADES

e Solicitar cotizacioén a proveedores
o Realizar comparativos para evaluar alternativas, precios, formas de pago,

garantias y respectivos beneficios
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« Realizar seguimiento a las érdenes de Compra hasta su entrega en la bodega
gue lo solicita

o Elaborar reportes de gestion y otros solicitados por el Jefe inmediato

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Arquitecto de Obra

NOMBRE DEL DPTO. Construccion

Arg. Residente, Contratistas,
Obrero Principal, Albafiiles,
Ayudantes, Personal de Limpieza

SUBORDINADOS y Guardias.

Ponshrusbess lnssehiBled
u&‘!iﬁﬁ(-afnzExf.v:»"tw;-:&.

Gerente General y Asistente de

Torres Lamiva Cia, Lida,

SUBORDINADO DE Gerencia.

COMPETENCIAS

Liderazgo,

Tolerante,

Creativo,

Trabajo en equipo,

Pro actividad,

Solucién de problemas,
Toma de decisiones,
Trabajo bajo presion

RESPONSABILIDADES

Elaboracion. disefio, y construccion de unidades de vivienda.

Coordinacion con el equipo de trabajo
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Contratacion del personal para acabados
Establecer requerimientos de materiales.
Manejar equipo de trabajo.

Revision permanente de los procesos.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Fiscalizador

NOMBRE DEL DPTO.

Construccion

SUBORDINADOS

4

XXX

Pancbrusbors nmnchiBled
Coastractira lmsbiBar:

Torres Larriva Cla, Ligs

SUBORDINADO DE

Gerente General y Asistente de

Gerencia.

COMPETENCIAS

e Tolerancia,

e Trabajo bajo presion

e Capacidad de negociacion
e Resolucion de problemas

e Capacidad de analisis

RESPONSABILIDADES

e Coordinar con el personal los tiempos requeridos para la realizacién de las

actividades.

e Revision de calendarios de avance de obra

¢ Inspeccioén de los trabajos realizados.

e Revision de los procesos

e Redaccion de informes y reportes claros.




72

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Arg. Residente

NOMBRE DEL DPTO. Construccion

Obrero Principal, Albariiles,

SUBORDINADOS Ayudantes, Limpieza y Guardias.

Gerente General, Asistente de

Torres Lamva Cia, Lida,

SUBORDINADO DE Gerencia y Arg. De Obra

COMPETENCIAS

e Liderazgo

« Trabajo en equipo,

e Resolucién de problemas
e Trabajo bajo presion

o Creatividad

RESPONSABILIDADES

Apoyar al Arquitecto Principal en la elaboracién. disefio, y construccion de
unidades de vivienda.

Coordinacion con el equipo de trabajo

Inspeccion de la obra

Realizar requerimientos de materiales

Coordinacion con los contratistas para acabados

Determinar las tareas a realizar por los obreros semanalmente

Realizar informes de avances de obra
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Obrero Principal

NOMBRE DEL DPTO. Construccion

SUBORDINADOS XXX

Gerente General, Asistente de

Gerencia, Arg. De Obray Arg.

Torres Lamive Cia, Lida,

SUBORDINADO DE Residente.

COMPETENCIAS

e Trabajar en equipo
e Proactivo

e Trabajo bajo presion
e Detallista

e Creativo

e Rapidez

e Eficiencia y Eficacia

RESPONSABILIDADES

e Realizar las actividades determinadas por los jefes superiores.
e Dirigir a su equipo de trabajo
e Inspeccionar la calidad de la mano de obra

e Dar informes de labores
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Pogebrurbase lreuch Beda
Constractars imebBart:

Torres Larriva Cla, Li

4

NOMBRE DEL PUESTO

Albaiiles

NOMBRE DEL DPTO.

Construccion

SUBORDINADOS

XXX

SUBORDINADO DE

Gerente General, Asistente de
Gerencia, Arg. De Obray Arq.

Residente.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Eficiencia

e FEficacia

e Trabajo bajo presion

RESPONSABILIDADES

e Realizar las labores que le sean solicitadas por el jefe inmediato superior

e Acogerse al cronograma de trabajo

e Realizar las actividades a la brevedad posible

e Cumplir con el cronograma de trabajo.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P ascirurtors lamiehiBed
Coastractira hmsbBart:

Torres Lamive Cia, Lida,

NOMBRE DEL PUESTO

Ayudantes de obra

NOMBRE DEL DPTO.

Construccion

SUBORDINADOS

XXX

SUBORDINADO DE

Gerente General, Asistente de
Gerencia, Arg. De Obra y Arq.

Residente.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

e Eficiencia

e Eficacia

RESPONSABILIDADES

e Cuidar de las herramientas de trabajo

¢ Responder a las actividades que les sean ordenadas por sus superiores

e Realizar las actividades a la brevedad posible.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Limpieza

NOMBRE DEL DPTO. Construccion

SUBORDINADOS XXX

Gerente General, Asistente de

Gerencia, Arg. De obra y Arq.

Torres Lamiva Cia. Lida,

SUBORDINADO DE Residente.

COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo
e Eficiencia

e FEficacia

RESPONSABILIDADES

e Mantener limpias las oficinas
e Colaborar con el personal de la obra en el retiro de escombros.
e Realizar el mantenimiento de las areas verdes y comunes, asi como también

al culminar las obras realizar la limpieza de las unidades de vivienda.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Guardias

NOMBRE DEL DPTO. Construccion

SUBORDINADOS XXX

Gerente General, Asistente de

abrmndene fnmsahiBled
Constractora lmshiBart:

Gerencia, Arg. De obra y Arq.

Torres Lamive Cia, Lida,

SUBORDINADO DE Residente

COMPETENCIAS

e Comunicacion

e Puntualidad

e Compromiso

e Responsabilidad

e Vocacion de Servicio
e Honradez

e Servicio al cliente

RESPONSABILIDADES

Ser& responsable de custodiar y velar por la seguridad de los bienes de la
compafiia, dando una buena atencion a los clientes internos y externos.
Cumplir y hacer cumplir las consignas permanentes del servicio.

Elaborar reportes de actividades diarias y novedades.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1Conclusiones

La Constructora Inmobiliaria Torres Larriva Cia. Ltda. es una empresa que
actualmente se encuentra en crecimiento, por lo cual optar por una estructura
organizacional basada en las necesidades de la misma, se hace fundamental

para el buen funcionamiento y desarrollo de la empresa.

La elaboracién de este proyecto ha servido como base para que la empresa
pueda darse cuenta de sus falencias y realice las actividades necesarias para

superarlas.

Con la implementacion de este proyecto se podra mejorar el desempefio de los
colaboradores, el cumplimiento de roles, se optimizaran los recursos tanto
econdémicos como humanos; debido a que al conocer los empleados cuales
son sus funciones y a quien deben rendirle cuentas, podran desarrollar sus
actividades en menor tiempo ya que no tendran que buscar alguien que los
ayude a resolver un inconveniente, sino que sabran cual es la persona indicada

para hacerlo.
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5.2Recomendaciones

e Se recomienda realizar andlisis FODA periodicos para detectar posibles
falencias, conocer el estado actual de la empresa en las diferentes ramas y asi
poder determinar los lineamientos estratégicos que se tomaran en cuenta para

superar los inconvenientes.

e Generar un vinculo positivo entre la organizacion y sus colaboradores, de
manera que se sientan motivados a realizar sus actividades diarias, siguiendo
las normas y politicas establecidas, de manera eficaz y eficiente, contribuyendo

asi al logro de los objetivos y al desarrollo de la empresa.
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