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Capitulo 1.

Introduccion y antecedentes de la empresa



1. Datos generales

1.1. Nombre o razén social.
Pontificia Universidad Catolica del Perd.
Sigla: PUCP.

1.2. Ubicacion de la empresa.

La Pontificia Universidad Catolica del Perd se encuentra ubicada en

la av. Universitaria 1801 — San Miguel — Lima — Pera.
Central telefénica: 626-2000.

Figura 1. Mapa de ubicacién. Fuente: Google Maps.

1.3. Giro de laempresa.

El Estatuto vigente de la Universidad sefiala lo siguiente:

La Universidad Catdlica del Peru es una persona juridica de

derecho privado, sin fines de lucro. (2016, p. 2)
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En sus articulos 1, 2 y 3 referidos al Titulo I, el Estatuto de la

Universidad sefala lo siguiente:

La Pontificia Universidad Catolica del Pert es una institucion
universitaria dedicada a la formacion académica y educacion
profesional, debidamente reconocida por el Estado. Por otro
lado, es una institucion autbnoma académicamente,

econdmicamente y administrativamente. (2016, p. 3-4)

1.4. Tamafio de la empresa.

La PUCP es una empresa privada en Educacion Superior.

La Pontificia Universidad Catélica del Pera por su dimension fisica es
una empresa grande. Como se sefiala en el portal de universidades
peruanas del afio 2011: “Una empresa grande se caracteriza por manejar
capitales y financiamientos grandes, tienen miles de empleados de

confianza y sindicalizados”.

La Pontificia Universidad Catodlica del Peru por su actividad es una

empresa del sector terciario.

Como se sefala en el portal de universidades peruana del afio 2011:
“‘Una empresa del sector terciario o de servicios, donde su principal
elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos e

intelectuales”.
1.5. Breve resefia histérica de la empresa.

En la pagina web de la Pontificia Universidad Catolica del Peru se

dice:
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La PUCP fue fundada en el afio 1917, con su primer rector el
R.P Jorge Dintilhac SS.CC. Es una de las universidades mas
prestigiosa del Perd, y la numero 18 a nivel mundial, dada su

excelencia académica y moderna infraestructura; cuenta con
muchos egresados posicionados en diversas instituciones
académicas, entidades publicas y privadas en el Peru y en el

extranjero. (2017, PUCP)

PONTIFICIA
UNIVERSlDAu
CATOLICA

1.6. Organigrama de la empresa
S,

%

DEL PERU

Asamblea
Universitaria

( 4,

ORGANIGRAMA
PUCP 2011

Consejo
Universitario

Rector

Vicesrector Vicerrector \neamdol de
Administrativo Académico

li

Departamentos

Docentes e investigadores

Centros e
Institutos

Figura 2. Organigrama de la empresa. Fuente: Pontificia Universidad Catdlica del Peru

1.7. Mision, Visién y Politica
Tal como sefala la pagina web de la Pontificia Universidad Catdlica

del Peru:
12



Mision
La Pontificia Universidad Catodlica del Peru:
Es una comunidad académica plural y tolerante, inspirada en

principios éticos, democréticos y catolicos. (2017, PUCP).

Vision
Al 2017 nuestra Universidad:
Es un referente académico nacional y regional en la formacién

integra, multi e interdisciplinar. (2017, PUCP).

Politicas
Estatuto
El Estatuto PUCP es el documento que sefiala sobre la
organizacion académica y las politicas de gobierno de la
Universidad en relacion al personal académico, personal
administrativo, estudiantes, servicios universitarios y el régimen

econdémico y administrativo de la organizacion institucional.

Codigo de éticay buen gobierno de la PUCP

Este documento sefiala las normas, principios, orientaciones y
procedimientos que han guiado la conducta de los miembros de
la comunidad académica y del personal administrativo;
alineados a los principios y valores que definen la identidad de

nuestra universidad.

13



Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Acta con los acuerdos de la sesion del Consejo Universitario del
19 de febrero del 2014. Contiene principios, criterios, direcciones
y prioridades de accién que han de servir de orientacion en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

adoptado por la Universidad.

Plan Estratégico Institucional 2011-2017

Las acciones y objetivos a seguir para cumplir con los objetivos
institucionales al 2017.

1.8. Productos y clientes.

La Pontificia Universidad Catdlica del Perd, siempre atenta a las
necesidades de nuestra sociedad y con el objetivo de servir al pais, ofrece
una serie de servicios dirigidos tanto al sector publico como privado, hace
uso de sus recursos humanos, de infraestructura y tecnologia. Estos
servicios se orientan a diferentes tipos de publico y en los campos mas
diversos, involucrando a unidades especializadas como el Centro de
Consultoria y Servicios Integrados (INNOVAPUCP) y CENTRUM catdlica.

1.9. Premios y certificaciones.

En el afo 2013, la PUCP recibi6 el Certificado del Instituto
Internacional para el Aseguramiento de la Calidad (IAC), que la acredita en
Gestidn Institucional y Pregrado, Investigacién y en Docencia de Posgrado

por un periodo de cinco afos (2017, PUCP).
En el afio 2015, recibid la Certificacion LEED (Leadership in Energy &

Environmental Design) en la categoria Nueva Construccién, Nivel Oro al

aulario del Complejo de Innovaciéon Académica. Este reconocimiento se
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debi6 al disefio y construccion de edificios verdes, siendo el primer edificio

en un campus universitario en el Pert (2017, PUCP).

1.10. Relacién de la empresa con la sociedad.

La Direccion Académica de Responsabilidad Social es la unidad
encargada de disefar, promover y realizar iniciativas de Responsabilidad
Social Universitaria. Trabaja directamente con la comunidad PUCP
(estudiantes, docentes y administrativos) en diversos proyectos que

generen cambio social en el pais.
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Capitulo 2.

Planteamiento del problema abordado
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2.1. Caracterizacion del area en que se participo.

El area de estudio se ubica en la Facultad de Arquitectura y
Urbanismo (FAU) de la Pontificia Universidad Catolica del Pera (PUCP),
donde actualmente me desempeiio como Analista en Gestion

Administrativa.

La Facultad de Arquitectura y Urbanismo es una unidad
académica de la PUCP, ofrece al usuario servicios académicos
de pregrado y formacion continua en conformidad con los
reglamentos y politicas PUCP. Tiene quince afios de
funcionamiento y ha producido 417 egresados a la fecha, que se
encuentran en las mejores ubicaciones laborales, ha logrado su
internacionalizacion y desarrolla procesos internos que brindan
una organizacion moderna a sus egresados y alumnos.

La Facultad de Arquitectura y Urbanismo es una unidad
académica que cuenta con 900 estudiantes de pregrado, 135
profesores y un equipo humano administrativo de catorce
colaboradores, donde se incluye al Decano como la maxima
autoridad y el Secretario Académico en segundo grado. (2017,
PUCP)

La trayectoria laboral y profesional en la Facultad de Arquitectura de
la PUCP me ha permitido desarrollarme en el area académica y
administrativa de la Unidad, desempefidndome en las diferentes subareas
de esta; si bien contamos con procesos académicos estandar a nivel de
organizacioén, de igual manera los diversos procesos administrativos que se
realizan en la Facultad estan alineados y controlados por la Direccion de
Administracion de la PUCP. Considero que dentro de nuestra unidad
debemos determinar de manera eficiente y eficaz las funciones y procesos

a sequir, para lo cual urge realizar una evaluacion de los descriptivos de
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puestos y mejorar el manual de perfiles de puestos de la Facultad, con la
finalidad de conocer las competencias de cada trabajador y poderlas
adaptar a los perfiles de cada puesto y categoria laboral con la finalidad de
lograr que los objetivos se cumplan de manera Optima de acuerdo a los

lineamiento y politicas institucionales.
Actualmente contamos con un descriptivo de puestos determinado por

la Direccion de Recursos Humanos de la PUCP, el cual se aplica de

acuerdo al perfil de puesto a ocupar por la persona contratada.
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) Dsefio Grafico
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Figura 3. Organigrama Facultad de Arquitectura y Urbanismo PUCP. Fuente: Direccién de Recursos Humanos PUCP.
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2.2. Antecedentes y definicion del problema.
2.2.1. Antecedentes.
2.2.1.1. Antecedentes internacionales.

Sarango (2017), en su Tesis Sistematizacion de la
experiencia del disefio y el mejoramiento del manual de
funciones y perfiles del cargo del &rea del talento humano, en
una institucion del Estado durante el periodo de marzo-agosto
del 2016, desarroll6 el mejoramiento del manual de funciones
y perfiles de cargo del &rea del talento humano, el cual presenta
un contenido detallado sobre las funciones que se desempefian
por puesto, los conocimientos necesarios para le ejecucion y
desarrollo de cada una de las funciones o actividades. Realizé
un ordenamiento y depuracién de la informacion obtenida, para
lo cual utilizoé los perfiles de competencias existentes, pero con
la informacién actualizada obtenida en el proceso. Concluye
con un manual de funciones, el cual consta de una

caracterizacion especifica por cada puesto existente en el area.

Hernandez (2017), en su Tesis Organizacion Técnicas e
Instrumentos de Analisis y Disefio en la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos Administrativos, desarrollé
diversas técnicas e instrumentos de andlisis para presentar una
organizacion administrativa diferente; utilizando la metodologia
de organizacion y métodos para la elaboracion de manuales de

procedimientos administrativos.

2.2.1.2. Antecedentes nacionales.

Para complementar el tema del capital humano, contamos
con el articulo electronico realizado por Yenque (2015). El
crecimiento del capital intelectual es muy importante en una
institucion universitaria. La carencia de este factor obliga tomar

acciones estratégicas con la finalidad de generar conocimiento
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a través de la innovacién y el apoyo de la habilidad de la gente
en las organizaciones, para lograr un mayor desempefio en la
empresa. El capital humano constituye la fuente de innovacién
y renovacion de las universidades, y se encuentra en las
experiencias obtenidas en el desempefio laboral o en las
habilidades adquiridas por el personal mediante un proceso de

desarrollo organizacional.

2.2.2. Definicion del problema.
La Facultad de Arquitectura de la PUCP cuenta con un manual
de perfiles de puestos, que no cumple con las expectativas requeridas

para el cumplimiento de funciones. Se ha detectado duplicidad de

funciones en el personal, fuga de responsabilidades, puestos que no

cumple con los perfiles y competencias requeridas, incumplimiento de

plazos, percepcion negativa del usuario, mala imagen de la unidad

académica, deficiencia en el uso de los recursos, perfil de puesto que

no se adapta a las necesidades, falta de métodos de trabajo como

consecuencia se realiza una gestion deficiente; lo que origina que no

se cumpla con las labores de manera eficaz y eficiente hacia los

usuarios (docentes y estudiantes).

Como refiere Chiavenato:

El trabajo en las organizaciones depende fundamentalmente de
las personas. Asi la organizacion cuente con recursos
financieros, tecnolégicos y una moderna infraestructura, se
requiere contar con personas que puedan utilizar estos recursos

de manera eficiente y eficaz. Sin personas, no existen
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organizaciones, ya gue los recursos y la tecnologia no son

autosuficientes. (2009, p. 31)

Dada la existencia de un manual de perfiles de puestos, que no
cumple con la distribucion real de las funciones, existen empleados
que realizan menos funciones que otros, no se cuenta con una
distribucion equitativa de estas; esta deficiencia produce
irresponsabilidad en sus respectivos trabajos. En otros casos, el
empleado no cumple con el perfil para el que fue contratado, por

carecer de las competencias requeridas.

Si se persiste con estas anomalias laborales, lo cual genera
incumplir a cabalidad los plazos y el desarrollo de los procesos
académicos y administrativos de la Facultad, provocara un desarrollo
de los trabajos deficiente con relacion a los objetivos planteados a

nivel de la unidad.

Es necesario una actualizacién y adecuacion de las funciones
de los manuales de puestos de cada trabajador, que cuente con los
perfiles y competencias requeridas a fin de mejorar la calidad de

servicio al usuario.

La problematica planteada en este proyecto son causados por
los siguientes factores: duplicidad de funciones, gestion deficiente,
falta de trabajo en equipo, fuga de responsabilidades, falta de
métodos de trabajo, mal manejo de los tiempos, ineficiencia en los
procesos, falta de compromiso, falta de motivacion; percepcion
negativa del usuario; lo que nos lleva a tener una mala calidad de
servicio a nuestros usuarios, que son los estudiantes, profesores,

usuario interno y externo de la PUCP.
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Para detectar las causas que producen el problema, efectiio un
diagrama de causa-efecto de Ishikawa, con el cual podemos visualizar
los diferentes factores y problemas presentados, y de esta forma
podremos evaluarlos y realizar un cruce de informacion para

determinar las posibles soluciones a estos.

2.2.3. Problema general.
¢Es necesario proponer la actualizacién y adecuacion de las
funciones de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017 a fin

de mejorar la calidad de servicio al usuario?

Habiendo detectado el problema principal generado por los
diversos sintomas planteados en el Diagrama de Ishikawa considero
necesario proponer la actualizacion y adecuacion de las funciones de
la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017, con la finalidad de

mejorar la calidad del servicio al usuario.
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Figura 4. Diagrama de Ishikawa Causa-Efecto. Fuente: elaboracion propia.
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Tabla 1
DUPLICIDAD DE FUNCIONES / FUGA DE RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO FAU PUCP.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los
documentos internos y externos que ingresan a la
Facultad; asi como el seguimiento respectivo de los
diversos tramites gestionados ante las oficinas internas
y externas; atencion de la central telefonica.

Recepcidn de llamadas telefdnicas internas y

externas.

Registrar, clasificar y distribuir los documentos
internos y externos que ingresan a la Facultad

Realizar el disefio e impresion de afiches
que prepara la Facultad para temas diversos.

Brindar informacion académica y de procesos
administrativos a los docentes, estudiantes y publico
en general que lo soliciten en la Facultad.

Apoyar a los estudiantes en los diversos tramites

académicos de la Facultad.

Apoyar con el fotocopiado del material

académico.

Realizar el mantenimiento de equipos y

talleres de la Facultad.

Realizar las gestiones logisticas de material educativo
e infraestructura de Facultad.

Apoyar en la preparacion del material
administrativo de la Facultad.

Apoyar en la recepcion y devolucién de los

estudiantes de la Facultad.

Apoyar a los docentes en temas diversos,
segun solicitud.

Apoyar en el proceso de matricula en la Facultad.

irma de Secretario

Elaborar document;
Académico.

Apoyar en el reparto de la documentacion a las
diversas areas de la Universidad.

Modificar las notas en el sistema SIPUC.

Elaborar documentos, con visto bueno del Secretario
Académico, que solicite el estudiante y/o docente de la

Facultad.

cesos de transferencia interna

Pedir cotizaciones al Departamento de

Operaciones.

Realizar procesos de administracion de la Facultad,
compras y tramites de matricula.

Apoyar al Secretario Académico en la
gestion de la Infraestructura de la Facultad.

Apoyar en la preparacion de material administrativo
de la Facultad.
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PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO
(PROCESO REGULAR)

TIEMPO DEL PROCESO
(3 DIAS UTILES)

Verificacion de ; ; .
Alumno presenta Revision de solicitud informacion de datos Elaboracién de (CORLGRCIS G ESHICIOS Alumno recibe su

ich tad | | ; : para la firma qel_ :
solicitud de p“(e;ﬁ:f) - leﬁﬁﬂg?g:l éﬂr?::m Constanz:lljal’:e;)Estude Secretario Académico Constancia de

Constancia de (DiA 1) (DiA3) Estudios

Estudio via intranet
(DIA 3)

PROCEDIMIENTOS DEL PERSONAL DE SECRETARIA ACADEMICA
REGLAMENTO DE LA FACULTAD

Figura 5. Procedimiento regular administrativo de Emision de Constancias de Estudios en la Facultad de Arquitectura PUCP.
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PROCESO DE EMISION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIO
(PROCESO IRREGULAR)

Verificacion de
Alumno presenta Revision de solicitud informacion de datos Elaboracion de
presentada personales y plan Constancia de Estudios

Contancias de Estudios .
para la firma del Alumno recibe su

solicitud de (DIA 1) curricular del alumno (DIA 4) Secretario Academico Constancia de
Constancia de (DIA 2) (DIA®) Estudios (DIA 7)

Estudio via intranet

PROCEDIMIENTOS DEL PERSONAL DE SECRETARIA ACADEMICA
REGLAMENTO DE LA FACULTAD

Figura 6. Procedimiento irregular administrativo de Emision de Constancias de Estudios en la Facultad de Arquitectura PUCP.
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PROCESO DE MATRICULA VIRTUAL

TIEMPO DEL PROCESO

Alumnos
matriculados con

HORARIOS INCRIFCIONES CURSOS MATRICULA problemas

PUBLICACION DE MODIFICACION DE PREMATRICULA CONFIRMACION DE

PROCEDIMIENTOS DEL PERSONAL DE SECRETARIA ACADEMICA

Los

pa:l(éjsn;g?:n Secretaria

Academic Los Los
3 reclamos a
deﬁﬁr‘;"r:iasvos cuelga los equ\lloca la ano alumnos alumnos
" en los atari istri .
provision horarios y TR Secretaria distribuye no logran presentan B
docente via vacantes al modifica Academica las pre- reclamos y deben
- sistema los por vacantes matricular por no ——
que os intranet e s modificar en los se por no quedar Ar%pliacic')n
inici ! Sus i i
6 G2 parz:\j eII inicio pesar con horarios y cursos de conseguir prematric de Matrucula
inscriban y BB alumnos manera vacantes ulados

matriculen. inscripciones inscritos pe”gglcar adecuada.

iincripcion.

Secretaria Seareias Secretaria

Secretaria Académica r
Academica Academica

Secretaria Academica
Académica debe
coordinar elaborar

Los alumnos
no quedan

con los los
docentes horarios
los cursos'y para
horarios publicar en
intranet

Figura 7. Problematica de insatisfaccién del usuario y gestion deficiente en la Facultad de Arquitectura PUCP.
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2.3. Objetivos: general y especifico.
2.3.1. Objetivo general.

Proponer la actualizacion y adecuacion de funciones de la
Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017 a fin de mejorar la calidad

de servicio al usuario.

2.3.2. Objetivos especificos.

1. Revisar las funciones actuales de los puestos en la
adecuacion de funciones de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-
2017.

2. Reordenar y adecuar las funciones para el personal de la
Facultad de Arquitectura PUCP-2017.

3. Proponer los perfiles de puestos para la adecuacion de

funciones de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017.

2.4. Justificacion.

Este proyecto tiene por finalidad realizar una revision de los
descriptivos de puestos existentes, con la finalidad de actualizarlos,
precisarlos y adecuarlos a los perfiles requeridos por el puesto actual.
Asimismo, debemos reordenar y adecuar las funciones actuales asignadas
a los empleados, con la finalidad de que estas funciones sean realizadas
por un personal idéneo capacitado y preparado para resolver con eficiencia
los procesos. Finalmente, lo que requerimos es contar con personal que
desarrolle funciones de acuerdo a sus capacidades y competencias a nivel
técnico y profesional, con el objetivo de mejorar nuestros procedimientos
administrativos y lograr un trabajo eficaz y eficiente que nos permita cumplir

con los objetivos de nuestra unidad y por ende a nivel institucional.
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2.5. Alcances.

Contar con un Manual de Puestos que permita al personal de la
Facultad poder contar con sus funciones debidamente determinadas de
acuerdo a sus capacidades, habilidades y competencias; permitird un
desemperio eficiente en las actividades de su dia a dia. Logrando que de
esta manera, podamos cumplir con los procesos y procedimientos

académicos y administrativos con responsabilidad.

2.6. Limitaciones.

No contar con un grupo de empleados comprometidos con sus
actividades y labores, generard que no podamos difundir el presente
proyecto, dado que la manera como se realizan las labores, por usos y
costumbres, no logremos que los empleados se puedan alinear a este

manual propuesto.
Para sacar de la zona de confort instituida a través del tiempo por el

personal se requiere de la participacion activa de las autoridades de la

unidad,
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Capitulo 3.

Marco tedrico
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Para tener un mayor conocimiento de la unidad de analisis, se tomara
algunos conceptos sobre la Organizacion y sus variables; informacion y teoria
gue servira de base para el proyecto planteado.

Con la finalidad de conceptualizar los aspectos y procesos de organizacion,
empresa, talento humano, gestion del talento humano y algunas teorias sobre la
administracion, nos basaremos en el libro de Comportamiento Organizacional de
Idalberto Chiavenato del afio 2009.

Las organizaciones estan integradas por personas, sin ellas estas no
podrian funcionar. Este grupo de personas que conforma cada organizacién
tienen comportamientos tanto individuales como colectivos, lo cual les permite
desarrollar dentro de la organizacion diversas actividades y labores que los
conllevaran a un fin personal e institucional. Es muy importante en el mundo
actual, que los Gerentes incentiven y sensibilicen a su personal con un plan, una
metodologia para lograr un mejor desempefio y direccion exitosa, deben contar

con un conocimiento basico en el manejo de colectivos a su cargo:

3.1. Comportamiento Organizacional.
Al respecto, Chiavenato sefiala que:

El comportamiento organizacional se refiere al estudio de las
personas y los grupos que actlan en las organizaciones. Se
ocupa de la influencia que todos ellos ejercen en las
organizaciones y de la influencia que las organizaciones ejercen
en ellos. En otras palabras, el CO retrata la continua interaccién
y la influencia reciproca entre las personas y las organizaciones.
Es un importante campo de conocimiento para toda persona que

deba tratar con organizaciones, ya sea para crear otras o
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cambiar las existentes, para trabajar o invertir en ellas o, lo mas
importante, para dirigirlas.

El CO es una disciplina académica que surgiéo como un conjunto
interdisciplinario de  conocimiento  para estudiar el
comportamiento humano en las organizaciones. Aunque la
definicion ha permanecido, en realidad, las organizaciones no
son las que muestran determinados comportamientos, sino las
personas y los grupos que participan y actian en ellas. (2009, p.
6)

El Comportamiento Organizacional tiene diversas caracteristicas, lo
cual permitird comprender el funcionamiento de las organizaciones, en este

caso solo definiremos dos, las cuales estan relacionadas a este proyecto.

Chiavenato sefala:

a) El CO sirve para administrar a las personas en las
organizaciones. Las organizaciones son entidades vivas vy,
ademas, son entidades sociales, porque estan constituidas por
personas. El objetivo basico del CO es ayudar a las personas y
las organizaciones a entenderse cada vez mejor.

b) ElI CO esta intimamente relacionado con diversas areas de
estudio, como la teoria de las organizaciones (TO), el desarrollo
organizacional (DO) y la administracion de personas o de
recursos humanos (ARH). A diferencia de esas disciplinas, el
CO suele orientarse tedricamente hacia el microanalisis, pues
utiliza los enfoques tedricos de las ciencias del comportamiento
para concentrarse principalmente en el comportamiento de los

individuos y de los grupos. (2009, p. 8-9)
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Cada organizacion tiene una determinada estructura formal, la cual
permitird que el rol de cada individuo permita un desarrollo social
importante en el cumplimiento de las metas que estas se proyectan a

mediano y largo plazo.

La relacion de organizacion-empleados es mutua, los empleados
necesitan de la organizacion para satisfacer sus necesidades de vivir,
trabajar, comer, divertirse; y las empresas requieren de su personal para

cumplir en conjunto con la mision y vision por la cual fue creada la empresa.

Chiavenato sefala:

Una organizacion es un conjunto de personas que actdan juntas
y dividen las actividades en forma adecuada para alcanzar un
propdsito comun. Las organizaciones son instrumentos sociales
gue permiten a muchas personas combinar sus esfuerzos y
lograr juntas objetivas que serian inalcanzables en forma
individual. Forman un sistema cooperativo racional, es decir, las
personas deciden apoyarse mutuamente para alcanzar metas
comunes. Esta logica permite conjugar e integrar esfuerzos
individuales y grupales para producir resultados mas amplios. De
ahi la importancia de las personas y los grupos en el

comportamiento organizacional. (2009, p. 24)

3.2. Teorias de la administracion.
Existen varias teorias de la administracion, las cuales tenian como
anico objetivo orientar a los Gerentes cdmo administrar las empresas. Dado

la naturaleza de mi proyecto a investigar, me enfocaré en dos teorias.
Chiavenato sefala que la administracién cientifica es la pionera en

la rama de la administracion y tiene un enfoque en las tareas; con la

finalidad de aumentar la eficiencia y eliminar el desperdicio, el cual se
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adquiere a traves de las decisiones gerenciales, definiendo de esta manera
métodos de trabajo para los trabajadores. El fundador de esta teoria fue
Frederick Winslow Taylor (1856-1915). Para Taylor (citado por Chiavenato,
2009), habia cuatro principios de la administracion cientifica; la cuales eran:
racionalizar las tareas, a fin que aumentar la eficiencia en su ejecucion;
elegir a las personas idoneas para ejecutar cada tarea; capacitar a las
personas para que realicen las tareas de acuerdo al método disefiado y
finalmente hacer seguimiento y monitoreo al desemperio, a fin de garantizar

gue se cumpla lo establecido. (2009, p. 63-64)

Es muy importante que las organizaciones cuenten con una estructura
organizacional que permita que las personas se encuentren en los puestos
y categoria laborales adecuados a sus perfiles y competencias; para lo cual
debemos aprovechar estas competencias en puestos claves, que

permitiran un desarrollo exitoso.

Ademas, tomamos con fuente a la Teoria Clasica de la Administracion

enfocada en la estructura de la organizacion.

Chiavenato sefiala que mientras Taylor se enfocaba en las tareas en
la administracién cientifica, un grupo de investigadores en Europa
desarrollaban principios de la administracion enfocados en la estructura de

las organizaciones.

Henri Fayol (1841-1925, citado por Chiavenato, 2009) sefialaba que
la empresa debia ser dividida en seis funciones: produccion, finanzas,
contabilidad, ventas, personal y seguridad; que se traducia en prever,
organizar, mandar, coordinar y controlar; lo cual permitiria tomar decisiones
gerenciales. (2009, pp. 65-66)

La estructura organizacional la podemos definir como las

‘partes” de una organizacion. Las organizaciones tienen reglas
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y procedimientos que sirven como politicas que define cada
organizacion en conformidad con su mision, vision y objetivos
gue quieren alcanzar. Las organizaciones también varian en el
grado en el que se les da autonomia a la gente y sus unidades
administrativas. (Hall, 1996, p. 51)

3.3 Manual de organizacién y funciones.

Un Manual de Organizacion y Funciones es un documento técnico
gue sirve como guia dentro de toda organizacion. El mismo que debe ser
elaborado y disefiado por los Gerentes con la finalidad de determinar los
puestos y funciones del personal involucrado; pero cabe resaltar que es
muy importante contar con un disefio que se alinee a la vision y mision de
esta organizacion, y que cada puesto debe contar con un perfil y
competencias, que permita el compromiso y desarrollo del personal
asignado a determinado puesto y pueda cumplir de manera 6ptima las

funciones asignadas, de esta manera se logre los objetivos institucionales.

3.4 Perfiles y competencias.

Las personas de manera individual cuentan con talento y
competencias, que tienen la necesidad de desarrollar en la organizaciéon
qgue ingresan, es por ello que los Gerentes deben aprovechar estas
habilidades, y en algunos casos reforzarlas para que se pueda lograr

alcanzar las metas y prop0ositos institucionales de manera exitosa.

Al respecto, Martha Alles (2005) sefala:

Que el talento necesario para tener éxito en determinados
puestos de trabajo se puede desdoblar en competencias.

Define “Competencia” como las caracteristicas de personalidad,
devenida de comportamientos, que generan un desempefio

exitoso en un puesto de trabajo. Cada puesto de trabajo puede
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tener diferentes caracteristicas en empresa y/o mercados

diferentes. (2009, p. 29)

Se dice que, al analizar las capacidades de una persona, hay
gue tener en cuenta tres categorias: los conocimientos, las
destrezas y las competencias. Las destrezas y habilidades son
facilmente evaluables, pero no tan facilmente desarrolladas,
estas se adquieren con mucha practica. Los conocimientos son
muy importantes y si no se verifican, las personas no podran
realizar su trabajo. Finalmente, se indica que, si una destreza
tiene relacion directa con caracteristicas de personalidad,
entonces serd considera como una competencia. (Alles, 2009,
pp. 38-39).

3.5 Manual de perfiles de puestos.
Martha Alles (2008), sefiala:

Las organizaciones deben contar, por escrito, con una breve
descripcién de todos los puestos que la integran. Por un lado, de
este modo se asegura que no se repitan tareas y que algunas
gueden sin ser asignadas a un colaborador, y, por otro, es la
base de los demas subsistemas. La descripcion de puestos de
toda organizacion suele integrar lo que se denomina “Manual de
Puestos”. (p. 424)

Las personas deben conocer sus puestos de trabajo y deben ser
seleccionadas de acuerdo con sus capacidades (conocimientos
y competencias). La adecuacidbn persona-puesto es

fundamental. (p. 456)
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3.6 Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de
Puestos.
De acuerdo a la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH sobre
“Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion

del manual de perfiles de puesto — MPP”:

La guia es un documento auto instructivo que tiene por objetivo
describir los lineamientos y las pautas metodologicas que se
deberan considerar para la elaboracion del Manual de Perfiles
de Puestos, asi como describir los pasos necesarios para la

elaboracion de perfiles de puestos. (2016, p.2)

Asimismo, sefiala la importancia de contar con un material

sistematizado de funciones, lo cual en este caso se torna indispensable:

El Manual de Puestos es el documento de gestion que contiene
a los perfiles de puestos de la entidad y es producto del proceso
de Disefio de Puestos. Este proceso se enlaza con otros
procesos técnicos de la gestibn de recursos humanos,
principalmente: seleccién, vinculacion, induccién, periodo de
prueba, desplazamiento, evaluacion del desempefio,
administracion de compensaciones, administracion de puestos,
capacitacion y progresion en la carrera, a partir de la informacion

técnica de su contenido. (2016, p.3)

3.7 Gestion de la calidad.
En el articulo “La Gestion por procesos” publicado por el Ministerio de
Fomento de Esparia (2005), se sefiala lo siguiente en relacion a la gestion

de la calidad:

La calidad implica mejorar permanente la eficacia y eficiencia de

la organizacién y de sus actividades, y estar siempre muy atento
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a las necesidades del cliente y a sus quejas o muestras de
insatisfaccion. Si se planifican, depuran y controlan los procesos
de trabajo, aumentara la capacidad de la organizacion y su
rendimiento. La calidad percibida por el cliente esta
condicionada por la forma en que la organizacion realiza todas
las actividades que repercuten en el servicio que presenta a sus
clientes (la contratacion, las compras o las subcontrataciones, el
mantenimiento, el control del servicio, la documentacion, la
deteccion y correccion de fallos o incidencias a tiempo, la

formacion adecuada del personal...). (p. 1)

3.8 Gestion de recursos humanos por competencias.
Darles énfasis a las competencias es muy funcional en casos como el

presente. Martha Alles sefiala:

Gestion por competencias como modelo management, tiene un
objetivo béasico: alinear a las personas que integran la
organizacion con los objetivos estratégicos de esta. Para ello, el
modelo de competencia debe confeccionarse en funcion de las
caracteristicas que las personas deben poseer para alcanzar la
estrategia organizacional. En todos los casos se parte de la

mision y visién. (2008, p. 394)
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Capitulo 4.

Metodologia de la investigacion
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4.1. Metodologia.

Para el desarrollo de este proyecto utilizaré la Guia Metodoldgica para
la Elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR disefiada en la Directiva N° 001-2016-
SERVIR- GDSRH.

Esta guia sefiala que para la elaboracion del manual de perfiles de

puestos debemos identificar con precision cuatro etapas:

Etapa 1l

Elaboracion de esquema de equipos funcionales y plan de
trabajo.

Determinar los equipos funcionales del area en base al andlisis del
dimensionamiento y la reunion con el responsable de la Unidad.
Definir los plazos y responsables para la elaboracion de perfiles en cada
Unidad.

Etapa 2
Elaboracién del perfil de puesto especifico.
Elaborar los perfiles de puestos de la Unidad de acuerdo a los pasos

descritos en la presente guia.

Etapa 3

Validacién de perfiles.

Obtener la conformidad por parte del responsable de la Unidad sobre
la informacién consignada en los perfiles de la Unidad.

Etapa 4
Consolidacion del Manual de Perfiles de Puestos.
Elaborar la version final del Manual de Perfiles de Puestos de la

unidad.
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En la implementacién de la propuesta se desarrollaran los procesos y
actividades determinadas en la etapa 2, 3y 4 de esta guia, con la finalidad
de definir los perfiles de puestos de mi unidad académica, Facultad de
Arquitectura PUCP.

Los procesos determinados en la etapa 1, no serdn tomados en
consideracion en esta propuesta, dado que mi unidad ya cuenta con un
equipo funcional determinado por la organizacion y aprobado por la maxima

autoridad en la facultad.

Para la elaboracion de los perfiles de puestos, se realizaran los cuatro

pasos que sefala la etapa 2 de la guia.

Paso 1. Identificar el puesto
En este paso debemos identificar los datos del puesto, estructura del
puesto, las posiciones que corresponden y la relacion jerarquica y

funcional, en caso se requiera.

Paso 2: Elaborar y validar las funciones del puesto, identificar las
funciones principales, elaborar la mision del puesto y establecer las
condiciones y coordinaciones principales.

En este paso debemos identificar las actividades y tareas del puesto,
con la finalidad de analizarlas y agruparlas de acuerdo a sus
caracteristicas, y posteriormente identificar las funciones principales y

determinar la mision del puesto.

Paso 3: Establecer los requisitos del puesto
Tomando como base las funciones principales del puesto, establecer
los requisitos de: formacion académica, certificaciones, conocimientos,

experiencia, nacionalidad y habilidades o competencias.
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Paso 4: Revisar la pertinencia y coherencia del perfil del puesto.
Revisar la pertinencia y coherencia de la identificacion, mision, funciones,
condiciones atipicas, coordinaciones principales, requisitos,

habilidades o competencias. Establecer el subnivel correspondiente.

43



Etapas para la elaboracion del Manual de perfiles de puestos

Figura 8. Etapas para la elaboracién del manual de perfiles de puesto. Fuente: elaboracion propia.
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Etapa 2: Elaboracién de perfiles de puesto

Figura 9. Etapas para la elaboracion de manual de perfiles de puesto. Fuente: elaboracion propia.
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4.2. Técnicas e instrumentos de recuperacién de datos.

Para el desarrollo de esta propuesta se ha utilizado la técnica del
meétodo de la investigacion cualitativa, dado que se ha basado en la técnica
de la observacién directa, recopilacion de datos, entrevista con preguntas
abiertas y el diagrama causa—efecto de Ishikawa. Con la finalidad de contar
con informacién que me permita evidenciar la problemética planteada y me

ayude al planteamiento de las alternativas de solucion de mi propuesta.

Dada la problematica existente en la propuesta, este método permitira
obtener conocimiento de las personas implicadas en la problematica y toda

su conducta observable.

4.2.1. Técnicas.
4.2.1.1. Observacion Directa.

Mediante la técnica de la observacion directa se ha
logrado obtener informacion sobre el comportamiento de las
personas involucradas en esta propuesta. Esta técnica ha
permitido recopilar informacion sobre los hechos, registrar esta
informacion y luego analizar la probleméatica planteada.

4.2.1.2. Entrevista y Encuesta.

Luego de obtener informacién mediante la técnica de la
observacion, y contar con la informacion procesada, procedo a
realizar una entrevista de preguntas abiertas a usuarios de mi
unidad, con la finalidad de conocer su opinion y percepcion
sobre la calidad de servicio.

Finalmente, disefid una Encuesta a los alumnos de la
Facultad (FAU) para conocer su grado de satisfaccién sobre los
servicios y procesos académicos y administrativos que se

ofrecen.
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En ese sentido, procedo a disefiar ocho preguntas, la

cuales fueron:

1. ¢Considera que el personal de la Unidad cumple de
manera idonea con sus funciones?

2. ¢Siente que cuando realiza alguna consulta o solicita
algun servicio en la Facultad, este se soluciona dentro de sus
expectativas?

3. ¢ Cudl es su opinién sobre el uso de los recursos en la
Facultad?

4. ¢;Ud. considera que la relacion trabajador-usuario es
eficiente?

5. ¢Estaria de acuerdo con modificar el sistema de
gestién de la Unidad?

6. ¢Las indicaciones de sus jefes responden a las
necesidades de cada puesto?

7. ¢ Es suficiente las demandas cotidianas o se requiere
sistematizar los procesos que se siguen?

8. ¢ En qué procesos las funciones no se alinean con las

demandas?
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Encuesta

Se estd realizando una investigacion sobre la calidad de servicio al usuario a los
estudiantes de la Facultad de Arquitectura de la PUCP con el objetivo de
presentar una propuesta para mejorar los servicios, para ello se ha elaborado la
siguiente encuesta.

Su opinién es muy importante para este estudio, por lo que les pido responder
todas las preguntas.

La informacion y respuestas que consignen seran estrictamente confidencial.

Genero:

Masculino D
Femenino |:|

Ciclo Académico:
Edad:
Por favor, responda las siguientes preguntas:

1.- Que tan satisfecho se encuentra con los servicios académicos Yy
administrativos brindados por la Facultad, teniendo en cuenta la siguiente escala:

Muy satisfactorio (5)
Satisfactorio 4)
Ni satisfactorio — Ni insatisfactorio (3)
Insatisfactorio (2)
Muy Insatisfactorio (1)

Orientacién en el proceso de matricula

Orientacién en los diversos tramites académicos

Plazos de atencién en los tramites académicos

Informacién en la pagina web

Orientacion en los procesos administrativos

Atencién del personal administrativo

Atencion de la Secretaria Académica

Satisfaccion sobre el servicio académico

Satisfaccion sobre el servicio administrativo
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4.2.1.3. Diagrama de Ishikawa (Causa-Efecto)

El objetivo de utilizar la herramienta causa-efecto de
Ishikawa fue para detectar las causas que producen el
problema. Para elaborar el diagrama se ha considerado los
factores mas relevantes que se encuentran involucrados en la
problematica, como son: personal, procesos, gestion imagen,
calidad, los recursos y usuario. Unos de los beneficios de este
diagrama es solucionar el problema de calidad.

Estas técnicas y herramientas han permitido contar con
informacién importante para el desarrollo de la propuesta.
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Capitulo 5.

Analisis critico y planteamiento del problema
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5.1. Andélisis critico.

La problematica planteada en este proyecto son causados por los
siguientes factores: duplicidad de funciones, deficiencia en el uso de los
recursos, perfil no se adapta a las necesidades, fuga de responsabilidades
falta de trabajo en equipo, falta de compromiso y motivacion; percepcion
negativa del usuario, gestion deficiente, insatisfaccién por la calidad del
servicio, lo que nos lleva a tener una mala calidad de servicio a nuestros
usuarios, que son los estudiantes, profesores, usuario interno externo de
la PUCP.

Mediante la metodologia de la observacion directa, se ha logrado
contar con datos sobre los procesos y actividades que se realizan en la
Facultad, donde se ha podido detectar sus deficiencias, ineficacias y mal
manejo de las funciones por el personal encargado de la Secretaria
Académica. Esta subéarea, que cuenta con diversos procesos académicos
estandarizados por la PUCP, los cuales se requiere de realizar una
secuencia de actividades que permita cumplir con los objetivos y fines para

los cuales son gestionados en la Unidad.

Por otro lado, realizar la entrevista a usuarios internos de la Unidad,
ha permitido recabar informacion confidencial sobre la problematica,

llegando a las siguientes conclusiones.

Formulario de entrevista a profesor de la categoria “Principal” de
la Facultad.

Luego de realizada la entrevista al profesor de la Facultad, se lleg6 a
las siguientes conclusiones sobre su percepcion de las funciones, eficiencia

y resultados de los trabajadores en la Unidad.
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Tabla 2
Formato de entrevista a profesor principal.

PREGUNTAS

CONCLUSIONES

1. ;Considera que el personal de la
Unidad cumple de manera idonea con
sus funciones?

2. ;Siente que cuando realiza alguna
consulta o solicita algun servicio en la
Facultad, este se soluciona dentro de
sus expectativas?

3. (Cual es su opinion sobre el uso de
los recursos en la Facultad?

4. ;Ud. considera que la relacion
trabajador-usuario es eficiente?

5. ¢Las indicaciones de los jefes
responde a las necesidades de cada
puesto?

6. ;Son suficientes las demandas
cotidianas o se requiere sistematizar
los procesos que siguen?

7. (En qué procesos las funciones no se
alinean con las demandas?

8. (Estaria de acuerdo con modificar el
sistema de gestion de la Unidad?

Nota: Elaboracion propia.

Manifesté desconocimiento sobre las
funciones de los trabajadores de la
Facultad.

Sefalo que el servicio realizado por los
trabajadores no cumple con las
expectativas de calidad de servicio al
usuario.

Considero que no son usados de manera
adecuada y no son suficientes.

Manifestd que no necesariamente la
relacion significa eficiencia.

Manifesté desconocimiento sobre el
tema.

Consideré conveniente analizar los
procesos.

Sefialo que en los procesos de matricula,
presupuesto, convocatorias a eventos,
etc.

Es necesario re-alinear el sistema de
gestion con los objetivos de la Facultad,
poniendo por delante los aspectos
académicos.
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Formato de entrevista al Coordinador de Proyectos

Luego de realizada la entrevista al Coordinador de Proyectos de la

Facultad, se lleg6 a las siguientes conclusiones sobre su percepcion de las

funciones, eficiencia y resultados de los trabajadores en la Unidad.

Tabla 3

Formato de entrevista al Coordinador de Proyectos

PREGUNTAS

1. ;Considera que el personal de la
Unidad cumple de manera idonea con
sus funciones?

2. ;Siente que cuando realiza alguna
consulta o solicita algun servicio en la
Facultad, este se soluciona dentro de
sus expectativas?

3. (Cual es su opinion sobre el uso de
los recursos en la Facultad?

4. ;Ud. considera que la relacion
trabajador-usuario es eficiente?

5. ¢Las indicaciones de los jefes
responde a las necesidades de cada
puesto?

6. ;Son suficientes las demandas
cotidianas o se requieren sistematizar
los procesos que siguen?

7. (En qué procesos las funciones no se
alinean con las demandas?

8. (Estaria de acuerdo con modificar el
sistema de gestion de la Unidad?

Nota: Elaboracion propia.

CONCLUSIONES

Sefialo que NO, porgue no la tienen
clara. Se da de continuo que todos
hacen de todo, especialmente en las
funciones de atencion tanto para
profesores como para los alumnos.

Manifestd, que se soluciona pero no
rdpidamente. Toma su tiempo.

Consider6 que estan restringidos y no
son suficientes para la demanda.

Manifestd que no al 100%.

Manifesté desconocimiento sobre el
tema.

Sefialé que se requiere mantener por
escrito los procesos, de manera que
existan respuestas inmediatas a la
demanda.

Sefialo que en los procesos de matricula,
se generan un cuellos de botella que
deberian solucionarse de manera
inteligente y ordenada.

Es necesario, la definicién de los
perfiles y mejora la atencion al usuario.
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Tabla 4

Resultados de encuesta de satisfaccion alumno.

Resultados Encuestas Alumnos
Total Encuestados: 10 alumnos

Muy Satisfactorio

Satisfactorio

Ni Satisfactorio,
Ni Insatisfactorio

Insatisfactorio

Muy Insatisfactorio

Orientacion en el proceso de matricula

2

5

3

Orientacion en los diversos tramites académicos

Plazos de atencion en los tramites académicos

Informacién en la pagina web

Orientacion en los procesos administrativos

Atencion del personal administrativo

Atencion de la Secretaria Académica

Satisfaccion sobre el servicio académico

Satisfaccion sobre el servicio administrativo

NN

N B AN wa]lw| o
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w
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w
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0
Orientaciénenel  Orientacion en Plazos de
proceso de los diversos atencién en los
matricula tramites tramites
académicos académicos
B Muy Satisfactorio

ENCUESTA ALUMNOS FAU

la pdgina web los procesos

administrativos

Satisfactorio M Ni Satisfactorio, ~ M|l
Ni Insatisfactorio

Atencidn del

personal Secretaria

administrativo Académica

Atencion de la Satisfaccion

sobre el servicio
académico

nsatisfactorio W Muy Insatisfactorio

Figura 10. Grafico de resultados de encuesta de satisfaccion alumnos FAU
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Informacidnen  Orientacion en

Satisfaccion
sobre el servicio
administrativo
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Tabla 5
Resultados de encuesta de satisfaccion alumno.

) » Olient.acion " |plazos de atencién en ” Orientacién en los |  Atencion del [Atencion de la| Satisfaccion Satisfaccion
Orientacion enel | los diversos P Informacién en la| ) - sobre el
) . los trdmites X procesos personal Secretaria |sobre el servicio .
proceso de matricula tramites P paginaweb L R e . servicio
N académicos A S
académicos administrativo
Satisfactorio 20% 10% 10% 20% 10% 0% 10% 0% 10%
Ni Satisfactorio, Nilnsatisfactorio 50% 50% 30% 50% 30% 30% 40% 40% 70%
Insatisfactorio 30% 40% 60% 30% 60% 70% 50% 60% 20%

ENCUESTA SATISFACCION ALUMNOS

100%
90%
0
Tl
0%
W Insatisfactario
L BN Setisctro, i nstisactori
Satisfactorio
0%
30%
2
1l

Orentacinenel ~ Orientacionenlos  Plamosdeatenionen  Informacidnenla  Orientacidnenlos  Atencidn delpersonal  Atenciandels  Safisfaccionsobreel  Satisfaccidn sobre el
procesodematriculz  diversostramites los tramites pagina web prOCeSs administrative  Secretarfa Académica  senvicio académico senido
académicos académicos administrativos administrativo

S

=2

2

Figura 11. Grafico de resultados de encuesta de satisfaccion alumnos FAU
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Decano

Secretaria Analista de Gestion
Decanato Administrativa

Director de Secretario Jefe de Proyectos

Estudios Academico

Secretaria Secretaria linador d |
Coordinador de Especialista en
de Facultad el dls Pelrizs Proyectos Disefio Gréfico

(Atencion Alumnos)

Auxiliar
Administrativo

(Atencion Alumnos)

B Ténico de Soporte

Asistente de
Laboratorio de
Computo

Asistente de Taller
de Prototipos

Figura 12: Organigrama actual FAU PUCP. Fuente: Elaboracion propia.



5.2. Planteamiento de alternativas.
De acuerdo al problema planteado se proponen las siguientes

alternativas de solucion de mi objetivo general:

Propuesta de actualizacion y adecuacion de funciones de la
Facultad de Arquitectura, PUCP, 2017, a fin de mejorar la calidad de

servicio al usuario.

El modelo de gestion Six Sigma es un modelo de mejoramiento
continuo, que se basa en la optimizacion de los procesos a través de
herramientas estadisticas y el desarrollo del elemento humano. Esta
orientado a los procesos de produccion en la mejora y desarrollo de
productos, reduciendo el desperdicio y por ende la reduccion de costos, asi
se logra la satisfaccion del cliente a través de una gestion de calidad. No
he elegido esta alternativa, porque para solucionar los problemas, los
cambios son radicales para mejorar los procesos; y en el caso de mi
propuesta no tomaremos acciones de despidos de personal, ni nuevas
contratacion de profesionales para los cargos existentes; dado que debido
a mi puesto y cargo laboral, no me corresponde dicho proceso; pudiendo
solo brindar un apoyo de soporte a mi jefe, presentando una propuesta de

mejora para la calidad de servicio al usuario.

El modelo de gestion ISO 9000 se basa en un conjunto de requisitos
para establecer un sistema técnico administrativo que permita gestionar la
calidad de los procesos y productos, enfocado a la satisfaccion de los
clientes y la mejora continua. Para cumplir con este modelo, las empresas
pasan por una serie de requisitos y normas que establecen estos procesos,
a fin de obtener una certificacién para los procesos estandarizados. No he
elegido esta alternativa, dado que el objetivo principal de esta propuesta es
mejorar los procesos y gestion administrativa existente, para a largo plazo

lograr una implementacion 1SO.
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La Guia metodoldgica para la elaboracion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP es un documento muy autoinstructivo que me permitirq
seguir paso a paso las actividades y tareas a realizar para la elaboracién
de los perfiles de puestos que requiere mi Unidad, para lograr que cada
trabajador pueda cumplir con los perfiles y competencias adecuadas para
el buen desarrollo de sus funciones y por ende puedan mejorar sus labores
diarias y lograr mejorar la calidad de servicio al usuario, que es el factor

principal de solucién en este proyecto.
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Tabla 6

Metodologias de investigacion.

ELEMENTOS DE

MODE! MISION ENFOQUE METODOLOGIA BENEFICIO! PASOS A SEGUIR
RETROALIMENTACION
1. Definir el
problema
2. Describir y definir
el proceso.
Filosofia de 3. Evaluar los
mejoramiento continuo sistemas de
que parte de la voz de medicién
cliente para optimizar Conocer Mejora los indicadores de| 4.Determinarlas
los procesos . 4 - resultados al menos en variables
analizar el Definir - Lo
basandose en el . 50% , reduccion de significativas.
elemento humano y las PRSI, el tiempo de ciclo 5. Evaluar la
SIX SIGMA X y para ver DMAIC Analizar 3 P . y } X
herramientas 3 residuos. Mejora la capacidad y
. hacia donde Implementar o L L
estadisticas. administraci6 de las estabilidad del
L, van los Controlar L .
Reduccion del o actividades, calidad y proceso.
L objetivos. .
desperdicio, lo cual se costos. 6. Optimizar y
vera reflejado en la robustecer el
reduccién de los proceso.
costos. 7. Validar la mejora.
8. Dar seguimiento al
proceso
9. Mejorar
continuamente.
1. Elaborar un Plan
2. Decisi6ny
compromiso de la
alta direccion
3. Definir el alcance
y limites del sistema
4. Conformar un
Basado en un conjuto Mayor participacion en el saipeyn “deT'
de requisitos para pmecmdo para lla conduccpn
establecer un sistema Incremento de la delaimplementacion
tecnico administrativo | Satisfaccion Planear productividad 5. Realizar elanalisis
i i el diagnostico del
IS0 9000 | AU Permita gestonar | del cliente y PHVA Hacer Cambio enlacultura | ¥ & ©'29
la calidad de los mejora Verificar organizacional sistema actual
r r 1 i i itacio
procesos y productos, | continua Actuar Estandarizacion de los 6. Cépé;lta?lon y
satisfj::f;[;n;; Icellien'(e procesos sensibiizacion al
| X i Mejoramiento continuo personal
y lamejora continua. 7. Disefio del nuevo
sistema
(documentacioén)
8. Implementacion
9. Auditorias
10. Certificacion
11. Mantenimientoy
mejora continua
Cuenta con 4 etapas
Guia autoinstructiva para su elaboracion:
que tiene por objetivo . 1.Elaboracién de
L Esta guia
describir los - . o esquemas de
. . X esta dirigida Esta guia nos permitira K A
Guia lineamientos y las equipos funcionales
. ) alos lograr de manera )
Metodologic| pautas metodologicas y plan de trabajo.
gestores y estructurada y paso a -
aparala que se deberan . 2. Elaboracién de
L . responsable paso elaborar los perfiles N
Elaboracién| considerar para la perfil de puesto
L sde de puesto, que seran la S
del Manual elaboracion del o e by especifico.
de Perfiles | Manual de Perfiles de p patp 3. Validacién de
N al personal Manual de Puestos y N
de Puestos Puestos, asi como ) N perfiles con cada
X de sus Perfiles de mi area
MPP descrbir lospasos responsable de la
. areas laboral. N
necesarios para la Unidad.
laborales.

elaboracion de perfiles
de puestos.

4. Consolidacién del
Manual de Perfiles
de Puestos.

Nota: Fuente: Revista de la Universidad Nacional Experimental Politécnica “Antonio José

de Sucre”, Venezuela

Editorial, Universidad de Lima.

. Mejora Continua de los Procesos, Herramientas y Técnicas, Fondo
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Capitulo 6.

Justificacion
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Contamos con diversos modelos de gestidn de procesos para la mejora continua
y calidad de servicio; enfocados al elemento humano, sus comportamientos, la
evaluacion de sus competencias, el valor de estos en la organizacion, en los
procesos y en los resultados que deben generar a la organizacion de manera
eficiente y eficaz para brindar calidad de servicio al usuario; los cuales y en
conjunto con la justificacién tedrica permitira detectar los sintomas y causas de

la problemética planteada.

Cada alternativa de solucién planteada cuenta con procesos, requisitos y
una seria de pasos que se requieren seguir para proponer la mejora continua de
acuerdo a las variables detectadas en la propuesta. En ese sentido, con la
finalidad de encontrar la solucion a la problematica planteada desarrollaremos la
Guia Metodoldgica para la Elaboracion de los Perfiles de Puestos de la Facultad
de Arquitectura PUCP, 2017 para mejorar la calidad de servicio en beneficio del

usuario.

A través de la aplicacion de esta Guia nos permitira evaluar, analizar y
establecer la alternativa de solucién adecuada para el logro de los objetivos

propuestos. Como sefiala Marta Alles (2012):

Para la determinacion de la adecuacion persona-puesto, se
deberéd primero establecer los requisitos del puesto y luego
habra que evaluar a su ocupante, considerando como minimo
tres elementos: Conocimiento, experiencia y competencias.

(Alles, 2012, p. 71)
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Adecuacion persona-puesto. Comparar lo requerido por el puesto con las
capacidades de la persona que lo ocupa.

Figura 13: Adecuacidn persona-puesto. Fuente: Alles (2012, p. 71).

Esta guia me permitira realizar paso a paso la elaboracion de los perfiles
para cada puesto de mi area. De modo que se realice una evaluacién
estructurada del mismo. Iniciando con la identificacion de puesto, para lo cual
debemos elaborar y validar las funciones del mismo, identificando las funciones
principales, mision de puesto, y cuales son las condiciones y coordinaciones
principales de estos. Por otro lado, las personas deben cumplir con ciertos
grados formativos y profesionales para cumplir con los objetivos, mision y
desarrollo de las funciones asignadas, caso contrario; no podran desarrollarse

de manera adecuada en sus funciones diarias.

Una vez concluido el proceso y estructura sefialada de cada perfil de
puesto, este sera elevado a la méxima autoridad de mi Unidad para que pueda
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validarlo; y si es considerado adecuado se podria poner en marcha en el corto o

largo plazo.

Cada puesto tiene un fin y tareas diferentes, lo cual significa que las
competencias requeridas no seran iguales para todos los empleados de mi area,;
y por ultimo estas tareas, funciones y perfiles deben estar orientados a cumplir
con los objetivos definidos por la unidad y por ende a nivel organizacional.

Esta guia nos proporciona diversos formatos a completar para elaborar los
perfiles, para lo cual en este proyecto utilizaremos: Formato de Perfil de Puesto

y Matriz de Requisitos del Puesto.

Con esta propuesta contaremos con una distribucién adecuada de las
funciones de cada empleado de la Unidad, el mismo que contara con el perfil y
competencia que requiere el puesto; para asi poder contar con un manual
estructurado para el buen cumplimiento de las funciones y asi mejorar la calidad

del servicio de la Unidad.
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Capitulo 7.

Implementacion de la propuesta
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Uno de los objetivos estratégicos institucionales de la PUCP es el eje de la
Gestion Institucional. En los ultimos afios, nuestra universidad ha identificado
uno de los aspectos mas complejos relacionado al tema de la gestion
institucional, donde uno de sus objetivos es modificar la estructura y los procesos
gue da la organizacion en un modelo de gestién que facilite las propuestas de
mejora académica (2017,PUCP).

Para la PUCP, implementar un sistema de gestion por resultados permitira
una mayor rapidez y eficiencia en el uso y administracion de los recursos de la

institucion.

Para ello, debemos consolidar las politicas de comunicacion institucional
PUCP para facilitar a las unidades académico-administrativas el desarrollo de

sus quehaceres.

Otro de sus obijetivos institucionales en el sistema de gestion, es fomentar
el desarrollo del personal administrativo de la PUCP, lo que implica reformular la
estructura organizativa y redisefiar los procesos administrativos de modo que
todos estén alineados y brinden apoyo a las actividades académicas y de
gestion. Esto conlleva, a que los trabajadores deben capacitarse, identificarse
con las labores de la instituciébn, comprometerse con la vision global académica
y administrativa y participar activamente en la linea de carrera institucional que
esta propone (2017, PUCP).

En ese sentido, proponer una actualizacion y adecuacion de las funciones
de la Facultad de Arquitectura de la PUCP- 2017, permitira que podamos brindar
un soporte académico y administrativo a la organizacion para el buen desarrollo
de los semestres académicos en la PUCP; mejorando la calidad de servicio al

usuario, quien es nuestro principal cliente interno y externo.

La Facultad de Arquitectura y Urbanismo de la PUCP es una unidad

académica que busca a futuro lograr una gestion de calidad en procesos
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administrativos y académicos con la finalidad brindar a los usuarios un soporte a

la gestion eficiente y eficaz.

El objetivo general de este proyecto es: proponer la actualizacion y
adecuacion de funciones de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017, a fin

de mejorar la calidad de servicio al usuario.

Con la finalidad de desarrollar mi proyecto, he definido tres objetivos
especificos, los cuales iré describiendo y realizando el plan de accién de acuerdo
a la Guia Metodoldgica para la Elaboracién del Manual de Perfiles MPP; con la
finalidad de mejorar este manual y ver la posibilidad de una implementacion
futura con el Unico fin de mejorar el desarrollo y cumplimiento de las metas y
objetivos de nuestra facultad y por ende lograr alinearlos a los institucionales en
lo referente a mejora de la calidad de servicio a los usuarios internos y externos
de la FAU, PUCP - 2017.

Tal como sefiala la guia en la etapa 1, es prioritario determinar los equipos
funcionales y plan de trabajo; proceso que no realizaré dado que mi Unidad
Académica, Facultad de Arquitectura, cuenta con un organigrama funcional
definido desde su creacion; el mismo que ha ido variando y modificAndose

conforme el crecimiento del personal y las necesidades de servicio.

7.1. Objetivos especifico N° 1.

7.1.1. Revisar las funciones actuales de los puestos de la
adecuacion de funciones de la Facultad de Arquitectura de
la PUCP-2017.

La Facultad de Arquitectura actualmente cuenta con doce
puestos de trabajo entre los cuales destacan, no tomando en

consideracion para esta propuesta al Decano y Director de Estudios.

indice de puestos:

1. Secretario académico
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Jefe de proyectos

Coordinador de Proyectos
Profesional especializado
Analista en Gestién Administrativa
Secretaria de decanato

Secretaria de Facultad

Secretaria de Mesa de Partes

© © N o 0 bk~ wD

Técnico de Soporte

10. Auxiliar Administrativo

11. Asistente de Laboratorio de Computo
12. Asistente de Taller de Prototipos

Cada uno de estos puestos cuenta con funciones que fueron
determinadas algunos desde que se inici6 la Facultad (2002), y otros
puestos que se han ido creando plazas de acuerdo a las necesidades

de trabajo y crecimiento de la unidad.

La finalidad de esta actividad es revisar las funciones actuales
con que cuenta cada puesto laboral, revisar su funcionamiento,
verificar si realmente todos cumplen con las funciones definidas, si los
puestos cumplen con las expectativas para el cual fue creado y para

el cual estas funciones fueron asignadas.
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Tabla 7
Funciones actuales de los empleados categoria: Ejecutivo

Secretario Académico Jefe de Proyectos

Nota: Descriptivos de Puestos Existentes PUCP; elaboracién propia.

Coordinador de Proyectos
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Tabla 8
Funciones actuales de los empleados categoria: Profesional — Analista.

Disefiador Grafico Analista en Gestidon Administrativa

Nota: Descriptivos de Puestos Existentes PUCP; elaboracién propia.



Tabla 9
Funciones actuales de los empleados categoria: Técnico

Secretaria de Decanato Secretaria de Facultad Secretaria de Mesa de Partes

Nota: Descriptivos de Puestos Existentes PUCP; elaboracion propia.
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Tabla 10
Funciones actuales de los empleados categoria: Técnico.

Asistente de Laboratorio de Asistente de Laboratorio de
Computo Prototipos

Nota: Descriptivos de Puestos Existentes PUCP; elaboracién propia.

Auxiliar Administrativo Técnico de Soporte
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Organigrama funcional

(Actual) Decano

Secretaria de Aréallst_a} 2
Decano [HB estion
Administrativa

Director de Secretario Jefe de
Estudios Academico Proyectos

Jefe de
Proyectos

Secretario
Academico
Secretaria de Secretaria de
Facultad Atencion
[ T T 1

: AF Asistente de Asistente de
Tescgnlc(;cr)tg = Adnﬁlriixslt“rg;ivo Laboratorio de Laborato_rio de
P Computo Prototipos

Figura 14. Organigrama funcional de la Unidad por Sub Areas. Fuente: elaboracion propia.

Coordinador Disefnador
de Proyectos Grafico




7.2. Objetivo especifico N° 2.
7.2.1. Reordenar y adecuar las funciones de la Facultad de
Arquitectura PUCP-2017.

Habiendo revisado las funciones actuales de cada puesto
laboral, y con la finalidad de una reordenacion y adecuacion de las
mismas, se debera tomar en cuenta las actividades y tareas que
fueron contempladas para dicho puesto. Luego de una minuciosa
evaluacion, se puede sefalar que algunos puestos no cumplen con
las funciones asignadas. En algunos casos encontramos duplicidad
de funciones, en otros casos podemos determinar que las funciones
asignadas a algunos puestos no cumplen con las expectativas del
trabajador, dado que no cuenta con las capacidades y competencias

adecuadas para dicho perfil.

En la figura 16 se ha distribuido el organigrama en tres sub areas
a fin de tener una vision mas amplia de los resultados que debe
generar los empleados de acuerdo a las actividades y procesos que

realizan para el cumplimiento de sus tareas y actividades diarias.

El Decanato es la maxima autoridad quien tiene el soporte

administrativo del Analista de Gestibn Administrativa.

La Secretaria Académica es la encargada de los diversos

procesos académicos que se deben ejecutar en la Unidad.

La Oficina de Proyectos esta a cargo de la elaboracion de las
publicaciones que se realizan de los docentes y estudiantes de la
Facultad con la finalidad de difundir los proyectos e investigaciones

gue realizan en la Escuela.

En ese sentido, se propone un organigrama que permita que
cada puesto tenga funciones y tareas que logren cumplir con el finde
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este proyecto, que es mejorar la calidad de servicio al usuario, cuando

se refiero al usuario en la Unidad, se refiere al estudiante, docente y

publico externo e interno de la PUCP.

Esta propuesta sugiere al jefe inmediato, modificar ligeramente

el organigrama de la Unidad, con la finalidad que los empleados

pueda realizar sus labores de manera coherente entre las sub-areas

definidas en la figura N° 14; para que los procesos académicos y

administrativos se desarrollen de manera eficiente y logremos mejorar

la calidad de servicio a nuestros usuarios.

Decanato

Analista en

Gestion
Administrativa

Secretaria de J
Analista de Gestion
Administrativa

Dlrector de Secretarlo
Estudios Academico
Secretaria de Se'\(;lretargj de
Facultad ©sa 0e
Partes

1
Jefe de
Proyectos

. l Disefiador

|

ot 4 AS|stente de
Ad rﬁlflw).(lltlf i Tsegl?rtie Laboratorio de

strativo P Prototipos

|
Asistente de

Laboratorio de
Coémputo

Figura 15. Propuesta de Organigrama FAU PUCP. Fuente: elaboracion propia.
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Contamos con cada puesto laboral con sus funciones actuales y
la propuesta de funciones, enfatizando en los puestos sefialados en
rojo en la figura N° 15. Si bien es cierto, urge la necesidad de adecuar
las funciones de cada puesto laboral, teniendo en consideracion sus
perfiles y competencias; existen puestos claves en la unidad que
realizan procesos académicos y administrativos que son canales de

atencion al usuario.

La secretaria académica realiza diversos procesos académicos
como son: Procesos de Matricula, Procesos de Tramites Académicos,
Procesos de Provision de Docentes, Procesos de Grados y Titulos,
Procesos de Gestidon de cursos entre otros que tienen un trato directo
con el usuario interno y externo; es por ellos que estos puestos
destinados a estas funciones deben tener una adecuada distribucion
de funciones para un trabajo coherente y sistemética y puedan cumplir
con eficiencia los diversos procesos mencionados, y por ende brindar

un servicio al usuario satisfactorio.

Cabe sefalar, que estos procesos estan estandarizados y
sistematizados a nivel organizacional, el desarrollo de los mismos por
el personal deben tener resultados exitosos, para ello las personas a
cargo de estas actividades deben tener conocimiento de la gestién a
realizar, las normas a aplicar y los procesos a realizar para cumplir

con lo requerido por el usuario final.

Luego de realizar la reordenacion y la adecuacion de las
funciones de los puestos, los cuales han sido considerados de
acuerdo a las actividades y tareas que cada uno de estos puesto
amerita, con la finalidad de cumplir con los objetivos de cada uno; de

acuerdo al fin para los cuales han sido creados.
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Propuesta de adecuacion de funciones

N° Puesto Funcion Actual Reordenacion y Adecuacion de Funciones

Dirigir y supervisar las actividades del personal administrativo y

de servicio de la Facultad. Dirigir, delegar y supenvisar las actividades y resultados del
personal administrativo y de senvicio de laFacultad
Encargado de ejecutar, supervisar y gestionar los diversos

Elaborar el calendario académico y administrativo del procesos academicos de la Facultad:

semestre.
Gestionar los procesos de matricula

Gestionar los procesos de matricula de la Facultad.
Gestionar los procesos academicos - administrativos solicitados
por los alumnos.
Encargado de la elaboracion de los Calendarios Academicos

- . e semestrales de la Facultad
1 [Secretario Academico iristrat Jgdos para-a Jon-gekgrado

R Miembre del Consejo de Facultad, sinvoz, nivotoafindela
elaboracion de las actas.

e e Asistir al Director de Estudios de la Facultad en los dversos
procesos de modificacion de los planes de estudio.
Encargado de gestionar los diversos curses con los docentes def

Dar sequimiento al plan de la Direccidn de la Facultad. la Facultad.

Realizar las coordinaciones administrativas de los cursos de la|Realz ar funciones complementarias o afines que le sean

[facultad asignadas por su superior inme diato.

Realizar otras funciones complementarias o afines que le sean
Planificar y gestionar el desarrollo del proyecto de acuerdo a las
proyecciones anuales establecidas.

Preparar los proyectos a desarrollarse en la Facultad. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento del presupuesto del

oyecto.
Planificar los proyectos, segun las proyecciones anuales ooy
establecidas. Analisis y disefio de propuesias de publicaciones
) especializadas.
Supervisar y preparar los presupuestos.
. ) _ Realz ar el disefio de un plan de retorno de la inversidn.
2 |Jefe de Proyectos Elaborar los perfiles y seleccionar a su equipo de trabajo.
o ) ) . Proponer mejoras en las normasy procedimientos relacionados

Dirigir las acciones técnicas, estableciendo plazosy metas. |00 as funciones del equipo.

Coordinar la comunicacion de los proyectos a desarrollarse. Elaborar los perfiles y seleccionar a su equipo de frabajo

Otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato. Dirigr las acciones tecnicas, estableciendo plaz os y metas.
Coordinar la comunicacion de los proyectos de desarrollarse

operativos.

Supervisar el desarrollo de las actividades evaluando el Asistir al Jefe de Proyectos en la gjecucion de los planes

cumplimiento de las metas. operativos.

Preparar informes, asi como la documentacidn relacionada  |Encargada de preparar informes de las ventas de las

con el drea publicaciones cada trimestre.

e Encargada de gestionar y coordinar la participacién de la Oficina

3 [Coordinador de Proyectos FelaseRadestenasfuncenes delaqups. en las Fefias de Libros u olras exposiones para las ventas de

Realizar la recopilacion, sistematz acidny produccion de los
ltextos expuestos en los seminarios internacionales.

Pasicipareniaergarsacindelss

las pubiicaciones existentes en la Facultad

Realz ar la recopilacion, sistermnatiz acion y produccion de los
textos expuestos en los seminarios intemacionales dela
Facultad.
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Propuesta de adecuacion de funciones

Puesto

Funcion Actual

Reordenacion y Adecuacion de Funciones

Disefiador Grafico

Responsable de presentar propuestas de disefio que
contengan los requerimientos de la Unidad.

Responsable de realizar los disefios de los materiales
impresos, web, afiches, folleteria de la Unidad.

Responsable de la calidad de los materiales impresos que se
realicen en la Unidad.

Responsable de la calidad de formatos que se ejecuten en la
Unidad.

Realkzar ofras funciones que le sean asignadas por su Jefe
inmediato.

SE MANTIENEN SUS FUNCIONES ACTUALES
REQUERIDAS PARAEL PUESTO

Analista en Gestion Administratiy

|Encargadade Ia elaboracian, ejecucion y sequimiento del
presupuesto anual, actividades subvencionadas y de inversion
de la Facukad.

Encargada de gestionar |las contrataciones, elaborar los
descriptivos de puestos y otras gestiones que se requiera por
DRH para la contratacidn de personal enlaFacultad.

Encargada de elaborar informes administrativos,
presupuestales y académicos por encargo del Decano y del
Secretann Acaddmicn

Planificar, organizar, gestionar, coordinar y supervisar las
actividades administrativas de las Unidad, asegurando un
adecuado uso de los recursos mteriales, humanos ytecnicos,
cumpliendo con las normas y politicas institucionales.

Brindar soporte administrativo al Decano de la Facultad en todas
las actividades academicas y administrativas de la Facultad.

Coordinar la planificacidn, elaboracidn, ejecucion y seguimiento
de los presupuestos de la Facultad asignados anuamente para
las dversas actvidades ordinarias, subvencionadas y de
inversion.

Encargada de gestionar las contrataciones, renovaciones de
contrato, elaboracidn de descriptvos de puestos y otras
actividades requeridas por la DGTH para la contratacion de
personal en la Unidad

Encargada de elaborar informes administrativos, presupuestales
y academicos por encargo del Decano ySecretario Academico.

Encargada de la elaboraciin y segumiento anual del Plan de
Desarrollo de la Unidad. PDU

Realiar otras funciones que le asigne su supernior inmediato.

Secretaria de Decano

Recepcionar y despachar la correspondencia interna y exerna
dirigida al Decano, asi como & seguimiento respectivo delos
diversos tramites gestionados ante las oficinas internas y
externas.

Aender y efectuar llamadas telefonicas del Decanato.

Elaborar, actualizar y manefar las agendas semanales y
anuales del Decano.

& N

Leuctae dafi

C m;—
parael Decanato.

Elaborar documentos por encargo del Decano ydar el
seguimiento respectivo de los tramites.

Realzar la convocatoria para &l Consejo de Facultad y
Comisidn de Estudios.

Controlar yorganizar los archivos del Decanato.

Realkzar otras funciones complementarias o afines que le sean
designadas por su superior inmediato.

Recepcionar y gestionar la correspondencia interna yexterna
dirigida al Decano.

Atender las lamadas telefonicas del Decano
Mentener actudlizada la agenda del Decano

Realzar las convocatorias a Conseo de Facultad y Comisién
de Estudios

Asisitr a la Andista de Gestion enlas diversas actividades
administrativas de la Facultad

Realzar otras funciones complementarias afines que sele sean
asignadas por su superior inmediato.

77




Propuesta de adecuacion de funciones

N°|Puesto Reordenacion y Adecuacion de Funciones
Brindar apoyo a Sectetano Academico en el proceso de
mafriculay provision docente semestral

Brindar informacidn académica y de procesos administrativos imﬁ;zje:lacnn academica alos alumnos sobre el proceso
alos docentes, estudiantes y plblico en general que lo soliciten
enlaFacutad Brindar orientacion academica y administrativa alos docentes
i - . . de la Unidad
Realz ar las gestiones logisticas de matenial educativo e
nfraesiruchra de Faculad Elaborar documentos o afines que le sean designados por el
7 |secretaria de Facultad Apoyar en el proceso de matricula en la Facultad Secretario Academico

Elaborar documentos, con visto bueno del Secretario
Académico, que solicite el estudiante y/lo docente de la
Facuitad

Realz ar ofras funciones complementarias o afines que le sean
designadas por su supenior nmediato.

Apoyar al Director de Estudios en los diversos procesos de
gestion academicarequenda.

Mantener actualiz adalaagenda del Secretario Academico
Brindar soporte a Secretario Academico en el mangjo de los
sistemasy tareas arealzar para &l inicio del proceso de

matricula

Realz ar ofras funciones complementarias afines que le sean
asignadas por su superior inmediato.

8 [Secretaria de Mesa de Partes

Recepcion de lamadas telefdnicas ntemas y externas.

Apoyar a los estudiantes en los diversos tramites académicos
de la Facultad

Apoyar en la preparacion del matenial administrativo de la
Facultad

Elaborar documentos para la firma de Secretano Académico.
Apoyar en los procesos de transferencia internay externa

Otras labores encomendadas por el Secretanio Académico.

ATETICTOT UE T CETINET TETEToTicd U | FaCuiad

Brindar orientacion a los estudiantes, docentes y publico externo
sobre los dversos procesos acaemicos que se gestionan en la
Facultad.

Brindar soporte ala Secretaria de la Facuktad los diversos
tramites academicos solictados por los alumnos

Elaborar constancias, cerificados, y otros documentos
solictados por los alumnos

Encargada de la verificacion de los documentos y requsitos
necesarios para que los aumnos inicien sus tramites de
solictudes de Diplomas de Bachiller y Titulo

9 (Auxiliar Administrativo

Apoyar en el reparto de la documentacion a las dversas areas
de la Unwersidad

Apoyar con el fotocopiado del material académico.

Apoyar en la recepciin y devolucion de los trabajos, exdmenes,
informes u ofros de los estudiantes de la Facultad.

Realz ar otras funciones complementarias o afines que le sean
designadas por su supenor nmediato.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentaccion
internay externa que ingresa a la Facultad.

Encargado del archivo de la Unidad

Encargado de la atencion a los alumnos para la entrega de sus
examenes, practicas, monografiias, etc., a solicitud del docente,

Encargado del fotocopiado de lecturas, textos, examenesy otros
dfines para los alumnos a solicitud del docente.

Encargado de brindar soporte al Secretario Academico en
diveras actividades academicas refereidas alos alumnos.
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Propuesta de adecuacion de funciones

N°|Puesto Funcion Actual . Reordenaciony Adecuacion de Funciones

Filmar los eventos que realizala Facultad, asi como la edicidn
y delos mismos.

Encargado de brindar soporte en la gestion de lainfraestructura
de los talleres de la Facultad

Encargado de gestionar el manteminiento de los Talleres y aulas

Elaborar el cronograma de los exdmenes parciales y finales del de la Facutad para el optimo uso de los mismos por parte delos

semestre.

alumnos y docentes
10|Tecnico de Soporte S
Apoyar alos docentes en temas diversos, segun soictud. Encargado de brindar soporte operativo en los diversos eventos
) academicos de la Lhidad
Modificar las notas en el sistema SIPUC.
. ) . Apoyo a la Secretaria Academica parala elaboracién de los
Realzar otras funciones complementanas o afines que le sean examenes semestrales y la asignacion de aulas
designadas por su superior inmediato. '
Apoyo en lamodificacion de notas en el sistema a solicitud de
los docentes.
Apoyar al Secretario Académico en la gestion de la
L douchco dolo D oculiod
Administrar, controlar y mantener operativas y actualizadas los
equipos informéticos e instalaciones asignados en el
Labaratorio.
Encargado del Centra de Informacion de Trabajos dela
Facutad
Encargado del mantenimiento de los equipos de la Facultad
11|Asistente de Laboratorio de Com SEMANTENEN SUS FUNCIONES ACTUALES

Realzar otras funciones complementanas o afines que le sean REQUERIDAS PARA EL PLESTO
designadas por su superior inmediato.

Manipular eficientemente los equipos informéticos y equipos de
audio y video.

Fomentar larenovacion y actualizacion técnica del laboratorio
ya sea en software como en hardware.

Onentar alos alumnos sobre los procesos de fabricacion
digital y manejo de los equipos CNC que cuenta la Facutad

Controlar, administrar y mantener en operacion y buenas
condiciones todo el equipo de instalaciones asignadas para
brindar el servicio para el que esta destinado el laboratorio.

Brindar charas de seguridad en el manejo de las maquinas
paralos estudiantes y docentes que lo soliciten en el uso de

las maquinas.
. . SE MANTIENEN SUS FUNCIOMES ACTUALES
12|Asistente de Laboratorio de Prot
Implementar procesos y mecanismos que permitan e impulsen REQUERIDAS PARA EL PLESTO
la experimentacidn material y 1a fabricacion digital dentro de la
FALL

Realzar planes de mantenimiento del Laboratario.

Asesorar a los docentes en el desarrollo de gjercicios o
contenidos académicos que requieran el uso de equipos
manuales o de CNC.
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Siguiendo la guia; procederé a identificar las funciones
principales, que son las que agregan mayor valor a los resultados del
puesto, utilizaremos la Tabla de Puntuacion de Funciones, la cual
contiene los tres factores a evaluar con su respectivo concepto y
preguntas relacionadas. El puntaje se asigna a cada funcion

respondiendo las preguntas que corresponden a cada factor.

En la aplicacion de la formula, se obtienen el puntaje total por
cada funcion, las cuatro (04) funciones con mayor puntaje ponderado

son las funciones principales del puesto.

Frecuencia (F): Es la regularidad con que se realiza la funcion.

Consecuencia de Error o no aplicacién de la funcion (CE):
gue tan graves son las consecuencias de no ejecutar la actividad o la

existencia de un error en la ejecucién de la funcion.

Complejidad de la Funcién (COM): relacionado al grado de
dificultad, esfuerzo y complejidad (intelectual o fisica) que implica

ejecutar una funcion.

o} FUNCIONES DEL PUESTO F CE COM PIETOTAL

Figura 16. Formato de funciones del puesto. Fuente: Guia Metodoldgica de Elaboracién de

Manual de Perfiles de Puestos.
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Tabla 11

Tabla de Puntuacion de Funciones

4,

=
&
Y

S

7,

IPUCP

TABLA DE PUNTUACION DE FUNCIONES

Los factores y escala de puntaje que se presentan a continuacion, sirven para puntuar
cada unade las funciones del puesto y obtener las FUNCIONES PRINCIPALES; que son

aquellas 4 con mayor puntaje.

actores
FRECUENCIA
Frencuencia o regularidad
con que se realiza la funcion.

Abreviacion

Preguntas relacion
¢ Con que frecuencia se realizan las
F funciones?, ¢ Comunmente, cada cuanto
tiempo se realiza dicha funcién?

as

CONSECUENCIA DE
ERROR
Graves de las consecuencias

¢ Qué tan graves pueden ser las
consecuencias por cometer error o no ejecutar
la funcién?, ¢ Cudl es el grado de impacto

) . CE . ) -
por la existencia de un error negativo en la organizacion?, ¢ El error
en la ejecucion de la funcion repercute en toda la organizacion, en las
o por no ejecutarla. aeras, a puestos o0 a uno msmo?
COMPLEJIDAD DE LA
FUNCION a =
. ¢ Qué tanto esfuerzo supone desempeniar la
ROEEIEIEER £ GIERDCE actividad?, ¢Requiere el desempefio de esta
dificultad, esfuerzoo y CcoM IR p

complejidad (intelectual o

fisica) que implica ejecutar la
funcion.

funcién un elevado grado de conocimientosy
destrezas?

Factor 1

FRECUENCIA

Grado2

Factor 1

CONSECUENCIA DEERROR
o no aplicacién de lafuncién

Factor 1

COMPLEJIDAD DE
FUNCION

. Maxima complejidad: La
Consecuencias muy graves: o
- G actividad demanda el
Dafios severos al servicio
N N mayor grado de esfuerzo,
brindado, produciendo e
. N conocimientos y
- pérdidas econémicas, dafios -
Todos los dias B " habilidades, un muy alto
L 5 en la imagen dela entidad y/u N P
(Diario) nivel de analisis y
otros problemas de gravedad N
g concentracion. Cuenta
para la entidad y para los que N
con autonomia paa
se encuentran dentro de su "
i proponer alternativas de
) solucién innovadoras.
Alta Complejidad: La
actividad demanda un alto
grado de esfuerzo,
Consecuencias graves: Danos conocimiento y
Al menos una vez por importantes que afecten los habilidades, un alto nivel
semana 4 resultados y/o procesos en las de analisis y
(Semanal) areas involucradas en la concentracion, asi como
funciéon analizada. proponer alternativas de
solucion creativas,
buscando posibles
apoyos.
Complejidad moderada:
La actividad requiere un
grado medio de esfuerzo,
conocimientos y
Consecuencias considerables: habilidades. Un nivel de
Al menos una vez cada - Fefi e
e Cies 3 Repercuten negativamente en analisis y concentraciéon
quin los resultados y/o procesos del que permita seleccionar la
(Quincenal) ) - N
area. solucién entre un conjunto
de alternativas. Cuenta
con un nivel de
aprobacién o supervisio
medio.
Baja complejidad: La
actividad requiere un bajo
nivel de esfuerzo,
N conocimiento y
Consecuencias menores: - P
- habilidades. Un minimo
Al menos una vez al mes,| Repercuten negativamente en N PR
2 . nivel de andlisis ya que
(Mensual) los resultados /o funciones de N
. las tareas son operativas
otros puestos en el area.
basadas en
procedimientos. Cuenta
con un nivel de
supervisiéon permanente.
. o . Minima complejidad: La
Consecuencias minimas: S -
N S B N actividad requiere un
Cierta incidencia negativa en . N
o minimo nivel de esfuerzo,
los resultados o actividades S
Otros e ————— e — conocimientos y
(Bimestral, Trimestral, 1 . habilidades. Un minimo
puesto, produciendo algunas 5 .
Semestral, Anual) 5 nivel de andlisis, ya que
confusiones, retrasos, entre -
recibe ordenes de sus
otros que pueden ser resueltos N
facilidad superiores. Cuenta con
ESR ° supervision.

Nota: Guia Metodoldgica para la Elaboracion de Manual de Perfil de Puestos.
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A fin de identificar las funciones principales y secundarias de
cada puesto, se ha procedido a adecuar las funciones de manera que
cada tarea y actividad a realizar en cada puesto, esté debidamente
orientada a los resultados que este puesto requiere, a fin de evitar que
se realicen tareas que no correspondan al objetivo que se desea

cumplir.

Esta adecuacién y validacion de funciones nos permitira
continuar con la elaboracion del manual de perfiles de puestos en el

objetivo especifico 3.

Los formatos de funciones de puestos con el proceso de identificacion de

funciones principales se estan colocando como anexos (Anexos 1-12).

7.3. Objetivo especifico N° 3.

7.3.1. Proponer los perfiles de puestos de la adecuacion de
funciones de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017.
Proponer el Manual de los perfiles de puestos de los
trabajadores de la Facultad de Arquitectura de la PUCP-2017 afin de
mejorar la calidad de servicio al usuario, con la finalidad de una
adecuada actualizacion de las funciones y competencias requeridas
para cada puesto, de acuerdo a los lineamientos institucionales; para
ello seguiré los pasos de la guia; a fin de mejorar la calidad de servicio

en la FAU PUCP, 2017.

Para cumplir con este objetivo, utilizaremos tres formatos que se
requieren para elaborar el Formato de Perfil de Puestos, los cuales

son.

Formato de Perfil de Puesto (Anexo 13)
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Formato Matriz de ldentificacion del puesto, identificacion de
funciones principales, mision del puesto y coordinaciones principales.
(Anexo 14)

Formato de matriz de requisitos del puesto. (Anexo 15)

7.3.2. Paso 1: Identificacion del Puesto.

En este primer paso trabajaremos con el Formato de Perfil del
Puesto (Anexo 17) con la finalidad de realizar la identificacion de cada
puesto de mi unidad académica, se debe completar la siguiente

informacion:

Unidad:

Unidad Especifica:

Nombre del puesto:

Categoria laboral:

Trabajador segun actividad:
Reporta a:

Tiene personal a su cargo:
Personal de mayor nivel a su cargo:

Puestos que supervisa:

En el objetivo 1, se ha identificado cada puesto y categoria

laboral con la finalidad de revisar las funciones actuales.

Para ellos utilizaremos el siguiente formato:
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PUCP FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° 04)

e,
5‘ a:
&

Unidad:

Unidad Especifica:

Nombre del puesto:

Categoria Laboral:

Trabajador segun actividad:

Reporta a:

Tiene personal a su cargo:

Personal de mayor nivel a su cargo:

Puestos que supervisa:

Figura 17. Formato de Perfil de Puesto — Identificacion del Puesto. Fuente: Guia

Metodolégica de Elaboracion de Manual de Perfiles de Puestos — MPP.

7.3.3. Paso 2: Elaborar y validar las funciones del puesto,
identificar las funciones principales y elaborar la mision
del puesto.

En el objetivo N° 2, se ha procedido a revisar, analizary adecuar

las funciones para cada puesto laboral, acorde a las actividades y

tareas que se realizan para dicho puesto. Asimismo, con la nueva

adecuacion de las funciones se procede a identificar los puestos
principales y a determinar la misién del puesto. En base a las cuatro

(04) funciones principales se procede a redactar la mision del puesto,

considerando que una frase que engloba y da sentido a la razén del

puesto.

La redaccion de la mision del puesto debe contener:

Verbo: ¢ Qué se hace?

Objeto: ¢Qué o a quienes impacta con su labor? (procesos,
recursos, otros).

Marco general de actuacion

Resultado: ¢Para qué se realiza? (esto puede ser cumplir
fiscalizaciones, estandares de calidad, servicio al ciudadano,

presupuestos, otros).
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Habiendo identificado las funciones principales y la mision del
puesto, se procede a completar el formato de la mision y funciones.
Las funciones seran consignadas conforme a la puntuacién obtenida

de mayor a menor.

7

8

Figura 18. Formato para la misién y funciones del puesto. Fuente: Guia Metodolégica para la

Elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos. MPP.

Para cumplir con la mision y funcién del puesto, se requiere
interactuar con diversas oficinas académicas de la PUCP, con la
finalidad de coordinar asuntos académicos de alumnos y docentes; en
ese sentido se requiere contar con habilidades y competencias que
permitan que los puestos logren el propdsito de la mision. Las
coordinaciones también pueden ser externas, ya sean instituciones
académicas universitarias o instituciones publicas y privadas. Para lo

cual se requiere realizar el siguiente paso.

7.3.3.1. Descripcion de las coordinaciones principales.
Debemos determinar cuéles son las coordinaciones
principales que se deberan realizar con areas internas y

organizaciones externas para el desarrollo de las funciones.

7.3.3.1.1. Coordinaciones internas.
Se debe determinar con que Oficinas, Direcciones,

Unidades Académicas, Departamentos Académicos con
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guienes frecuentemente interactta para el cumplimiento

de sus funciones y su mision.

7.3.3.1.2. Coordinaciones externas.

Se debe determinar cuales son las principales
organizaciones e instituciones externas, con quien se
debe realizar las coordinaciones para el cumplimiento de

sus funciones.

T

Figura 19. Formato de coordinaciones principales. Fuente: Guia Metodol6gica para la

Elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP

7.3.4. Paso 3: Establecer los requisitos del puesto.
7.3.4.1. Requisitos de formacion académica.
En este proceso se estableceran los requisitos de
formacién académica, conocimientos, experiencias,
habilidades y competencias para el buen desarrollo de las

funciones y mision del puesto.

Para establecer los requisitos de formacion académica
sera indispensable contar con conocimientos técnicos y
profesionales; con la finalidad de cumplir con las funciones con
conocimientos de las tareas y gestiones a realizar.

En la Facultad de Arquitectura debemos de considerar

gue para los diversos cargos laborales se requieren los grados
académicos siguientes:
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- Los ejecutivos deben contar con el grado de titulado y/o
maestria.

- Los profesionales especializados y analistas deben contar
con el grado de bachiller y/o titulado.

- El personal técnico y asistentes deben contar con el grado

de bachiller y/o técnico.

Es muy importante disponer de personas preparadas

académicamente para el buen desempefio de sus funciones.

De acuerdo a la guia son :

7.3.4.1.1. Nivel educativo.
Primaria o secundaria; estudios técnicos (no
universitarios) a nivel basico (1 o 2 afios) superior (3 a 4

afnos), estudios universitarios.

7.3.4.1.2. Grados, situacibn académica y estudios
requeridos.

Se debe considerar la condicion académica
requerida a la o el ocupante del puesto. Si es egresado,
bachiller, o titulado. Se debe sefalar si requiere estudios
de maestria y/o doctorado. Colegiatura y habilitacion

profesional.

7.3.4.2. Requisitos de conocimientos
Los conocimientos que se determinen deben ser

validados con certificados y pruebas si fueran necesario.
Para el desarrollo de esta seccidn, se debe tener en

cuenta estos conocimientos estén acorde a las funciones del

puesto.
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Los conocimientos se establecen considerando la

siguiente informacion:

7.3.4.2.1. Conocimientos técnicos principales requeridos
para el puesto.
Los cuales deben ser de educacidon superior

universitaria.

7.3.4.2.2. Cursos y/o programas de especializacion.

Estos son cursos de especializacion diplomados, u
otros que vayan acorde a las funciones y mision del
puesto. Para lo cual deben ser validados con los
certificados correspondientes.

7.3.4.2.3. Conocimientos ofiméaticos.

Estos conocimientos se refieren al dominio de
procesadores de texto, hojas de célculo, programas de
presentaciones, asi como paquetes ofimaticos que son

necesarios para el puesto.

7.4.3.2.4. Conocimiento de idioma.
Es necesario establecer un idioma extranjeros, si

este es requerido por el el puesto.

7.3.4.3. Requisitos de experiencia

Para establecer los requisitos de experiencia se debe

analizar la mision y funciones principales del puesto.

7.3.4.3.1. Experiencia general.
Se debe senalar el total de afios de experiencia

laboral que se necesita. Los puestos que requieren
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formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia

se contaran desde el momento de egreso de la profesion.

Para los casos donde no se requiere formacion
técnica y/o profesional, se contara cualquier experiencia

laboral.

7.3.4.3.2. Experiencia especifica.

Se debe sefalar el tiempo de experiencia que se
requiere para el puesto, para lo cual se debe considerar
las funciones del puesto, considerar si es empresa publica
o privada, y por ultimo la experiencia especifica forma
parte de la experiencia general, y no puede ser mayor a
esta.

Para completar los requisitos del puesto utilizaremos el

siguiente formato:
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-Egresainta]
.Eachiller

. Titulo/ Lice nciatura

Incompleta  Completa

s [ []
Tecnica Basica
(1 2 afios)
[ Técnica superior
(36 2 afos)
Universicario |:| |:|

A.) Conocimientos Técnicos prind pales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria):

B.) Programas de especializacion requeridos y tentados con d ntos.
Nota: Coda curso de especializacién deben tensr no menos de 24 horas de itacidn y los dipk nomenos de 90 horas.

€.) Conodmientos de Ofimatica e 1diomas.

‘Word Inglés

Excel

Powerpoint

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante [Auxiliaro Analista/ Supervisor / Jefe de Areao (Gerente o
profesional | Asiste nte Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
5§, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico NGO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique e tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

= A i otros aspect 1= tarios sobre el

quisito de experiencig; en coso existiera algo odicional para el puesto.

Figura 20. Formato de Requisitos del Puesto. Fuente: Guia Metodoldgica para la Elaboracion de
Manual de Perfiles de Puestos — MPP.
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7.3.4.4. Requisitos de habilidades o competencias.

Para la definicion de esta seccidon, tomaremos en cuenta

modelo de competencias institucionales y especificas que han

sido definidas y validadas por la PUCP.

Figura 21. Modelo de Competencias PUCP. Fuente: pagina web PUCP, 2017.
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7.3.5. Paso 4: Revisar la pertinenciay coherencia del perfil del
puesto.
En este paso se debe revisar la coherencia del nombre del
puesto, que las funciones estén relacionadas al puesto, y que los
requisitos de formacion, conocimientos y experiencia estén

relacionadas a las funciones del puesto.

1. El perfil de puesto se caracteriza por su coherencia, de tal
manera que la informacién que se consigne debe tener una relacion
I6gica y consecuente. Se debe revisar la informacion elaborada en el

perfil de puesto.

2. Verificar que la experiencia requerida en el puesto sea igual o

mayor que el valor de experiencia minima establecida.

Finalmente, concluimos con los formatos de perfiles de puesto
de Facultad de Arquitectura PUCP-2017, los cuales se adjuntan como

anexos a esta propuesta.

7.4. Calendario de la Implementacion
Con la finalidad de planificar y programar las actividades a desarrollar
por cada objetivo especifico propuesto, se ha disefiado el siguiente

Diagrama de Gantt.
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5] ModMNombre de tarea Duracitn  Comienze  [Fin
d
t:,& B '1P |29 ne 18 |5 feb'18 1zjeb 18 |1E fet '1f 26 Ieb 18 s m'aj 18 |12 Er'w |1E :jrwf 26 Er'w |2a
Li ) Lls [ Tx [vlpl
4 5?‘ Reordenar Y adecuar las funcionesde 30dias vie |ue 8{03[18 Inss—— 1
la Facultad de Arquitectura 26f01/18
5 B Revisar las funciones actuales Sdias  vie 26/01/1ijue 1/02/18| ™ 15%
6 =y  Verificarque cada fundéncumpla Sdias  mié mié 20%
con el puesto 31/01/18  7/02/18
7 =g  Adecuarlas fundones alos puestos 10dias  mar 6/02/1€lun 19/02/1! ’ 2%
8 = Identificacién de las funciones princ10dias  vie 16/02/1fjue 1/03/18 e — 5%
9 s  Proponerlos perfiles de puestosde 45dias  vie 2/08/18 jue 3/05/18 e
la adecuacion de funciones de la
Facultad de Arquitectura de la
0 |q = Identificacion del Puesto Sdias  vie 2/03/18 jue 8/03/18 10%
1 ) Elaborar y validar las funciones Sdias  vie 9/03/18 jue 10%
del puesto 15/03/18
12 =) Identificar las funcdiones prindipaliSdias  vie 16/03/1ijue 22/03/1
13 ) Elaborar la misién del puesto Sdias  mié 21/03/1jue 29/03/1
14 =) Descripcion de las 3dias  lun mar 4
coordinaciones prindpales 26/03/18  3/04/18
15 = Establecer los requisitos de Sdias  vie lun 9/04/18
Formacion Académica 30/03/18
16 ] Establecer los requsitos de Sdias  vie 2/03/18 lun ]
conocimientos 16/04/18
17 ) Establecer los requistos de Experi3dias  jue 8/03/18 jue 19/04/1 2]
18 = Establecer los requisitos de A dias mié mar pu
Habilidades o Competencias 14/03/18  24/04/18
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14

15

16

17

18

19

Descripcién de las 3dias
coordinaciones principales

Establecer los requisitos de 5dias
Formacion Académica

Establecer las requsitos de 5dias
conocimientos

Establecer los requistos de Experi 3 dias

Establecer los requisitos de Adias
Habilidades o Competencias
Revision de la pertinenday 5dias

coherencia del puesto

lun mar
26/03/18  3/04/18
vie lun 9/04/18
30/03/18
vie 2/(08/18 lun
16/04/18
jue 8/03/18 jue 19/04/1
mié mar
14/03/18  24/04/18
mar mar
20/03/18 1/05/18

Figura 22. Diagrama de Gantt — Elaboracién propia.
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Capitulo 8.

Conclusiones

95



La presente investigacion ha permitido tomar conocimiento de la
justificacion tedrica sobre la importancia de las personas en la organizacion.
Toda organizacién cuenta con una estructura organizacional funcional que
permite un desarrollo social en el cumplimiento de sus metas y objetivos a
mediano y largo plazo. La relacion organizacion-empleados es mutuo, los
empleados necesitan de la organizacion para satisfacer sus necesidades de
supervivencia y las organizaciones requieren su personal para el logro de su

mision y vision.

Con la finalidad de estudiar y evaluar la problematica planteada, utilizando
diversas herramientas y técnicas de recopilaciébn de datos, que ha permitido
detectar las posibles alternativas de solucion, enfocandonos en diversos
modelos de gestion de procesos de mejora continua con la finalidad de definir el

proceso mas adecuado para su implementacion.

El desarrollo metodolégico utilizado ha permitido alcanzar los objetivos

inicialmente planteados en esta propuesta; en lo que se refiere a:

Revisar, evaluar y adecuar las funciones de cada puesto laboral ha
permitido definir de manera equitativa y responsable que cada actividad y tarea
a realizar sea aplicada de acuerdo al cargo y categoria laboral; contando con los

requisitos de formacidén académica y competencia que estos requieren.

Y por ultimo, la elaboracion de un manual de perfiles de puesto definido por
competencias, el cual permitira que cada puesto cuente con los conocimientos,
habilidades y competencias que este requiere, con la finalidad que el desarrollo
de su desempefio y funciones logre alinearse a las metas institucionales; y de
esta manera desarrollen sus actividades y tareas de manera eficiente y eficaz,

logrando mejorar la calidad de servicio al usuario.
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Capitulo 9.

Recomendaciones
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Proponer una actualizacién y adecuacion de funciones en la Facultad de
Arquitectura, PUCP, 2017, a fin de mejorar la calidad de servicio al usuario, nos
permitird cumplir con los objetivos de la Facultad y por ende los institucionales
en lo que se refiere a la gestidn institucional, pero a fin de que esta propuesta

sea sostenible en el tiempo se recomienda lo siguiente:

Realizar evaluaciones de desempefio por competencias periédicamente,
con la finalidad de verificar si la adecuacion de funciones es valida por cada

perfil de puesto.

Mejorar la calidad de servicio al usuario a través de una gestion por

procesos en la Secretaria Académica de la Facultad de Arquitectura PUCP.

Disefiar un Plan de Capacitacion para lograr que los puestos que no
cuentan con las competencias que estos requieren se capaciten y mejoren su

rendimiento laboral.

Proponer para el afio 2020 en el Plan estratégico de la FAU PUCP (2018-
2023), que la Facultad de Arquitectura y Urbanismo implemente un Sistema de

Gestidn en Calidad para los procesos administrativos con una Certificacion 1SO.
La presente investigacion identifica como prioridad crear un espacio de

reconocimiento para el personal de modo que sus logros sirvan de incentivo para

el desarrollo profesional de sus funciones.
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Identificacidén y puntuacién de funciones principales
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Anexo 1

IIl. FUNCIONES

PUNTLACYGM DE FLNCIONES Pie Tael = [(EX COM+ F

FUNCIONES DEL PUESTO COM  PIETOTAL
’ Dirigir. delegar y supervisar 1as actividades y resuitados del personal 5 5 A 1"
administrativay de servicio de 1a Facultad.
Encargado de ejecutar, supervisar y gestionar los diversos procesos
2 |academicos de I Facultad 5 5 5 15
3 |Gestionar los procesos de matrcula 4 3 4 1
Gestionar los procesos academicos y administrativos solictados porlos
4 3 3 4 10
alimos
5 |Encargado de la elaboracion de los Calendarios Academicos de la Facutad 2 3 4 9
6 |Miembro del Consejo de Facuitad 2 1 4 7
Asistir al Director de Estudios en los procesos academicos del Plan
T Curricular 3 . 4 10
& |Gestionar los cursos semestrales de |a Facultad 2 3 4 g
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Anexo 2

lll. FUNCIONES

PUNTUACHIN DE FUNDONES Fje Tatal =(CEXCOM) + F

FUNCIONES DEL PUESTO COM  PIETOTAL
1 Encargado del Proyecto de desarrollo y gestion de 1a Ofidna de 5 5 5 15
Publicaciones de |a Facutad.
Planificar vy gestionar el desarrollo del proyecto de acuerdo a las
2 i . 3 3 5 1
proyecciones anuales edtablecidas.
3 Elaborar, gjecutar y hacer seguimiento del presupuesto del proyecto. 2 3 4 ]
4 Andlisis y disefio de propuestas de publicaciones especializadas 3 3 5 1
5 Redlizar &l disefio e un plan de retorno de la inversion. 3 3 5 1
6 Proponer mejoras en las normas v procedimientos relacionados con las A 3 A 1
funciones del equipo.
7 Elaborar los perfiles y seleccionar a su equipa de trabajo. 1 3 4 8
8 Dirigir las acciones tecnicas, estableciendo plazosy metas. 2 3 4 ]
9 Coordinar la comunicacin de los proyectos de desarollarse 2 3 4 ]
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Anexo 3

PUNTUACGN OE FUNCIONES PieTotal= CEX COM)+ F

FUNCIONES DEL PUESTO COM  PIETOTAL

1 |Asisir al Jefe de Proyectos ena ejecucian de los planes operativos. 5 4 4 13

Encargada de preparar informes de las ventas de as publicaciones cada
mes

Encargada de gestionar y coordinar Ia participacion de la Oficin en las
3 Ferias de Libros u otras exposiones para lasventas de las pubilicaciones 2 3 3 8
exictentes en |a Facuttad.

Realizar Ia recapilacion, sisterratizacidn y produccian de los textos expuestos

4 &n los seminarios internacionales de |a Facultad. . . ¢ 10

5 Realzar laventa de los textos publicados en f3 Facuitad. 4 3 3 10

i Realzar periodicaments el inventario de stock de los materiales publicados 2 3 3 8
Encargada de coordinar Ia distribucion de los materiales a la Libreria PUCP y

7 i 3 3 3 g
ofrag librerias externas,

] Realizar ofras tareas afines al puesto encomendadas por su Jefe Inmediato. 0
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Anexo 4

PUNTUACIGN DE FURCIONES Pl Tatd = [CEXCON)+F

FUNCIONES DEL PUESTO (OM  PETOTAL

Responsable de presentar propuestas de disefi que contengan los
requenmertos de la Unicad.

Responsable de realizar los disefios de los materialesimpresas, web,
Hiches, folleteria de |3 Unidad.

Responsable de [a calidad de los metenales impresos que se realicen en fg
Unidad

4 Responsalle de la calidad de formatos que se ejecuten en B Unidad ] ] 4 10
5 |Realzar ofras tareas afines al puesto encomendadas por su Jefe imediato. 0
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Anexo 5

Ill. FUNCIONES

PUNTUAGON DE FUNCIONES Pie Totdl =[CEX COM)+ F

FUNCIONES DEL PUESTO COM | PIETOTAL

Planficar, arganizar, gestionar, coordinary supenvisar las actividades
administrativas de las Unidad, asegurando un adecuado uso de los recursos

1 mieriales, humanos y tecnicos, cumpliendo con las normasy paliticas d 4 4 B
institucionales.
; Brindar soporte administrativo al Decano de |a Facutad en todas las ; s s 3

actividades academicasy administratvas de 3 Facultad.

Coordinar | planificacidn, elaboracidn, ejscucion v seguimiento de los
3 |presupuestos de la Facultad asignados anualmente para las diversas 4 3 4 1
actividades ordinarias, subvencionadasy de inversion

Encargada de gestionar las contrataciones, renavaciones de cantrato,
4 |elaboracion de descriptivos de puestosy ofras actvidades requeridas por la 1 4 4 g
DGTH para la contratacian de personal en la Unidad.

Encargada de elaborar informes administrativos, presupuestales y

9 academicos por encargo del Decanoy Secretario Academico. 2 3 4 0
Encargada de [a elaboracidn y sequimiento anual del Plan de Desarrallo de

i . 2 3 4 g
|3 Unidad. PDU

7 Realizar otras tareas afines al puesto encomendadas por su Jefe Inmediato. 0
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Anexo 6

Il. FUNCIONES

PUNTUACKIN DE FUNCIONES Pje Total= ((E XCOM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO : M PETOTAL

Recepcionar y gestionar la carrespondencia interna y extena dingida al

1 Decan, 5 3 2 10
2 |Menderlas lamadas telefonicas del Decano 5 1 2 L}
3 Mantener actualizadala agenda del Decano 5 1 2 8

4 |Realizar las convocatorias al Consejo de Facukad y Comision de Estudios 2 3 2 1

Agistr ala Analista de Gestion en las diversas actvidades adminisiraivas de
|3 Facultad

b |Realizar otras tareas afines al puesto encomendadas por su Jefe hmediato. 0
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Anexo 7

. FUNCIONES

PUMTLIACKIN DE FUMCIONES

Pie Total=(CEX COM) + F

FUNCIONES DEL PUESTO PJE TOTAL
1 ) ) ) ) . 1
Brindar apoyo al Sectetario Academico en el proceso de matricula y provision
docente semestral.
2 Brindar orientacion academica a los alumnos sobre el proceso de matricula 1"
3 Brindar orientacion academicay administrativa a los docentes de la Unidad 1"
A Elaborar documentos o afines que le sean designados por el Secretario 1
Academico
c Elaborar documentos o afines que le sean designados por el Secretario 1
Academico
6 Apoyar al Director de Estudios en los diversos procesos de gestion 10
academica requerida.
7 Mantener actualzada 12 agenda del Secretario Academico 10
g Brindar soporte al Secretario Academico en el mangjo de los sistemas y 8
tareas a realizar para &l inicio del proceso de matricula.
§ 0
Realizar ofras tareas afines al gges’[o encomendadas Eor 50 Jefe Inmediato.
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Anexo 8

Il. FUNCIONES

PUN TUACIGN DE FUN CIONES Pie Totel=(CEX COM + F

FUNCIONES DEL PUESTO COM  PIETOTAL

1 Atencion de la Central T elefonica de Ia Facultad ] 3 1 ]

Brindar orientacion a los estudiantes, docentes y publico externo sobre los
diversos procesos acaemicos que se gestionan en 1a Facultad.

Brindar soporte ala Secretaria de la Facultad los diversos tramites

3 academicos soficitados por los alumnos 5 3 2 10
Elaborar constancias, certificados, v ofros documentos solicitados por los

4 L] 3 3 1
alumnos
Encargada de laverfficacion de los documentos y requstos necesarios para

5 que los alurmos inicien sus tramites de solicitudes de Diplomas de Bachiller 5 3 3 1
y Titulo

f Apayo en los procesos de transferencia interna y externa 1 3 3 T

7 Reealizar ofras tareas afines al puesto encomendadas por su Jefe nmediato. 0
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Anexo 9

Il. FUNCIONES

PUNTUACION DE FUINCIONES Pje Total =(CE X COM] +F

FUNCIONES DEL PUESTO : (oM PETOTAL

Encargado de brindar soporte enla gestion dela nfraestructura delos
talleres de Ia Facukad

Encargado de gestionar el manteminiento de los Talleres y aulas dela
2 |Facultad para el optimo uso de los mismos por parte de los alummos y 2 3 3 8
docentes

Encargado de brindar soporte aperativo enlos diversas eventos academicos
. 2 3 2 1
de la Unidad

Ppoya a la Secretaria Academica para 3 elaboracion de los examenes

4 _— 2 3 3 8
semestrales y |a asignacion de aulas.

5 |Ppoyoen la modificacion de notas en el sistema a solicitud de los docentes. 2 3 3 8

: Encargado de brindar soporte al Secretario Academica en diveras ‘ ; ; i

actividades academicas refereidas a los alumnos.
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Anexo 10

lll. FUNCIONES

PUNTUACIGMN DE FUNCIONES e Tatal=(CE X COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO COM  PETOTAL

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentaccion intema y
extemna que ingresa a la Facultad.

2 |Encargado del archivo de laUnidad 5 1 2 8

Encargado de la atencidn alos alumnos para la entrega de sus examenes,

3 practicas, monografiias, etc., a solicitud del docente. 5 3 2 10

! Encargado del fotocopiado de lecturas, textos, examenes y otros afines para ; 1 5 8
los alumnos a solicitud del docente.
Encargado de coordinar con los profesores |a enfrega de sus examenes

5 5 2 2 9
semestrales
Encargado de coordinar con los estudiantes los trabajos de amanecidas por

6 : 5 2 2 9
entrega de proyectos finales

7 Encargado de brindar soporte al Secretario Academica en diveras 0

actividades academicas refereidas a los alumnos.
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Anexo 11

ll.FUNCIONES

FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar, controlar y mantener operativas y actualizadas los equipos

PUNTUACKGN DE FUNCIONES

Pie Total = [CEXCOM)+ F

PIETOTAL

1 informaticas e instalaciones asignadas en el Laboratario. 12

2 |Encargado del Centro de Informacién de Trabajos dela Facultad. 11

3 |Encargada del mantenimiento de los equipos de la Facultad. 12

A Manipular eficientemente los equipas informaticos y equipos de audioy 1
video.

: Fomentar la renovacidn y actualizacion técnica del laboratorio ya sea en 1
software como en hardware.

& |Conocery cumplr con las normas de sequridad e higiene. 11
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Anexo 12

ll. FUNCIONES

PUNTUACION DE FUNCIONES Ple Total = (CE X COM) +F

FUNCIONES DEL PUESTO i COM  PIETOTAL

1 |Mangjo de maquinas CNC. 5 4 4 13

Orientar a los alurmnos sobre los procesos de fabricacion digital y manejo de
los equipas CNC que cuenta [a Facultad.

Controlar, administrar y mantener en operacidn y buenas condicionas todo el
3 |equipo dz instalaciones asignadas para brindar el servicio para el que esta 5 4 4 13
destinado el [aboratorio.

Brindar charlas de sequridad en el manejo de las méquinas para los

‘ estudiantes y docentes que lo saliciten en el uso d las maquinas. ] ! ! f
Asesorar a los docentes en el desamollo de ejercicios o contenidos

5 . : : 5 4 4 13
académicos que requieran el uso de equipos manuales o de CNC.

: Implementar procesos y mecanismos que permitan & impulsen la : ; ' 0
experimentacion material yla fabricacin digital dentro de la FAU.

7 |Realiar planes de mantenimiento dzl Laboratorio. 5 4 4 13
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Anexo 13

o FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
&= | Pl ckE 000 FEEmETE EE PEEFIT R FUESTE. ]

Unidad:

Unidad Especifica:

Nombre del puesto:

Categoria Laboral:

Tr ] segan ividad:

Reporta a:

Tiene personal a su cargo:

Personal de mayor nivel a su cargo:

Puestos que supervisa:

Incompleta Completa Egresado(a)

Bach

Secundaria ler

Técnica Basica
(162 anos)

—
P Técni ca superior

(364 anos)

=

Titulo/ Licenciatura

Earesado Tiralado

Doctorado

Foremnae [ | iimao

A.) Con Te. e " idos para el puesto (No reguieren docurmentacién sustentaria) :

=) de iat i requeri v tentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de v los no de 90 horas.

c con ae o - .
ortmATICA menshishsasamisiee—
word etes
=T

Powerpoint

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el publico o privado.

A Marque el n

mo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
:lprofes.ona. |:|As.stente :lsspec.a Sta :lcOord.nadm |:|D;.m |:|D.rectm

B.) Indique el tiempo de - para el to: va sea en el publico o pri

€©.) En base a la experiencia requerida para el puesto (Parte B), marque si €s © No necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

I:Isll el puesto requiere contar con experiencia en elsector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.
*En caso que sise requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el yv/o fu equ )
- i otros ios sobre el r isito de i ia; en caso existi algo ici para el
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Anexo 14

@ ' PUCP MATRIZ DE IDENTIFICAC N Y ELABORACION DE LA PROPUESTA DE MISION, FUNCIONES Y COOR NACIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

(Hoja de Trabajo N° O1)

N DEL PUESTO

Unidad:

Unidad Especifica:

Nombre del puesto:

Categoria Laboral:

Trabajador segian actividad:

Reporta a:

Tiene personal a su cargo:

Puesto de mayor nivel a su cargo:

Puestos que supervisa:

1. PROPUESTA DE MISION DEL PUESTO

PUNTUACION DE FUNCIONES

Pje Total = (CE X COM) + F

FUNCIONES DEL PUESTO CE CcComM PJE TOTAL

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES

Coorainaciones internas

Coorainaciones externas
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Anexo 15

Funciones

esenciales
del puesto

Funciones
esenciales
del puesto

Incompleta Completa

[0 e I I
1
1

[ [S— [
-Bachmer

Titulo/ Licenciatura

[ [ B - e -
:lzgresado |:|T.m.a.m
[ [—

[ Jesremade [ ]ruwwade

e
(3 6 4 afos)
[ P -

A C imi Técni princi r idos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria)

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

A
i

Word

Excel

Powerpoint

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indigue el tiempo de peri ia rea i para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

en el Ssector Pub

€.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si €s © Nno necesario contar con experienc

I:Isr, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:l NO., el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* Mencione otros aspectos ios sobre el req

* En caso que sise requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

o de exp. ia: en caso existiera algo adicional para el puesto.
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