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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo estandarizar los procesos operativos y administrativos
de la empresa Inmobiliaria de la Fuente E.ILR.L., en Arequipa, a través de la elaboracion de
manuales de funciones, procesos y procedimientos.

En la etapa inicial, se definieron los fundamentos teoricos y conceptuales de la estandarizacion
organizacional para establecer las bases técnicas de los manuales. Posteriormente, se realizo
un diagnostico integral que permitié comprender la evolucion, gestion operativa y estructura
de la empresa, identificando los requerimientos criticos para el planteamiento del problema.
Como nucleo del plan estratégico, se redisefiaron la mision, visién, objetivos y valores
institucionales. Luego, se desarrolld el manual de procesos y procedimientos, logrando
normalizar 5 procesos y 18 procedimientos clave. En paralelo, se estandarizaron las funciones
de la estructura organizativa, formalizando un total de 7 puestos laborales en el manual de
funciones.

La propuesta fue presentada a la Gerencia General, obteniendo su aprobacion para la
implementacion y difusion de los manuales en todos los niveles de la organizacion. Finalmente,
el analisis de resultados valido el impacto de la intervencion: se evidencié un incremento del
44% en la productividad promedio, la cual evolucion6 de un estado deficitario del 37% a un
nivel de alto rendimiento del 81%, consolidando asi un estdndar superior de desempefio

organizacional.

Palabras claves: Estandarizacion, funciones, procesos, procedimientos, inmobiliaria.



ABSTRACT

The objective of this study is to standardize the operational and administrative processes
of Inmobiliaria de la Fuente E.I.LR.L., located in Arequipa, through the development of
function, process, and procedure manuals.

In the initial stage, the theoretical and conceptual foundations of organizational
standardization were defined to establish ' the technical basis for the manuals.
Subsequently, a comprehensive diagnosis was conducted to understand the company's
evolution, operational management, and structure, identifying the critical requirements
for the problem statement.

As the core of the strategic plan, the mission, vision, objectives, and institutional values
were redesigned. Then, the process and procedure manual was developed, successfully
normalizing 5 key processes and 18 procedures. In parallel, the functions of the
organizational structure were standardized, formally defining a total of 7 job positions
within the functions manual.

The proposal was presented to the General Management, obtaining approval for the
implementation and dissemination of the manuals across all levels of the organization.
Finally, the analysis of results validated the impact of the intervention: a 44% increase in
average productivity was evidenced, evolving from a deficient state of 37% to a high-
performance level of 81%, thus consolidating a superior standard of organizational

performance.

Keywords: Standardization, functions, processes, procedures, real estate.
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