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RESUMEN EJECUTIVO

DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC es una empresa creada en el 2021, con un
tiempo de planeamiento que inicia a finales del 2019 donde se defini6 el proceso de
formalizacién a seguir, la cantidad de socios, el giro de negocio, la definicién de
responsabilidades administrativas, legales, econémicas y contables. Luego de la
formalizacion de la empresa se procedid a buscar oportunidades laborales de los cuales se
encontré con 02 propuestas adjudicadas de 5 presentadas en el mercado, los procesos
adjudicados tuvieron una duracién en conjunto de 8 meses, esto por el equipo limitado con
el que se cuenta y la disponibilidad de tiempo de los socios para ejecutar la prestacion del
servicio.

Se analizaron las propuestas presentadas, el personal con el que se ejecutaron, el proceso
seguido en cada uno de los procesos de elaboracion de propuesta y contratacion de personal.
Esta informacion se recabo en entrevistas con los socios pues no cuentan con instrumentos
0 procedimientos documentados para analisis 0 tomarlo como base para modificacion u
actualizacién, la creacion de dichos procedimientos son la finalidad del presente trabajo de
suficiencia profesional.

En base a la experiencia del autor, la indefinicion de procedimientos puede crear
confusion entre los colabores de la empresa, ademas de ser un factor que perjudique la
obtencion de los estandares de calidad y la optimizacion de costos que serviran para ser

eficientes en sus procesos, lo cual se deberia ver reflejado en la rentabilidad de la empresa.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC es una empresa que nace un afio posterior al
inicio de la pandemia por el SARS-CoV-2 més conocido como Covid 19, el cual podemos
definirlo como el “Virus que causa una enfermedad respiratoria llamada enfermedad por
coronavirus de 2019 (COVID-19). EI SARS-CoV-2 es un virus de la gran familia de los
coronavirus. Los coronavirus infectan a seres humanos y algunos animales. La infeccion por
el SARS-CoV-2 en las personas se identificd por primera vez en 2019. Se piensa que este
virus se transmite de una persona a otra en las gotitas que se dispersan cuando la persona
infectada tose, estornuda o habla. Es posible que también se transmita por tocar una
superficie con el virus y luego llevarse las manos a la boca, la nariz o los o0jos, aunque esto
es menos frecuente. Hay estudios de investigacion en curso sobre el tratamiento de la
COVID-19 y la prevenciéon de la infeccion por el SARS-CoV-2. También se llama
coronavirus 2019-nCoV, coronavirus del sindrome respiratorio agudo grave de tipo 2y CoV-
SRAG-2”. Instituto Nacional del Cancer. (2020). SARS-CoV-2.

.https://www.cancer.gov/espanol/publicaciones/diccionarios/diccionario-cancer/def/sars-

cov-2).

El 2020 fue un afo dificil para el sector empresarial pues debido a las medidas
implementadas por el gobierno para evitar la propagacion del virus, entre ellas el aislamiento
social, aforos reducidos, mantenerse en casa y otros, afecto enormemente la oferta y
demanda de bienes y servicios, asi como los ingresos del ciudadano. En setiembre 2020 solo

el 76% se mantenian operando, y de este porcentaje el 79% habia sufrido un impacto

Miranda Centeno Elthon Jhon Pag. 9
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negativo en sus ventas, solo el 7% habia incrementado sus ventas y el 13% habia mantenido
su estabilidad. Diario Gestion. (2020). INEI: 75.5% de empresas en Lima Metropolitana se
encuentran operativas. Recuperado el 05 marzo 2022.

https://gestion.pe/economia/empresas/coronavirus-en-peru-el-755-de-empresas-en-lima-

metropolitana-se-encuentran-operativas-inei-noticia/ .

. La informalidad laboral super6 el 75%, medida muy parecida a la situacion que
atravesamos en 2,019, asi como la reduccién del ingreso per capita en 13% pasando de S/
1,440 en 2019 a S/ 1,260 EN 2020, a su vez el nivel de pobreza en el Peru paso de 20% en
2019 a 30% en 2020. Fernando Gonzales Tinoco. (2021). Evolucién del empleo y la pobreza
durante el 2020. Recuperado el 05 marzo 2022.

https://gestion.pe/economia/empresas/coronavirus-en-peru-el-755-de-empresas-en-lima-

metropolitana-se-encuentran-operativas-inei-noticia/ ).
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Figura 1

Evaluacion econdmica empresarial y laboral 2020

Ventas 2020

¥ Disminucidn en ventas 67%

Empresas en actividad 76% — — » Mantienen ventas 13%
% Incremento en ventas 7%

~* No registro ventas 12%

Evolucion
negativo
para el
Informalidad laboral Perd Ingreso Per capita
Afio % durante el Afio Monto
2019 73% O 2019 1,440
2020 78% 2020 1,260

Nota. El cuadro muestra la variacion porcentual de la informalidad laboral y los ingresos

per capita

DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC, al identificar la necesidad del mercado de
poder tercerizar sus servicios administrativos para poder contar con personal de experiencia
a un costo optimo con las implicancias tributarias que ello amerita (IGV), disminuyendo el
tiempo de curva de aprendizaje permitiéndole optimizar sus resultados a través del uso e
implementacion de herramientas tecnologicas de gestion y control elaborados a su medida.
DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC formaliza su existencia ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SUNAT) - ente fiscalizador peruano de la micro, pequefia,

mediana y gran empresa - el 06 de mayo de 2021, para lo cual se realizo se empleo de la

Miranda Centeno Elthon Jhon Pag. 11
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Plataforma de Sistema de Intermediacion Digital (SID - SUNARP. (s.f).

https://www.sunarp.gob.pe/w-sid/index.html) que permite realizar el proceso de registro de

la empresa de una forma virtual desde la reserva del nombre, elaboracion de la minuta, aporte
de capital, elaboracion de escritura pablica, inscripcion de la empresa en el registro de
persona juridicas Sunarp y la inscripcion al RUC; el tramite tuvo costo promedio de S/ 500
los cuales pueden ser registrados en su contabilidad como gasto de constitucion de empresa.
Sunarp. (2018). Constituye tu empresa en seis pasos. Recuperado el 06 marzo 2022.

https://www.sunarp.gob.pe/PRENSA/inicio/post/2018/08/03/constituye-tu-empresa-en-

seis-pasos ).

DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC al formarse como una Sociedad Anénima
Cerrada (SAC) debe como como minimo 02 socios aportantes por lo que a finales del 2020
se unieron Pamela Diaz Le6n y Elthon Miranda Centeno con un capital de S/ 1,000 iniciaron
la conceptualizacion de la empresa, su nicho de negocio y realizar los analisis previos para
su creacion. Como primer paso se definio6 modelo organizacional que define a DM
GESTION ADMINISTRATIVA SAC, el cual es una organizacion inteligente donde sus
integrantes creceran apoyandose unos en otros donde la interaccion entre sus miembros sera
la piedra angular para el crecimiento organizacional y personal revolvente. Brume Gonzalez,
M.J. (2019). Estructura organizacional. (p.13 — 16). Al realizar el analisis FODA analizamos
el panorama interno y externo de la empresa donde se idéntico que los socios y la experiencia
con la que cuentan por los afios que tienen en sector administrativo, asi como los contactos

comerciales con los que cuentan, seran valiosos en la basqueda de cliente y definicién de
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nicho de negocio, ademas del incremento del outsourcing en el mercado; como datos de
riesgo identificados podemos mencionar lo disfuncional del equipo por tratarse de una
organizacion nueva en formacién, asi como la creciente oferta de este rubro debido al
incremento de desempleo que afecta al pais. Héctor Anibal Loguzzo, F.H. y Leonel Fedi, J.

(2018). Introduccidn a la Gestidén y Administracion en las Organizaciones. (p. 132-134).

Tabla 1

Analisis FODA de la empresa DM Gestién Administrativa SAC

FORTALEZAS DEBILIDADES
e Personal e Poca interaccion
altamente del personal por el
calificado trabajo remoto.
ANALISIS INTERNO e Optimizacion  de e Trabajo en equipo
los costos de la disfuncional al
empresa tratarse de una
e Manejo de nueva cultura.
diversas ¢ Organizacién en
herramientas formacion y
informaticas definicion.
OPORTUNIDADES AMENAZAS
e Red de contactos e Empresas con
empresarial. renombre en el
ANALISIS EXTERNO sector.
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e Aumento de la e Aumento de
contratacion de desempleo lo que
servicios genera nuevos
tercerizados. competidores.

Nota: Se muestra el anélisis de la empresa, tanto elementos internos y externos y su
implicancia en el mercado.

Chuquiguanga Condo, N.L. (2015). Estructuracion del organigrama, elaboracién del
manual de funciones y manual de politicas internas para la empresa Diversal de Cuenca en
el periodo 2014 — 2015. (p. 20-22). en la cual nos habla sobre los organigramas y sus diversos
tipos. DM Gestién Administrativa SAC por el personal escaso y su organizacion en
formacion se encuentra dentro de la clasificacion “Por su Contenido” en el tipo “Funcional”.
DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC es una empresa en crecimiento que su
organigrama lo ha centrado en sus unidades de negocio principales, los cuales son la razén
desde el inicio de sus actividades. Cada unidad de negocio est4 a cargo de un socio, DM
GESTION ADMINISTRATIVA SAC se encarga directamente de la prestacion de sus
servicios mediante sus socios pues busca posicionarse en el mercado nacional de una forma
Optima y ascendente en corto tiempo, para ello tiene como objetivo principal la satisfaccion
de su clientela pues es conocedor que su idea de negocio es de mucha responsabilidad y pone
en riesgo su credibilidad en cada contrato que ejecuta por lo que su estructuracion le
permitira enfocarse en sus dos rubros de negocio, que son la representacion comercial y el

outsourcing administrativo para buscar nuevos clientes y enfocarse en cada uno de ellos
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prestando servicios de calidad en tiempos Optimos y al costo mas optimo. Economipedia.
(2022). Nicho de  mercado. Recuperado el 06 marzo 2022, de

https://economipedia.com/definiciones/nicho-de-mercado.html). DM GESTION

ADMINISTRATIVA SAC tiene la mision de optimizar los procesos administrativos de las
empresas, asi como acercar a nuestros clientes con nuevas oportunidades de negocio, por
medio de nuestra vision de facilitar el mundo empresarial para hacerlo 6ptimo y viable
teniendo como base nuestros valores corporativos de responsabilidad social, trabajo en

equipo y honestidad.

Figura 2

Organigrama por su Contenido / Funcional

1. Seguimiento y control del
resultado de la organizacion.

2. Definicion de los
lineamientos de la
organizacion

1. Busqueda de oportunidades
de negocio.

1. Busqueda de oportunidades
de negocio.

2. Control de resultados de la

2. Control de resultados de la unidad.

unidad.
3. Dirigir las labores

administrativas y
contractuales.

3. Dirigir las labores
administrativas y
contractuales.

Nota: Se muestra el analisis de la empresa, tanto elementos internos y externos.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. CONCEPTOS PREVIOS
2.1.1. Procedimientos
Anahitza Rodriguez Cabrera. (2014). Desarrollo del Manual de Procedimientos
Para el Desarrollo del Master en Contabilidad y Auditoria de la Universidad de
Cantabria. (pp. 6-7). Universidad de Cantabia. Los procedimientos toman como
base los procesos de una empresa y lo desglosan de una forma detallada para definir
el como se deben realizar las actividades de la empresa, esto con la finalidad de
volverse repetitivos y evitar desviaciones con los estandares de calidad definidos
por la empresa. Los procedimientos definen los actos repetitivos que deben realizar
los colaboradores para la obtencion de su cometido, es por ello que la primera
definicion del procedimiento es importante porque sentara la base de la ejecucion
de actividades de la empresa.
2.1.2. Procesos
Miguel Angel Mallar (2010). La gestion por procesos: Un enfoque de gestion
eficiente. (pp. 10-11). Revista Cientifica "Vision de Futuro”. Los procesos son
secuencia de actividades que se relacionan entre si para lograr un objetivo comun,
partiendo de ello, los procesos cuentan con entes definidos que se pueden agrupar
en entes de ingreso (recursos), los cuales sufren mediante procedimientos de
transformacion un cambio y nos dan como resultante el ente de salida (bienes o

servicios).La herramienta para definir los procesos, son los mapas de procesos, en
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los cuales se evidencian los la segmentacion de la cadena o jerarquia de los procesos
que interacttan en determinado &mbito o area de la compafiia.
2.1.3. Eficacia
Rojas, M, Jaimes, L, Valencia, M. (2018). Efectividad, eficacia y eficiencia en
equipos de trabajo. Revista Espacios Vol. 39 (N° 06). (pp. 11). La eficacia se mide
por la obtencidn de los objetivos sin prestar mayor atencion al empleo o uso de los
recursos disponibles (medicién unidireccional).
2.1.4. Eficiencia
Rojas, M, Jaimes, L, Valencia, M. (2018). Efectividad, eficacia y eficiencia en
equipos de trabajo. Revista Espacios Vol. 39 (N° 06). (pp. 11). Cumplir con los
objetivos de la compafiia teniendo una vision mas cercana del empleo de los
recursos para optimizarlos, en forma de reduccion de estos. La eficiencia podemos
indicar que se mide por la obtencion de objetivos y la medicion de los recursos
empleados (medicion bidireccional).
2.1.5. Trabajo en equipo
Economipedia. (2022). Trabajo en equipo.

https://economipedia.com/definiciones/trabajo-en-equipo.html. EI trabajo en

equipo podemaos definirlo como una habilidad blanda que consiste en la interaccion
de personas en determinado proceso. Tener en cuenta que el trabajo en equipo es la
obtencion de los objetivos, aunque las actividades se ejecuten de forma individual

0 en grupal.
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2.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La primera definicion a la que podemos referir el Manual de Procedimientos es “El
cual contiene, de manera sistematizada, secuencial y cronoldgica, las actividades que se
Ilevan a cabo en las diferentes areas que conforman una organizacion; asi como su
intervencion en las diferentes etapas del proceso y responsabilidades. Es un documento
de consultay, por ello, auxiliar para el personal, ya que le proporciona informacion basica
respecto a la dinamica funcional de la organizacion” (CUADED, (2017). EI Manual de
Procedimientos.

https://programas.cuaed.unam.mx/repositorio/moodle/pluginfile.php/1232/mod resourc

e/content/2/contenido/index.html ). Como segunda definicion podemos mencionar que,

“Son aquellos instrumentos de informacidn en los que se consignan, en forma metddica,
los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa. Se describen, los diferentes puestos o unidades administrativas que
intervienen en los procedimientos y se precisa su responsabilidad y participacion. En los
manuales de procedimientos se acostumbra incluir las “formas” que se emplean en el
procedimiento de que se trate, junto con un instructivo para su llamado.” (Universidad
Sefior de Sipan, (2018). Disefio de manual de un manual de procedimientos del area de
recursos humanos para mejorar la gestién administrativa de la empresa Leoncito S.R.L-
2018 (pp. 57-58). Mendoza Rodriguez Monica Fiorella). Por ultimo, podemos encontrar
que “Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de

los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la secuencia logica de cada
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una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion  arbitraria.”  (Gestiopolis,  (2022).  Manuales  Administrativos.

https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/ ). Por dltimo, en este punto,

podemos mencionar que “Los Manuales Administrativos son medios valiosos para la
comunicacion, y sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto a la
organizacion y al funcionamiento de la Dependencia; es decir, entenderemos por manual,
el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacién y/o las
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de una institucion,
que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.” (Secretaria de
Relaciones Exteriores de México (2004). Guia técnica para la elaboracién de manuales

de procedimientos (pp. 6-7). Oficialia Mayor)

Revisando las diversas bibliografias y conceptos pre definidos por los autores
indicados en parrafos anteriores, podemos concluir que, el manual de procedimientos es
el instrumento administrativo generado por una organizacién para establecer de forma
clara y precisa las directrices a seguir por sus colaboradores en el cumplimiento de sus
obligaciones laborales con el fin de cumplir con las metas organizacionales en los plazos,
tiempos, presupuestos y estandares de calidad establecidos. Los manuales de
procedimiento permiten facilitar la comunicacién entre las diversas areas que se

interrelacionan en las diversas gestiones administrativas reduciendo de esta forma la

Miranda Centeno Elthon Jhon Pag. 19


https://www.gestiopolis.com/manuales-administrativos/

A

e
| ‘4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTE Propuesta de manual de procedimientos para la empresa Dm
Gestion Administrativa SAC

curva de aprendizaje y optimizando la difusion de informacion ante la incorporacion de
nuevos elementos a la compafiia.
2.3. GESTION DE LA CALIDAD

(César Camison, Sonia Cruz y Tomas Gonzélez (2006). Gestion de la Calidad:
conceptos, enfoques, modelos y sistemas (pp. 246-251). Pearson Educacion, S. A.)) El
concepto de gestion de calidad ha evolucionado con los afios, desde sus conceptos basicos
de buscar la satisfaccion del cliente y centrar la finalidad de la medicion de la calidad en
entes externos a la organizacion, hasta su evolucion conceptual como un enfoque
sistematico de la organizacién como un global analizando la interaccion administrativa y
de las personas que interactian en el proceso de elaboracion del bien o servicio. El
problema de un concepto abstracto y que ha evolucionado en un lapso corto de afios, es
que no se puede definir de forma clara para todas las partes, lo que conlleva a un
generalismo pendiente de definicion donde cada una de las partes. En este punto podemos
definir que nos existen métodos o formulas méagicas para definir a cabalidad la gestion de
la calidad, aunque este ligado a otros conceptos como la calidad del servicio, la
competitividad, la satisfaccion, la gestion administrativa y muchos otros que se relacionan

entre sf.

(Agustin Mejias Acosta, Humberto Gutiérrez Pulido, Dunia Duque Araque, Mayra
D’Armas Regnault, Maria Cannarozzo Tinoco (2018). Gestion de la Calidad Una

herramienta para la sostenibilidad organizacional (pp. 8-18). Universidad de Carabobo.)
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Uno de los conceptos mas empleados y afines que las personas tienen arraigado como
concepto respecto a la calidad es el que todo producto o bien tiene como finalidad
satisfacer o cumplir con las necesidades, experiencias, deseos y expectativas de los
usuarios o clientes. El producto o servicio debe adecuarse al cliente y a sus necesidades
con la finalidad de buscar su satisfaccién teniendo en cuenta sus expectativas,
especificaciones, mediciones y la parte estadistica que se encuentra ligada para la

medicion de resultados o de hallar un nicho de mercado enfocado en mi cliente objetivo.

I Eatah]e;lm:ento d.e u'b.re_tm:rs ¥ estratégicas de 11 Rol de la alta direccién v su plimiento
negocio proactivos orientados al clients

B. Utilizacion e implementacion adecuadas de TQM (100 puntos)
II1. Uso adecuado & implementacion de TQM para la realizacion de objetivos y estrategias de negocios

.| 1. Desplisgus organizacional de objetivos v estrategias de negocio
- (13 puntos) +

} !

(13 puntos)

2. Creacidtnm de nuevos

5. . valores _!:lunﬂns en la 3. Gestibn 7 mejora de la
Recoleccitn v comprension de las calidad de los ductos 6. Desarrollo ¥
analisis de necesidades sociales ¥ del cervicios ¥ / om:ooes dz utilizaciém
informacién cliente ¥ la innovacién de la trabaio Y F activa de los

¥ == | tecnologia v el modelo de &) (15 puntos) FECUr30s
acumulacitén negocio humaneos ¥
¥ utilizacién (156 puntos) capacidad de

'%91_ 4. Establecimiznto ¥ operacion de sistemas de gestitn prgamzacion
conocimiento (15 puntos)

interfuncionales tales como calidad, cantidad, entrega, costo,
zeguridad, medio ambiente, etc. en toda la cadena de
suministre (15 puntes)

7. Iniciativas de responsabilidad social de la crganizacion
{10 puntos)

IV. Efectos obtenidos con respecto a los objetivos

v estrategias de negocios a través de la
utilizacion e implementacién de TQM

V. Actividades sobresalientes de TQM ¥
adquisicidn de capacidades organizacionales
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Figura 3 Estructura de los criterios del Premio Deming (fuente: JUSE, 2018 27)

Fuente: chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fwww.ustav
illavicencio.edu.co%2Fimages%2Fing-industrial%2Feventos%2Fgestin-de-la-calidad-mejas-et-al-

2018-isbn-978-980-233-724-8.pdf&clen=1972482&chunk=true

El gestionar la calidad en sus diversos escenarios nos proporcionan conceptos en parte
abstractos y en parte medibles, lo que nos permite analizar de forma global todo el flujo
de informacion de nuestros procesos en busca de la méxima de su finalidad, la cual es la
satisfaccion de las partes que interacttian en un proceso. La gestion de la calidad se define
para este trabajo de suficiencia, como la interaccion entre los entes que participacion en
la elaboracion de un producto o la prestacion de un servicio, siguiendo las normas
establecidas por la compafiia para su elaboracidn o prestacion. La supervision es un hito
importante para la gestioén de calidad pues analiza y revisa todo el proceso, lo que nos
permite optimizar en costo y tiempo la elaboracion del bien o prestacion del servicio,
entrando para ello en un concepto de mejora continua y de optimizacion de procesos, lo
que debera verse reflejado en el bienestar de la compafiia. En este punto, es
importante mencionar que no debemos dejar de lado la opinion del cliente pues al finy al
cabo este ultimo es quien definira si el producto o servicio satisface la necesidad personal

que se vera proyectado en la preferencia de la mayoria.
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CAPITULO I1Il. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

DM Gestion Administrativa SAC es una empresa dedicada principalmente a la prestacion
de servicios outsourcing, el redactor del presente trabajo de suficiencia profesional, forma
parte de la estructura organizacional ocupando el cargo de subgerente lo que le permitio
conocer y ejecutar todo el flujo de proceso desde la creacion de la empresa hasta la prestacion
del servicio. La idea de negocio se origind durante la etapa de pandemia debido a la
reduccién de oportunidades laborales y el crecimiento del mercado de tercerizacion de
servicios U outsourcing administrativo, colocando los servicios de DM gestion
Administrativa SAC es una posicion de auge de mercado donde el principal inconveniente
seria que al ser una empresa nueva en el mercado que no contaba con un respaldo histérico
de proyectos adjudicados, o clientes que pudieran dar fe de las buenas practicas de la
empresa, el logro de objetivos, entre otros argumentos que suelen tener las empresas
contratantes al momento de realizar adjudicaciones, especialmente, el encargar parte de su
proceso administrativo. Las empresas identificadas inicialmente para iniciar la relacion
comercial con DM Gestion Administrativa SAC, eran empresas que formaban parte del
circulo comercial de los socios, con quienes habian realizado alguna contratacion o ejecutado
servicios durante su etapa de colabores de las empresas donde laboraban; esto con la
finalidad de identificar nicho de negocio, ademas de ya existir una relacion profesional —
amical que facilitaria la comunicacién, la confianzay el flujo de informacidn, ademas por lo

indicado, estas empresas serian mas receptivas al momento de negociar o presentar la cartera
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de servicios ofrecidos y que ellos podrian adquirir con personas de su entorno, a las cuales

ya conocen por lo indicado lineas arriba.

Tomando como base lo indicado en el parrafo precedente, definir la estrategia a seguir
por parte de DM Gestion Administrativa SAC seria la principal preocupacion para sus
socios, pues de esto dependeria el éxito o fracaso en las licitaciones a las que se presentaria;
por ello, se realizé un estudio de mercado en el cual se identifico las empresas que requeririan
los servicios ofrecidos - en ese punto es importante mencionar que los socios creadores de
DM cuentan con una amplia experiencia en la ejecucion de servicios administrativos durante
su trayectoria laboral en los cuales se desempefiaron en empresas del rubro de construccion,
educacion y salud, de las cuales pudieron aprender y ejecutar procesos administrativos, sino
también crearon procedimientos nuevos, optimizaron y/o digitalizaron procedimientos
existentes con el apoyo de las herramientas de tecnologias de la informacién. Las empresas
identificadas inicialmente eran pymes o0 empresas que no contaban con un area
administrativa definida y que muchas veces el duefio desempefia las funciones de contador,
administrador, comercial, tesorero, recursos humanos y prestador del servicio, ello sin duda
le permitia contar con una estructura de costos que le permitia ofertar propuestas
competitivas para el mercado pero por la inexperienciay expertis profesional en las gestiones
administrativas, lo llevaba a no optimizar sus ingresos, déficit en su flujo de caja,
declaraciones de impuestos err6neas que acarreaban multas o pago de penalidades,

incumplimientos legales al contratar de personal y hasta déficit en la elaboracion de sus
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presupuestos pues no tenia identificado los costos reales legales en los que incurriria durante

la ejecucion o prestacion de sus servicio.

3.1. PROBLEMATICA
DM Gestion Administrativa SAC es una empresa que se originé en un momento de
incertidumbre mundial por lo que se inicié las actividades empresariales sin contar con
los procedimientos formalmente documentados. La actividad empresarial fue prestada

poniendo en practica lo aprendido por sus socios en la experiencia laboral adquirida.

3.2. ANALISIS
La realidad de la empresa es uno de los puntos importantes a considerar al momento
de realizar el analisis de solucion pues DM Gestion Administrativa SAC es una pequefia
empresa con un personal muy reducido — conformado por sus dos socios - que se dedica
al outsourcing administrativo y la representacion comercial para empresas que no cuentan
con una base administrativa fuerte con gran expertis puesto que ello los llevaria a
incrementar sus costos de planilla que a la larga podria limitar su liquidez para desarrollar

0 expandir su negocio.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

Los procedimientos propuestos para la empresa DM Gestion Administrativa SAC han
sido elaborados teniendo como base los conocimientos adquiridos durante la etapa de
formacion universitaria del redactor, asi como su vasta experiencia en la gestion
administrativa realizada en las diversas compafiias. La observacion y acompafiamiento en
los procesos de la empresa han permitido al redactor elaborar un procedimiento que se
adecue a las necesidades de la empresa de acuerdo a los estandares de calidad y resultados
de gestidn que esperan conseguir.

Inicialmente para la elaboracion de los manuales se solicitaron los procedimientos
existentes, los cuales eran inexistentes pues el funcionamiento de la empresa de habia
realizado mediante la ejecucién de sus socios, sin plasmar dichos procedimientos en un
documento de la empresa.

Al no contar con procedimientos establecidos se procedio a la etapa de entrevistas, donde
los socios nos indicaron de forma verbal como se realizaban los procedimientos de
elaboracion de propuestas y seleccion de personal, los cuales discrepaban entre lo socios o
en algunos casos obviaban pasos importantes como definir el perfil del personal en base a la
labor a realizar.

Luego se procedio a la etapa de acompariamiento para entender los como y porqué en la
ejecucion de las labores, en esta etapa también se realizd un comparativo tomando como
base a la experiencia laboral del redactor, con la finalidad de realizar los primeras

observaciones, apreciaciones o mejorias al procedimiento realizado.
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Por ultimo, se elaboraron los procedimientos adecuandolos a la realidad de la empresa,
buscando no solo la mejoria de la empresa sino haciéndolos practicos con la finalidad que
sean ejecutados y que no solo se tengan de forma documentada, pues se debe tener en
consideracion que DM Gestion administrativa SAC ejecuta sus servicios, principalmente,
con la mano de obra de sus socios y de forma paulatina recluta personal.

A continuacion, se presentan los manuales de procedimientos de:

a) Manual de procedimientos de elaboracion de propuesta técnica econémica

b) Manual de procedimiento de reclutamiento, seleccidn, contratacion y cese de
personal.

4.1. IDENTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA ECONOMICA
El manual de procedimiento de elaboracion de propuesta técnico econdémica
comprende las etapas de: a) inicio de propuesta, b) planificacién de propuesta, c)
desarrollo de propuesta, d) cierre de propuesta, e) fin de preparacion y entrega de
propuesta, f) revisién de propuesta y a) adjudicacion de oportunidad. Luego de la
definicién macro del flujo de proceso se define o ahonda en cada punto, en un marco
global que permita parametrizar las acciones a ejecutar por el personal con la finalidad de
asegurar que la propuesta técnica economica a presentar a nuestro cliente, este alineada a
los estandares de calidad y precio que ello amerite sin olvidar el alcanzar la satisfaccion
del cliente. La definicion de las etapas, es la parte mas importante pues estas deben
abarcar las posibles casuisticas que se presenten durante la elaboracion de una propuesta

técnica econdmica con la finalidad de evitar retrasos o retrabajos por indefinicion de
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procesos, lo que a la larga podria ocasionar pérdidas econdmicas por no adjudicacion de
oportunidades de negocio.

A continuacion, se presenta una tabla resumen del procedimiento de elaboracion de
propuesta técnica economica. Tener en consideracion que las herramientas a emplear
seran software como Excel y Word para realizar los calculos numericos y la redaccién
técnica propiamente dicho, adicionalmente en caso se requiera, se usaran software de

planificacién; asi como Primavera o Project de Microsoft.

Tabla 2

Procedimiento de elaboracion de propuestas

DESCRIPCION ETAPA
1 2 3 4 5 6 7
INICIO PLANIFICACION DESARROLLO CIERRE PREPARACION REVISION TRANSFERENCIA
1 OBIJETIVO Ingresar la Estructurar el Realizar analisis, Decidir nivel de costos, Completar la Evaluar y Transferir
propuesta proceso de acciones y preparar los rentabilidad y riesgo a documentacidon ejecutar informacién y
dentro de preparacién de entregables necesarios ser ofertados. técnica y modificacione datos de
Sistema de propuesta para expediente Obtener aprobacidon de econdmica a s a la propuesta al
Propuestas técnico- econdémico- Gerencia General para ser entregada propuesta equipo de
administrativo. presentar la al Cliente segun ejecucion de
propuesta. solicitud del proyecto
Cliente o por
solicitud
interna
2 DESCRI Ingresar nueva Determinar: Determinar: Evaluar estrategia, Implementar  Segun Compilar y
PCION propuesta Entregables y Estrategia de ejecucion planteamiento y comentarios / solicitud, preparar
DEL como un nuevo tareas de proyecto cronograma (plazo) de cambios de determinar  documentacién a
ALCANC registro Participantes y Plazo y cronograma de ejecucion Reunion de y/o corregir: ser entregada a
E Obtener la responsabilidades  ejecucion de proyecto  Evaluar  presupuesto Cierre Estrategia de equipo de
informacion (Equipo de Costos de ejecucion y proyecto Completar ejecucion de ejecucion
base existente Propuesta) gestion Evaluar y  validar planilla de proyecto Explicar alcance,
Comunicar la Plazos de Organizacion excepciones y costos y Plazo de consideraciones, y
apertura de la preparacién Riesgo y contingencia  aclaraciones precios ejecucion de limitaciones de
nueva Lineas de Iniciar preparacién de Evaluar posibles Completar proyecto presupuesto y
propuesta comunicacién expedientes obligaciones documentaciéon Costos de plan de ejecucién
econdmicos, técnicosy financieras técnica y ejecucion (y Entregar
administrativos Establecer margeny administrativa gestion) documentacion
riesgo Completar Riesgo y

excepciones Yy contingencia
aclaraciones.
Entregar

Miranda Centeno Elthon Jhon Pag. 28



A

\

UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTE

Propuesta de manual de procedimientos para la empresa Dm

Gestion Administrativa SAC

4 ENTRADA Formato de -Hoja de Apertura Matriz de Antecedentes de Documentacié Solicitud de Expedientes
S Descripcién y Responsabilidades proyecto n técnica actualizacion administrativos,
Aprobacién de Cronograma de Planteamiento técnico Documentaci6 o mejora de técnico y
Oportunidades elaboracién de (estrategia, métodos, n econdmica propuesta econdémico
propuesta plazo) Documentacié Expediente Informacion
Informacién de Planes técnicos modelo Presupuesto: directo / n empresarial / administrativ suplementaria
Cliente e Informacion histérica indirecto legal o (p.ej.: matriz de
interna (apoya Analisis de riesgo Documentacié Expediente riesgos, etc.)
todas las n técnico Hoja de Cierre
etapas suplementaria Expediente
siguientes) econdémico
5 SALIDAS -Hoja de -Matriz de Planteamiento técnico —Hoja de cierre Expediente Revision de -Acta de
Apertura Responsabilidades  (estrategia, métodos, administrativo expediente  transferencia
-Cronograma de plazo) Nota: Gerencia puede Expediente administrativ
elaboracién de Presupuesto: directo / solicitar cambios técnico o)
propuesta indirecto técnicos/econdmicos  Expediente Revision  de
Anglisis de riesgo durante cierre de econémico expediente
Inicio expediente propuesta técnico
técnico-econémico Nota: Revision  de
Presentacién  expediente
de econdmico
documentacién
segun
requisitos  de
cliente
6 REUNION No aplicable -Reunidn de Inicio Reuniones de Reunién de Pre-Cierre No aplicable  Reuniones de —Reunidn de
ES Seguimiento Reunioén de Cierre Seguimiento  Transferencia
PRINCIPAL Andlisis de Riesgos Andlisis  de
ES Revision de costos Riesgos
Revision  de
costos
6 HERRAMI -Hoja de -Hojas de cdlculo  -Primavera u  otro —Hojas de calculo -Hojas de -Hojas de Hojas de célculo
ENTAS  calculo) software de célculo célculo Procesador de
PRINCIPAL planeamiento -Procesador de -Procesador texto
ES -Hojas de calculo texto de texto Presentacion
-Procesador de texto grafica

Nota: Proceso de elaboracion de propuesta y su desarrollo en la empresa.

El manual de procedimientos de elaboracion de propuesta técnica econdmica se podra

visualizar en el Anexo 01 del presente documento.

4.2. IDENTIFICACION

DEL

MANUAL

DE

PROCEDIMIENTO

DE

RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y CESE DE PERSONAL

El procedimiento de reclutamiento, seleccion, contratacion y cese de personal abarca

todo el proceso administrativo que empleara DM GESTION ADMINISTRATIVA SAC
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para la contratacion de personal de personal; en este punto es importante mencionar que
la naturaleza de la empresa es la prestacion de servicios con mano de obra directamente
prestada por sus socios, 1o que le da una fuerte competencia tanto en la expertis de la
prestacion del servicio, como en la reduccion de costos. Bajo el escenario mencionado, la
contratacion de personal seguramente se dara de forman puntual para colaborar en
proyectos adjudicados por lo que el crecimiento de la empresa significara incremento en
la mano de obra. La empresa no contaba con un procedimiento para contratar personal, lo
que lo llevaba a contactar personas con un perfil no definido o una experiencia que no
estaba enfocada en otorgar valor agregado a la empresa, sino que, por la misma naturaleza
en la que se daba su contratacion el personal contratado asumia un rol de aprendizaje
donde se exponenciaba la curva de aprendizaje lo que acarreaba perjuicio a la empresa
pues no se daba el retorno cognitivo y profesional en el corto plazo sino que este demoraba
en tener un retorno, y cuando se daba ese retorno, el proyecto estaba concluido y ya se
tenia que pensar en un nuevo proyecto con nuevos procedimientos de ejecucion.

El manual de procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion y cese de

personal se podré visualizar en el Anexo 02 del presente documento.

A continuacion, el correo de presentacion de los manuales de procedimientos presentados a la
empresa DM Gestion Administrativa SAC, los cuales fueron recibidos y revisados por la
Gerencia General con la finalidad de implementarlos en su estructura organizacional.
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D22, 21:49 Corren: JHOMN MIFBANDA - Dutiook

Administracion DM <administracion@dmgestion.com.pe >

Para: JHON MIRANDA <jhond37@hotmail com=>-

Es mado Elthon Miranda,

Ha sido un gusto para nosotros colaborar con el desamollo de su trabajo de suficienda el cual hemos
encontrado acorde a las expecta vas que teniamos, hemos revisado los manuales y consideramos
que pueden ser implementados en nuestra empresa pues ha sido un trabajo de varios meses
desarrollado a medida de las necesidad y proyecciones gue tenemos.

Apgradezco el trabajo realizado.
Saludos,

Pamela Diaz Ledn
Gerente General DM Ges on Admisnitra va SAC

De: IHON MIRANDA <jhon03 7@ hotmail oom>

Enwiado: jueves, 3 de junio de 2022 21:43

Para: Administracion DM <administracion@dmges on_com_pe>
Asunto: Presentacion Manual de Procedimientos

Es mada Pamela Diaz,
Gerente General de DM Ges on Administra va SAC

Reciba mi mas cordial saludo, la misiva ene la finalidad de agradecer el apoyo de su representada
en la elaboracion del presente manual de procedimientos para la empresa DM Ges on

Administra va SAC, los cuales agradecere sean revisados con la finalidad de poder implementarios
para op mizar los procesos que bien ejecutan en su labor co diana.

Ouedo atento a cualguier consulta o comentario.
Saludos cordiales,

Elthon Jhon Miranda Centeno
Bachiller en Administracion y Negocios Internacionales

hiipsoatiook. Ihve.

TN TgIMOACLTAWC gB GAAADITROWT LIS KZLESZES|HWCAMIND .. 1M

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

1. Tomando en consideracién la base tedrica de la administracion, la cual ha sido revisada
por el redactor previo al inicio del trabajo, y la experiencia adquirida durante la vida laboral
para la obtencion del procedimiento se ha realizado etapas de acompafiamiento para
conocer la ejecucion actual de procesos, permitiendo no solo elaborar el documento sino
aportar mejoras en procesos replicando buenas practicas de gestion de calidad orientada a
trabajos administrativos, con la finalidad de preparar a la empresa DM Gestion
Administrativa SAC no solo para un crecimiento a nivel nacional, sino tener las bases para
una futura internacionalizacion de servicios pues la base tedrica es la misma a nivel
mundial y su costo optimizado es un buena valor ganado durante esta etapa.
Adicionalmente, esta experiencia ha permitido al redactor visualizar la gestion
administrativa no solo desde la vision de ejecutor sino que ha otorgado vision de
planificador, gestor y creador que antes no tenia, esto sin dejar de la lado que ha podido

estar a lado de los socios y enriquecerse de su experienciay la visién de negocio que tienen.

2. Luego del analisis inicial de la empresa y teniendo en consideracion que sus actividades
empresariales comenzaron en el 2021, la empresa DM Gestion Administrativa SAC inicio
actividades sin tener un procedimiento definido, méas bien se ejecutaba en base a la
experiencia de sus socios lo que no permitia trazar el flujo realizado en la elaboracion de
sus propuestas técnico econdémicas para analizar la mejora continua y optimizacion del

proceso. Ante este escenario, se acompafid a la empresa en su procedimiento actual
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encontrando discrepancias entre uno y otro, omisiones importantes que podrian perjudicar
el precio final ofertado. Se alinearon procedimientos optimizandolos pues se realizaban
ejecuciones repetitivas que cumplian la misma finalidad; por ejemplo: a) seguir el flujo
enviado por el subcontratista en lugar de optimizar su flujo y elaborar su propuesta
incluyendo mejoras en flujo de procesos del cliente; por ello en el manual presentado no
solo se evalla la parte econdmica sino se hace hincapié en la validacion de la parte técnica
que no solo es analizar lo existente sino en la mejora de loe existente, que se vera reflejado
en un precio mas competitivo al cliente y una reduccion de la carga laboral que se tendra

en la prestacion del servicio sin reducir la cantidad del servicio final entregado.

3. DM Gestion Administrativa SAC ha realizado contratacion de personal de forma para
ejecucién de servicios puntuales donde el personal contratado no necesariamente tenia
orientacion profesional o experiencia laboral a fin, esto le generd que la curva de
aprendizaje del personal sea una pendiente mas prominente que de haber — como se ha
propuesto en el manual elaborado — realizando un requerimiento detallando el tipo de
servicio a elaborar, el perfil académico y la experiencia requerida. Esto mejorara de gran
manera la reduccion en la curva de aprendizaje del aprendizaje lo que conllevara a la
optimizacion en la ejecucién del servicio aportando ideas nuevas en el corto y no siendo
un ente de transito que ejecutard una actividad sin proporcionar un valor agregado,

adquirido en los estudios realizados o en su desempefio laboral pasado.
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4. Las actividades empresariales de DM Gestion Administrativa SAC se centralizan en la
prestacion de sus servicios administrativos asumiendo, a traves del outsourcing, ejecucion
de procedimientos definidos por las que empresas que contrataban sus servicios; es por ello
que la determinacion de sus propios procedimientos ha demorado en ver la luz. Los
procedimientos propuestos por el redactor del presente trabajo responden a un analisis y
acompafiamiento en la ejecucion de las actividades cotidianas de la empresa, los mismos
que se adecuan a la realidad de la empresa por lo que para su implementacion solo bastara
realizar un seguimiento y control periddico para validar su cumplimiento y proceso de
alimentacion retroactiva, con la finalidad de realizar mejoramientos conforme se requieran

por los cambios dinamicos del ejercicio de toda empresa.
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RECOMENDACIONES

1. Los manuales de procedimientos deben ser implementados antes de la ejecucion de
las actividades empresariales con la finalidad de tener claro el proceso a seguir para
la obtencion de estandares de calidad definidos en la compafiia. En DM Gestion
Administrativa SAC se venian realizando actividades en base a expertis de sus socios
que no estaban alineados y parametrizados, lo que dificultaba su transmisién a

nuevos integrantes de la compafiia.

2. Con el crecimiento de la empresa y seguramente la ampliacién del giro de negocio,
los manuales presentados deberdn sufrir actualizaciones que estén acorde de los
nuevos rumbos empresariales de DM Gestion Administrativa SAC. Se recomiendan
revisiones anuales de los procedimientos debido a que la empresa es joven y

seguramente ira definiendo su identidad y alcance en el corto plazo.

3. La contratacion de personal debe procurarse en casos excepcionales y cuando este
comprometida las fechas de entrega o la calidad de servicio que se le proporcionara
al cliente, esto debido a que la estrategia principal de DM Gestion Administrativa es
la prestacion del servicio ejercida directamente por sus socios, lo que le facilita tener

un costo menor al de la competencia.

4. El procedimiento de elaboracién de propuesta es uno de los puntos mas importantes

para la compafia pues de este dependera la posibilidad que tendra DM Gestion
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Administrativa SAC para adjudicar servicios que le permita mantener un flujo de
caja 6ptimo para el cumplimiento de sus obligaciones econdémicas y rentabilidad; por
ello se recomienda alinearse al procedimiento establecido pues le asegurara una

mayor competitividad en el mercado.
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ANEXOS

ANEXO N° 01: MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
SELECCION, CONTRATACION Y CESE DE PERSONAL

1.1. OBJETIVO
Definir y establecer los lineamientos a seguir para el proceso de Reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal con la finalidad de garantizar incorporar a nuestro

staff el personal idoneo para desempefiar una funcion especifica dentro de la empresa.

1.2. APLICACION
El presente procedimiento aplica para la empresa DM Gestion Administrativa SAC en

sus diversas areas de prestacion de servicio.
1.3. DEFINICIONES

Convocatoria. - Conjunto de procedimientos utilizados a través de los medios de
publicacion y difusion, tales como internet, radio, afiches, periddico, etc.; con la finalidad
de informar adecuadamente a los interesados, las caracteristicas del trabajo, perfil
ocupacional, condiciones de contratacion de cada uno de los puestos requeridos.

Empadronamiento. - Es el registro y control de postulantes a un determinado puesto
de trabajo.

Reclutamiento. - Conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos

potenciales capacitados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.
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Seleccion. - Analizar las habilidades y capacidades de los postulantes, a fin de decidir
sobre bases objetivas, quien o quienes tienen mayor potencial.

Contratacion. - Formalizacion de la relacion laboral entre la empresa y cualquier
persona a través de un contrato individual o un documento de contratacién dependiendo
del régimen laboral.

Cese. - Voluntario (dimision o jubilacion anticipada.; obligado (jubilacion o despido).

Postulante y/o candidato. - Persona que solicita trabajo para un determinado puesto
y/o cargo especifico.

Vacante. - Cargo o puesto que esta disponible o libre.

Requerimiento de Personal. - Registro mediante el cual se formaliza la solicitud de
contratacion de personal para cubrir un cargo determinado y especificado en el mismo.

Puesto de Trabajo o Cargo. - Posicion dentro de la estructura organizacional que se

asocia a ciertas funciones o responsabilidades.

1.4. DESARROLLO
1.4.1. ELABORACION DEL PERFIL PROFESIONAL
El &rea solicitante elaborara el perfil con el que debera contar el colaborador a
incorporar en el staff de DM Gestion Administrativa SAC, teniendo en
consideracién el tipo de servicio a prestar, el area donde lo desempefard, la
modalidad de trabajo que tendra, el salario promedio y los requisitos académicos,

asi como de experiencia requerida.
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1.4.2. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

El primer medio para realizar la convocatoria de personal sera el envio de
curriculum con personal que haya laborado anteriormente o personas cercanas al
CORE del negocio referenciados por el personal que se encuentre laborando directa
o indirectamente para la empresa.

El segundo medio de comunicacion serd la convocatoria a través de medios
digitales o plataformas web donde se pueden tener una llegada masiva a los
profesionales que cumplan con el perfil profesional solicitado. En caso de tratarse
de una plataforma de pago, este debera ser aprobado por la Gerencia General.

1.4.3. REVISION Y ENTREVISTAS

El candidato debera presentar su curriculum y certificados mas relevantes para
validar que cumple con el perfil académico y de formacion solicitado, esta
documentacion debera ser corroborada en plataformas digitales competentes y de
credibilidad. De requerirse incurrir en algun costo para realizar la validacion, esta
debe ser aprobada por la gerencia general.

Adicionalmente, y dependiendo del cargo a desempefiar, se podrd generar una
entrevista virtual o presencial con el candidato para validar sus actitud y habilidades

blandas.

1.4.4. SELECCION DE COLABORADOR
El postulante que haya cumplido con el perfil académico solicitado y se haya

desenvuelto de forma Optima en la entrevista, sera seleccionado para ocupar el
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puesto aperturado. La comunicacion se realizara via correo electronico indicando

toda la informacién pertinente del cargo, asi como del salario pactado y otros

beneficios que se pudieron acordar durante las etapas previas.

1.45. CONTRATO DE RELACION LABORAL

El postulante deberd presentar los siguientes documentos para realizar la

elaboracion de su contrato de vinculacion laboral:

9)

h)

Curriculum Vitae Documentado. (fisico o digital.

Copia de DNI vigente.

Copiade Licencia de Conducir Vigente (en caso sus funciones lo requieran..
Certificado de Antecedentes Policiales y antecedentes penales (Original.
y/o declaracion jurada de no registrar antecedentes policiales, penales.
Cuenta bancaria. - Si no cuenta, seré tramitada por el empleador a nombre
del trabajador.

Si es casado, copia de partida de Matrimonio Civil y copia de DNI de la
esposa ambos documentos vigentes.

Si es conviviente; Declaracion Jurada de convivencia de ESSALUD, y copia
del DNI vigente del o la conviviente.

Copia del DNI vigente de los hijos menores de edad, en caso de hijos
mayores de 18 afios adjuntar la partida de nacimiento original o copia

legalizada.

Miranda Centeno Elthon Jhon Pag. 44



A

e
| ‘4 UNIVERSIDAD .

PRIVADA DEL NORTE Propuesta de manual de procedimientos para la empresa Dm

Gestion Administrativa SAC

i) Certificado de Renta de 5ta. Categoria, si ha trabajado en otra Empresa del
afio en curso y/o declaracion jurada de no haber percibido retenciones de 5ta
categoria del afio en curso.

j) Informacién respecto del régimen pensionario al que esta afiliado el
Trabajador (AFP/ONP. y codigo de afiliacion en caso de AFP o, el régimen

al cual desea incorporarse.

Con toda la informacion validad y verificada, se procedera a la emision del
contrato de relacion laboral. Los documentos deben ser almacenados en su file

personal como evidencia del cumplimiento del proceso y correcta afiliacion.

1.4.6. INCORPORACION LABORAL
Al concluir con el proceso de afiliacion contractual del personal, se generara una
reunién de presentacion con el equipo de trabajo para absolver consultar y aclarar
las funciones a desempefiar para que la curva de aprendizaje sea la mas Optima, asi
también se realizara la guia en las instalaciones donde el nuevo colaborador

desempefiara sus funciones.

Asimismo, se le hara entrega al nuevo colaborador de todo bien para el correcto

desempefio de sus funciones.
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1.4.7. CESE LABORAL

Recursos Humanos informara a6 Gerente de area el vencimiento de contrato de
los colaboradores a cargo, con la finalidad que este pueda indicar si se procedera
con la renovacion respetiva o su cese; en caso de darse lo segundo, se considerara

lo siguiente:

a) El Gerente de éarea indicara el cese de un determinado trabajador,
especificando y describiendo el motivo del cese.

b) EI Gerente del area comunicara al colaborador su cese y los motivos que lo
originaron, asi como otra informacion que este considere relevante.

c) El colaborador debera realizar la entrega de todo bien entregado en el
momento de su incorporacion, en condiciones aceptables por el empleador,
caso contrario, se podra proceder con los descuentos pertinentes en comun
acuerdo de las partes.

Los motivos de cese, se podran dar en los siguientes casos

a) Termino de contrato.

b) Termino de frente de trabajo.

c) Bajo desempefio laboral.

d) Faltas a graves.
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ANEXO N° 02: MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE
PROPUESTA TECNICA ECONOMICA

1.1. OBJETIVO
Establecer la metodologia para la elaboracion y presentacion de propuestas, a fin de

satisfacer los requerimientos del cliente y los intereses de DM Gestion Administrativa

SAC.

1.2. APLICACION
El presente procedimiento aplica para la empresa DM Gestion Administrativa SAC en

sus diversas areas de prestacion de servicio.
1.3. DEFINICIONES

Cliente: Empresa, entidad o persona que busca los servicios de outsourcing
administrativa.

Estrategia de Ejecucidn: es el conjunto de lineamientos que describen como se planea
realizar las diferentes tareas necesarias para ejecutar y concluir un proyecto.

Estrategia para Ganar: es el conjunto de directrices, alineadas a los objetivos del
Cliente y del Proyecto, que sirven de conceptos y lineamientos para la elaboracion de la
propuesta con el fin de presentar una solucion integral orientada a lograr estos objetivos.

Equipo de Propuesta: Grupo de personas pertenecientes a las diferentes areas de DM

Gestion Administrativa y que participan en la elaboracion de la propuesta.
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Informaciéon del Cliente: Todos los documentos entregados por el cliente para la
elaboracion de la propuesta, que contiene toda la informacion acerca de las condiciones
y requisitos que debe cumplir el servicio, sea en un proceso de licitacion publica o en un
concurso privado. Se compone generalmente de Documentos Técnicos, Administrativos
y Comerciales.

Propuesta: Documentacion presentada al cliente, desarrollada para contratar algin
servicio, la cual podrd incluir informacion legal, financiera, administrativa, de experiencia
en la actividad, de profesionales, de sistemas de gestion de la calidad, medio ambiente,
seguridad y salud ocupacional, técnica y econdmica necesaria y suficiente para la correcta
ejecucion de un

determinado Proyecto.

Propuesta A Firme: propuesta con oportunidad de adjudicacion para ejecucion de los
trabajos solicitados.

Propuesta Cerrada: Propuesta con resultado final.

Propuesta Referencial: Propuesta solicitada por un cliente sin intencién de
adjudicacidn para ejecucion de los trabajos solicitados. Los clientes solicitan propuestas
referenciales para, entre otros, hacer estudios de mercado o preparar o validar sus planes
de inversién (CAPEX).

Propuesta Vinculada: propuesta relacionada a una propuesta previamente presentada

ante la cual se considera que los cambios son menores. Las propuestas vinculadas deben
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guardar la siguiente relacién con respecto a la propuesta original: igualdad de cliente,
similares condiciones

comerciales y contractuales, ejecucion concurrente (o minima diferencia temporal.,

alcance similar o relacionado.
1.4.DESARROLLO
1.4.1. INICIO DE LA PROPUESTA

a) Se informara al area de negocio pertinente la intencién de la Empresa de
licitar un proyecto mediante correo electronico al Gerente responsable, el
cual sera generado tras la aprobacion correspondiente.

b) El Gerente procedera con la apertura de la propuesta habiendo recibido la
aprobacion de la oportunidad, asignandole el numero de identificacion que
le corresponda a la propuesta (codigo de propuesta).

c) El codigo de propuesta (CP. correspondera a un numero de cuatro digitos
(NNNN).

d) Los datos que se registran con la apertura de la propuesta son:

» Codigo de propuesta

* Titulo de la propuesta o del proyecto
* Nombre del cliente

* Nombre del agente, de haberlo

* Etapa

* Tipo de proyecto
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* Tipo de proceso (modalidad de convocatoria.
+ Sistema de contratacion (contrato.

* Fecha de apertura

* Fecha de presentacién

e) La apertura de la propuesta serd comunicada al personal mediante correos
electrénicos emitido por el Gerente.

1.4.2. PLANIFICACION DE LA PROPUESTA

a) Los Gerentes de Unidad, evaluaran la informacién y requisitos del Cliente,
generando el Registro “Matriz de Responsabilidades” para la propuesta.

b) Luego de realizado el andlisis se evaluara el incorporar personal para la
elaboracién de la propuesta, esto debido a que se puede requerir personal
especializado en determinados ambitos.

c) El Gerente convocara a los participantes, de ser el caso, en el desarrollo
de la propuesta, que en conjunto se denominard Equipo de Propuesta, a
una reunion de inicio de la propuesta. Durante esta reunidon se presentaran
y revisaran al menos los siguientes:

e Breve descripcion del alcance del proyecto, condiciones vy
caracteristicas principales.

e Descripcion de la Estrategia para Ganar.

e Plazo y fechas principales en el desarrollo de la propuesta,

incluyendo fecha de entrega de la propuesta.
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d) Todo el Equipo de Propuesta sera responsable por la revision de la

documentacion necesaria para la ejecucion de sus funciones dentro de la

preparaciéon de la propuesta, incluyendo informacion complementaria

enviada por el cliente o terceros, o generada como parte del proceso de

elaboracion de la propuesta.

1.4.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

El Equipo de Propuesta procederd con la ejecucion de las acciones y

preparacién de los entregables necesarios para el desarrollo del expediente

técnico-econdmico, siendo las siguientes las tareas principales:

1.

2.

8.

9.

Definicion de la estrategia de ejecucion y planeamiento

Cotizaciones

. Estudio del disefio, elaboracion y/o validacion de metrados
. Evaluacion de costos: directo e indirecto

. Andlisis de riesgo

. Consolidacién del costo

. Flujo de caja

Preparacion de documentacion técnica

Preparacion de documentacion administrativa y empresarial

10. Manejo de informacion y comunicacion

11. Preparacion de condiciones, excepciones y aclaraciones

12. Definicion de la estrategia de ejecucion y planeamiento
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1.4.4. CIERRE DE LA PROPUESTA

a) El Cierre de la Propuesta se dividira en dos etapas principales, el Pre-Cierre
de la Propuesta y el Cierre de la Propuesta. El Cierre de la Propuesta se
ejecutara bajo dos modalidades dependiendo de si la propuesta es A Firme
0 Referencial:

b) Cierres de Propuestas A Firme requieren de la participacion y aprobacion
del

Gerente General.

c) Cierres de Propuestas Referenciales no requieren la participacion
obligatoria del Gerente General, pudiendo ser aprobadas por el personal a
cargo.

1.45. FIN DE PREPARACION Y ENTREGA DE LA PROPUESTA

a) Lograda la aprobacion de la propuesta por el Gerente, incluyendo el nivel
de riesgo y margen de rentabilidad, y las posibles obligaciones financieras
asociadas a la ejecucion del proyecto, el personal procedera a completar la
documentacidn técnica, econdmica y comercial de la propuesta.

b) El Jefe de Propuesta enviara los entregables aprobados correspondientes al
expediente econdémico de la propuesta al Analista de Licitaciones.

C) El Gerente consolidara, organizard y alistara los expedientes técnicos,
administrativos y econdmicos finales, fisicos y/o electrénicos. Los mismos

que deberan encontrase completos, salvo omisiones intencionales, y que
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cumplan con los requisitos de presentacion establecidos en las bases de
licitacion.
1.4.6. REVISION DE LA PROPUESTA REVISADA

a) El cliente, posterior a la recepcion y apertura de la propuesta, solicita una
aclaracion, revision y/o modificacion de parte o de toda la propuesta
técnica, econdmica y/o comercial; comunicandolo al Gerente.

b) El Gerente comunicara la solicitud del cliente al personal a cargo del
estudio de la propuesta para su verificacion y revision.

C) Toda revisién o modificacion a una propuesta que conlleve cambios en el
costo y/o venta, presentada al cliente, deberd ser refrendada por una
revision de la Hoja de Cierre correspondiente.

1.4.7. ADJUDICACION Y POST-ADJUDICACION DEL CONTRATO
En caso la Empresa sea adjudicataria del contrato, recibira del cliente
formalmente el otorgamiento de la adjudicacion:

a) El Gerente comunicaran este acontecimiento via correo electrénico al
personal pertinente.

b) Se procedera con la Reunién de Transferencia en la cual se entregara la
informacidn al equipo ejecutor del servicio.

C) Para propuestas cerradas, el Gerente sera responsable del archivo de la
documentacidn principal y necesaria de la propuesta. Los files de archivo

correspondientes a propuestas cerradas seran conservados.
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d) El Gerente realizara la firma del contrato luego de ser revisada por los

socios y de ser el caso un abogado.
1.4.8. CANCELACION DE LA PROPUESTA

a) La elaboracion de una propuesta A Firme puede ser cancelada por dos
motivos: 1. El cliente decide cancelar el proceso de licitacion, 2. La
Empresa decide cancelar la elaboracién de la propuesta y no presentar la
propuesta correspondiente.

b) Ante la cancelacion de una propuesta por el Cliente, el Gerente informara
al Equipo de Propuesta, y decidird cuales actividades deberan continuar
hasta su terminacion final o parcial, posterior a la

decision de cancelacion de la propuesta.

C) Como registro final del proceso, se conservara la comunicacion recibida
del Cliente, pudiendo ser este un correo electronico u otro medio de
comunicacion escrito.

d) Para propuestas canceladas donde no se cuente con un registro escrito, el
Gerente registrara la cancelacion del proceso de licitacion mediante una
Hoja de Cierre con su firma fisica o electronica.

e) Si la decision de la empresa fuese no continuar con la propuesta, el Gerente
lo comunicara al Socio, recomendando no presentar la propuesta.

f) El Gerente sera responsable del archivo de los files de la propuesta, el cual

debera estar organizado de acuerdo a la codificacion proporcionada.
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