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RESUMEN

Este estudio plantea por objetivo general: Describir los componentes de una propuesta de
mejora en la gestion organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo
2020. La metodologia utilizada es de tipo descriptiva — propositiva, y su disefio es transversal
descriptivo no relacional; la muestra se conform6 por 25 trabajadores de la empresa
Industrias Arca SAC, Trujillo periodo 2020, a quienes se les aplic6 como instrumento el

cuestionario.

Por lo que se refiere a los resultados que se obtuvieron, la prueba de hipétesis tiene un valor
de 0,044, menor que el nivel de significancia sefialado (p<0.05) y la prueba de Chi cuadrado
arrojo un coeficiente de X2 = 6.35, por lo tanto, se concluye que el desarrollo de una
propuesta de mejora optimiza los resultados en la gestion organizacional de la Empresa

Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

Palabras clave: Gestion Organizacional, Empresa, Propuesta.
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ABSTRACT

The research work has as general objective: To develop a proposal for improvement in the
organizational management of the company Industrias ARCA SAC, Trujillo period 2020.
The methodology used is descriptive - propositional, and its design is nonrelational
descriptive; the sample was made up of 25 workers from the company Industrias Arca SAC,

Trujillo period 2020, to whom the questionnaire was applied as an instrument.

According to the results obtained, the hypothesis test has a value of 0.044, lower than the
indicated level of significance (p0.05) and the Chi square test yielded a coefficient of X2 =
6.35, therefore it is concluded that the development of a proposal of improvement optimizes
the results in the organizational management of the Enterprise Industries ARCA SAC,

Trujillo period 2020.

Keywords: Organizational management, company, proposal.
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CAPITULO I. INTRODUCCION
I.1. Realidad problematica
1.1.1. Problema de investigacion

Actualmente, las empresas se despliegan en un entorno complejo y permanente cambio.
La transformacién tecnologica, la apertura de mercados, la labor de la informacion y la
incidencia de los conjuntos de interés respecto de los procedimientos empresariales,
hace necesario que cada empresa cuente con un disefio organizacional con
particularidades pertinentes, flexibles, adaptables y con una permanente y oportuna
comunicacion e interaccion de los colaboradores; para que, de esta manera, le conceda
enfrentar y potenciar de dichas particularidades para que sean transformadas en
oportunidades que se traduciran en una ventaja competitiva, en vista a que, las diversas
actividades realizadas en las compariias deben tener a un superior que las programe,

coordine y controle con la finalidad de garantizar sus objetivos.

En esa linea, la industria quimica se ha transformado en una actividad esencial para
todos los paises, en vista a que, genera empleo, intensifica el crecimiento econémico y
concede una cartera mas extensa de productos. A partir del siglo X1X se ha conseguido
una enorme expansion fundamentada esencialmente en la industria petrolera y sus
derivados. En la industria quimica los procedimientos se inician con la elaboracion de
materias primas (situaciones basicas), y su labor culmina con la produccion de productos

para otras industrias y para un consumo final (Posada, 2018).

De esta manera, al pertenecer a un escenario mayormente exigente y competitivo en
donde se desenvuelven estas organizaciones en la actualidad, ha provocado

indispensablemente que se mejore de modo drastico la gestion facilitando asi la

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 11
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composicion en diversas funciones, teniendo como finalidad de que se ofrezcan mejores

servicios al cliente, disminuyendo el inventario de productos y reduciendo los lazos para

las entregas entre otros. Es por eso que, al tener una demanda permanente, van

apareciendo mas empresas dedicadas a este sector; aunque, el valor agregado, la

rentabilidad y eficiencia es una labor conjunta que necesita planeacion.

Sin embargo, las empresas presentan problemas complejos en el sistema de direccion y
gobierno, existe una carencia de coordinacion eficaz para el logro de las metas, lo que
ocasiona una gestion organizacional deficiente. Asimismo, la desinformacion de los
mecanismos de gestion organizacional hace que las compafias fracasen o quiebren
debido al incumplimiento de sus objetivos y politicas. Como es conocido, los
mecanismos de gestion (registro de datos, control y mejora de procesos, gestion de
clientes, entre otros) son de relevancia para la definicion de la eficiencia y productividad
de una compaiiia, debido a que contribuyen a reconocer los riesgos que perjudican a la

organizacion (lbeas, 2013).

Asimismo, las medidas fomentadas por las gobernaciones de todo el planeta para
controlar la difusion del coronavirus han provocado relevantes trastornos en los
procedimientos organizacionales y operativos de cuantiosas compafiias. Las
limitaciones al movimiento, las demoras en la cadena de abastecimiento, la ausencia o
carencia de existencias y las radicales disminuciones en la demanda de los beneficiarios
se encuentra afectando con considerable virulencia en la totalidad de ambitos, sean cual

sean sus actividades.

Tal es asi que, en los dos primeros meses de 2020, Segun Feique (2020) la industria
quimica industrial tuvo una contraccién de -12%; siendo que, para la generalidad de las

empresas, la carencia de ganancias motivado por el efecto del COVID-19 se traduce en
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una presion intolerable sobre sus lineas de capital, tanto de liquidez como de

aprovechamiento. Se podria creer que esta circunstancia de extremada excepcionalidad

se encuentra perjudicando solamente a las instituciones con menesteres urgentes de

financiamiento. Las consecuencias del coronavirus ademas se estan dejando percibir

entre aquellas que disfrutan de un estado de solvencia y adecuada capitalizacion.

En el Perq, la industria quimica engloba un escenario muy diverso, que convierte
insumos nacionales e importados en sus distintas operaciones. Muchas de las plantas
principales que pertenecen al sector quimico, proporcionan al mercado nacional e
internacional diversos productos que sobrepasan mas de lo sienta sustancias quimicas.
De este modo, el sector industrial quimico posee una relevancia considerable en la
economia, pues simboliza el 9.5% del PIB manufacturero y el 2.1% del PBI nacional

(Comex Pera, 2018).

Ahora bien, en mayor medida la relevancia que posee la industria quimica esta en la
extensa gama de productos que genera; no obstante, en esta pandemia provocada por el
COVID-19, la industria quimica ha sido considerada como un servicio importante, asi
como también, ha ocupado un lugar protagonico, pues ha aportado soluciones para
enfrentar la enfermedad y ha garantizado el abastecimiento de productos béasicos. De
ahi, la incidencia del sector quimico en el mejoramiento de la calidad y esperanza de

existencia.

El impacto del COVID-19, durante marzo y abril, provoco en el sector quimico una
variacion negativa de -10.74%. En tanto, las exportaciones disminuyeron 17% vy
representaron el 4% del total exportado (Produce, 2020). En ese contexto, las empresas
han tenido la necesidad de reforzar sus sistemas de produccion con tal de poder abastecer

a la poblacion de materiales y productos esenciales. En algunos casos incluso se han
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reorientado las lineas de negocio para satisfacer la demanda de productos; siendo que,

la gestidn organizacional ha tenido un rol fundamental en estos tiempos.

De esta manera, la gestion organizacional juega un papel muy importante para las
empresas, en vista a que, guarda relacion con el planeamiento de la totalidad de
actividades que ayudan a la plena operatividad de una organizacion, lo cual resulta en
la ejecucion de actividades, objetivos y metas generales con el propdsito de lograr metas

y conseguir resultados productivos y positivos.

Asimismo, la gestion organizacional es la parte que se encarga de determinar tacticas
asertivas y eficientes para el desarrollo y la expansion de los resultados de la
organizacion, es decir, es un modo de apuntar y explotar los medios disponibles. Estas
tacticas tienen que encontrarse alineadas con el objetivo y las politicas de la empresa, y
tener en consideracion factores intrinsecos como fortalezas y fragilidades, del mismo

modo que factores extrinsecos, como posibilidades y amenazas.

La empresa Industrias Arca S.A.C. es una compafiia importadora de la ciudad de
Trujillo, la cual elabora y comercia productos quimicos a nivel industrial, catalogados
como producto quimico, reactivo quimico, producto de limpieza, producto quimico
automotriz y producto quimico para la mineria, y actualmente incursiona en el
tratamiento de restos sélidos, brinda a beneficiarios asesoria técnica especializada,
contribuyendo de este modo al crecimiento econdémico del territorio y la nacion. Y tiene
como mision ser una compariia competitiva, primera en el mercado regional y local, que
crece de manera responsable, brindando calidad de productos, asistencia corporativa
efectiva y practicando una responsabilidad con la proteccion del medioambiente con sus

productos.
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En la actualidad produce seis productos industriales con marca propia y reparte una
extensa variedad de insumos de la industria quimica, mayor a 60 SKU y la considerable
generalidad de estos son elementos de otros bastantes productos que pueden ser
preparados por combinaciones o mezclas entre ellos. Comprendiéndose por
composicion a la fusion de mas de 2 sustancias en la que no sucede conversion quimica,
de manera que las sustancias mantienen sus caracteristicas e identidad y mezcla, al
procedimiento fundamental en el cual mas de dos sustancias han de reaccionar para

producir solamente un producto. Arca S.A.C. no realiza procedimientos de

transformaciones quimicas

No obstante, la empresa no posee un disefio organizacional que evidencie su estructura,
asi como, tampoco un compendio de organizacion y roles o de procesos que concedan
a los colaboradores saber sus labores y los procesos que se tienen que continuar en la
compafiia; a ello se afiade a la inexistencia de reglas referentes al personal que estén
plasmados en una normativa interna de trabajo, como ejemplo se encuentra, la carencia
de un control apropiado, pues los trabajadores no registran su horario de ingreso y salida,
asimismo existen trabajadores ociosos debido a la falta de una organizacién oportuna

del personal.

Asimismo, se pudo reconocer un control de inventarios inadecuado, incorrectos
procedimientos para llevar a cabo pedidos, incorrecta supervision de la mercaderia
entrante y saliente, deficiencias por parte de los despachadores y una incorrecta
reparticion de la bodega, inconvenientes en el otorgamiento y devolucion de productos,

rotacion excesiva de personal, entre otros.

Esto provoca que, muchas veces los clientes formulen reclamos afirmando que sus

pedidos no se encuentran completos, y expresan la falta de stock de ciertos productos,
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de manera que se ven en la obligacién de buscar servicios en la competencia, siendo

este un inconveniente competitivo en el mercado. Sintetizando lo expresado, la

compafiia pasa una considerable problematica en su gestion organizacion que requiere

una solucion urgente.

En relacion a todo lo descrito, resulta necesario el desarrollo de una propuesta de mejora
en la gestion organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo
2020, pues la empresa necesita afinar su organizacién para que se puedan cumplir las
metas, objetivos y politicas estratégicas, esto concedera una mayor competitividad,
agilidad en la toma de decisiones, la promocion del control de procesos y la asignacion
adecuada de recursos; y por ende, una mayor eficiencia en los colaboradores acerca de

sus funciones respectivas.
1.1.2. Antecedentes

De acuerdo con la investigacion realizada se presentan los siguientes antecedentes de
estudio a nivel internacional: Blas (2013) en su investigacion: Plan de mejora en la
organizaciéon y planificacion de la empresa dedicada a las tecnologias de la
informacidn. Universidad Politécnica de Cartagena, Espafia; tuvo como objetivo disefiar
un plan de mejoras del planeamiento y organizacién de una compafiia que se dedica a
las ciencias aplicadas de la informacion. Concluye que, para que el plan de accion
conceda resultados 6ptimos se debe realizar un exhaustivo control durante su desarrollo
y culminacion. De este modo, pueden resolverse de inmediato los problemas que
acontezcan y corregirlos de acuerdo con lo que sé espera. Ademas, este plan de accion
evidencia las habilidades del organismo teniendo como fin cumplir la mision, visién y
objetivos organizacionales en un periodo de tiempo establecido, garantizando los

recursos esenciales para conseguir las metas de la empresa.
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Yunga (2015) en su investigacion: Propuesta para el mejoramiento de gestion en los
procesos operativos de la Ferreteria EI Cisne. Universidad Politécnica Salesiana,
Espafia; tuvo como propdsito plantear la mejora de administracion en los
procedimientos operacionales de la “Ferreteria El Cisne”. Concluye que, cuando se
plantean los mecanismos que ayuden al manejo operacional y administrativo de la

empresa a se lograra solucionar los errores que se realizan, y al mismo tiempo se

mejoraran los procesos.

Endara (2015) en su investigacion: Propuesta de mejoramiento en la gestion
organizacional-administrativa de un centro de recreacion de la ciudad de quito
utilizando tecnologias de la informacién y comunicacion. Pontificia Universidad
Catolica Del Ecuador, Quito; tuvo por proposito proponer la mejora en la gestion
organizacional-administrativa de un centro recreativo del centro de recreacion de la
localidad de Quito empleando TIC. Concluye que, con la implementacién de las TICs
en la empresa se logra el desarrollo de su gestion organizacional y administrativa, y asi
como brinda eficacia y eficiencia en el interior del organismo y en la prestacion de los

servicios, pues se ahorraran costos y tiempo.

Arce (2016) en su investigacion: Analisis y propuesta de mejora de la organizacion
comercial de una empresa de venta de productos infantiles de ocio. Universidad Carlos
I11 de Madrid, Espafia; tuvo como objetivo conocer, examinar y emplear la organizacion
por procedimientos, especificamente del procedimiento comercial en una compaifiia.
Concluye que, la aplicacién de esta propuesta dentro de la empresa, puede producir un
conjunto de informes con los cuales se pueda llevar a cabo un estudio de las actividades
comerciales de la empresa, controlando la realizacion de metas, y pudiéndose saber con

mayor profundidad la situacion productiva, de modo que se fomenten actividades

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 17



A

e
}4 UNIVERSIDAD .

PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

productivas que se enfocan en contextos que lo requieran o brindando un cuidado

particular a usuarios que muestran lealtad a la compariia. De esta manera al generar un

habito sistematico, se puede encaminar eficientemente todo el procedimiento de

administracion comercial, y apoyarse de la retroalimentacion que brinda la supervision

productiva, a todas las otras cuestiones del procedimiento.

Barrientos (2016) en su investigacion: Propuesta de disefio organizacional para apoyar
cambios estratégicos en Bombas LTDA.”. Universidad de Chile, Santiago; el propdsito
fue crear una propuesta de disefio organizacional en la compafiia Bombas Ltda.
Concluye que, la implementacion de un sistema organizacional que contiene un
organigrama y la coordinacién de los procedimientos, permite la eficiencia institucional
en términos comunicacionales, de control, coordinacion y toma de determinaciones, que
permitiran mantener la consistencia esperada en los niveles diferenciales, centrales, de
estandarizacion y ajuste reciproco, concediendo la creacion de areas que provoque la
preparacion de una distribucién armdénica en donde habra gran involucramiento a nivel
comercial acrecentamiento de la capacidad de innovacion y creacion de valor, tanto para
la empresa y los trabajadores; esto es uno de los objetivos esenciales que buscan los
altos directivos en la empresa cuando redisefian las afirmaciones importantes elaboradas

en la propuesta.

A nivel nacional, se tiene a: Paramingo (2016) en su investigacion: Propuesta de un
disefio organizacional para mejorar la eficiencia del personal de la Empresa
Inversiones Mishel S.A.C. de la ciudad de Trujillo-2014. Universidad Privada Antenor
Orrego, La Libertad, Perd; tuvo como propoésito crear la propuesta de un disefio
organizacional que permite optimizar la eficacia de los trabajadores de la compafiia

Inversiones Mishel S.A.C. Concluye que, no se ha puesto en marcha un disefio
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organizacional que contribuya con la verificacion de la confiabilidad y precision de los

datos, que promueva la eficacia de las operaciones y provoque la adherencia a los

regimenes establecidos por la gestion.

Carrasco (2017) en su investigacion: La gestion organizacional para el desarrollo
empresarial en la empresa JOCEMA SAC en el 2015. Universidad Autonoma del Perd,
Lima; tuvo como objetivo definir la asociacion entre la gestion organizacional y el
crecimiento empresarial en la compafia Jocema SAC en el 2015. Obtuvo como
resultado, la comprobacién de la asociacion de las dos variables, por tanto, la gestion
organizacional optimiza el crecimiento empresarial de la compafiia Jocema SAC. —
2015. En relacion con la hipotesis general, los productos muestran una correlacion de
Spearman (Rho = 0.000; p—valor=.000 < .05), sefialando la existencia de una corelacion

significativa de las dos variables, respecto de una muestra de 50 individuos.

Gioconda (2017) en su investigacién: Disefio organizacional para mejorar los procesos
internos de la empresa COMPURED S.A.C., de la ciudad de Trujillo, La Libertad, del
afio 2017. Universidad Privada Antenor Orrego, La Libertad, Per(; tuvo como finalidad
medir el impacto de la puesta en funcionamiento de un disefio organizacional que
posibilite optimizar los procedimientos intrinsecos de la compafiia Compured S.A.C.
Concluye que, los disefios organizacionales incide de forma directa en los
procedimientos intrinsecos del organismo, pues concedié determinar con claridad las
funciones de todos los colaboradores y el modo en que deben ejecutarlos, mostrandose

un incremento en las ventas y una reduccion en los tiempos.

Mientras que, a nivel local: Rodriguez y Valencia (2019) en su investigacion: Propuesta
de mejora en la gestion logistica y de produccion, para incrementar la rentabilidad de

una fabrica de productos quimicos industriales; indican que, la propuesta de
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mejoramiento aumenta la productividad sobre las transacciones de la compafiia en 4%.
En la temporada 2017, esta tuvo un valor de 13%; por el contrario, en la temporada
2018, simbolizo el 17%. En consecuencia, la propuesta de mejoramiento es factible para

la compaiiia, pues posee un VAN de S/ 12,481 y una Tasa Interna de Retorno que es

equivalente a 69.16%.

En cuanto a la estructura organizacional actual de la empresa se tiene que, Industrias
Arca S.A.C. con RUC N° 20481691550, ubicada en avenida Pucara Mz. E, Lt. 11a —
Mampuesto, es una compafiia que se dedica a la fabricacién y comercio de bienes de la
industria quimica, aseo y actualmente incursiona en el tratamiento de desperdicios
solidos. Ademas, otorga a sus beneficiarios asesoria especializada, favoreciendo de esta

manera al progreso financiera de la nacion y la region.

La empresa Industrias Arca S.A.C., amplio sus servicios en el &ambito del tratamiento de
residuos solidos, para ello, cuentan con una planta de reciclaje especializada en la
adquisicion de chatarras al por menor y mayor. Asimismo, disponen de instalaciones
equipadas con maquinaria contemporanea y trabajadores calificados para beneficiarle la
asistencia y los costos méas competitivos en el mercado local. Destinan sus materiales
que sobran y articulos inaprovechables, chatarras o recortes, al reciclaje colaborando al

sostenimiento y promocion de la preservacion del entorno de un modo directo y limpio.
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Tabla 1

Informacion general Industrias Arca S.A.C.

INFORMACION GENERAL INDUSTRIAS ARCA S.A.C.

1 RAZON SOCIAL INDUSTRIAS ARCA S.A.C.

2 GERENTE GENERAL CASMA ROMERO DORALEIDITH

3 RUC 20481691550

4 AV.PUCARA MZ. E LT.11 SEMI RUSTICA
DOMICILIO FISCAL MAMPUESTO

5 DEPARTAMENTO LA LIBERTAD

6 PROVINCIA TRUJILLO

7 DISTRITO TRUJILLO

Fuente: Elaboracion propia.
e Mision
Repartir productos para las industrias siendo la mejor opcidn a largo plazo en términos
de:
- Relacién coste - beneficio para nuestros usuarios.
- Logistica, conocimiento y liderazgo en el mercado, para nuestros abastecedores.

e Vision de la empresa

Como vision plantea convertirse en una institucion competitiva, lider en el mercado
local y regional, creciendo de forma responsable, ofreciendo calidad de productos,
servicio corporativo eficiente y ejerciendo una responsabilidad con los cuidados del

medio ambiente con sus productos.
e Valores
- Honestidad

Asumimos con total responsabilidad el honrar nuestros compromisos con el cliente.

- Seguridad
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Tenemos el compromiso de instaurar un escenario de trabajo firme fundamentado en
una politica donde no se produzca ningun incidente.

- Cumplimiento

Nuestra conviccion es desarrollar productos con excelentes y ejecutar servicios antes
del tiempo establecido, cumpliendo con grandes estandares de calidad.

- Eficiencia:

Llegar a la meta con entusiasmo e iniciativa afiadiendo calidad y explotando los
medios del modo maés 6ptimo.

- Mejora Continua

Nos encontramos comprometidos con otorgar un valor extra a nuestra asistencia, por
medio de la puesta en funcionamiento de nuestra tecnologia e ideas.

- Responsabilidad

Cada uno de nuestros productos y servicios se desarrolla en consideracion y cuidado

del medio ambiente, asi como también en conjunto y respeto de la comunidad.
e Productos
- Productos quimicos
Sustancias quimicas, Productos de limpieza, Productos quimicos, Otros.
- Servicios procesados en reciclaje de chatarra.
Metales férricos - hierro

La chatarra de acero y hierro se vende a nuestra empresa para su reparacion y

reciclaje. Puede adquirirse en distintos formatos: chatarra estructural, industrial,
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carril, maquinaria, viga, vehiculos industriales, recorte de chapa, recorte de

cerrajeria, taras, motores, oxicorte, hierro fundido o colado.
Chatarra de cobre

El cobre, es un metal transitorio de tonalidad rojiza con brillosidad metalica
metélico que, unido con el oro y la plata son eficientes transportadores de
electricidad. Debido a su elevada conductividad dieléctrica, maleabilidad y
ductilidad, es el material que méas se emplea para elaborar cables eléctricos y demas
elementos electrénicos y eléctricos. Forma aleaciones para optimizar las

prestaciones mecanicas y resiste a la oxidacién y corrosion.
Chatarra de aluminio

El empleo en las industrias del aluminio ha ocasionado en este material uno de los
mas relevantes, bien sea en cuantia como en diversidad en utilizaciones, habiendo
actualmente uno de los materiales polivalentes empleados en sectores financieros
de gran diversidad los cuales resultan tacticos en circunstancias de disconformidad.
El aluminio es usado puramente, mezclado con otros metales o en agregados no
metélicos. En estado puro se explotan las caracteristicas Opticas para elaborar

prototipos industriales y domésticos, tales como los reflectores.
Chatarra de bronce

El laton, es una fusién de zinc y cobre. La proporcién de zinc y cobre podrian
cambiar generando una diversidad de metales con diferentes caracteristicas. En el
metal industrial la ponderacion de zinc se conserva perennemente menor al 20%.
Su constitucion incide con particularidades mecanicas, su fusibilidad y la

competencia de distribucion en fundiciones, troquelados, mecanizado y forja.
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- Productos plésticos
La empresa compra residuos solidos derivados de los plasticos como botellas, tinas
y distintos tipos de materiales donde esta presente el plastico, de este modo
contribuyen con una cultura del reciclaje y la proteccion del medioambiente.

- Carton y papel

Industrias Arca adquiere los materiales reciclables a: Compafiias, organizaciones,
gréficas, imprentas y a comercializadores menores; acatando, con la totalidad de
lineamientos licitos que indica la Ley General de Residuos Sélidos N° 27314, que
entre otros dispositivos indicia que para comerciar sus restos reciclables tiene que
realizarlo con una empresa comercializadora de residuos sélidos admitida por
DIGESA.

Industrias Arca vende a las primordiales fabricas que producen cartén, papel y
plastico en general. Cuentan la calidad y la cantidad de materiales reciclables que
se necesita.

e Competidores

Tabla 2

Principales competidores

PRINCIPALES COMPETIDORES
BICINSA
ASTRO S.A.C.
FERNANDO ABADIA MARTINS
QUIMICOS FERRETERA DEL NORTE S.R.L
5 PEGSA INDUSTRIAL S.A.C
Fuente: elaboracidn propia

B 0N -
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e Clientes
Tabla 3
Principales clientes
PRINCIPALES CLIENTES

1 CHIMU AGROPECUARIA S.A
2 GANDULES INC S.A.C.
3 CARTAVIO S.AA.
4 CASA GRANDE S.AA.
5 AGROINDUSTRIAS SAN JACINTO S.A.A
6 CEMENTOS PACASMAYO S.AA.
7 CORPORACION LINDLEY S.A.
8 CAMPOSOL S.A
9 SOCIEDAD AGRICOLA VIRU S.A.
10 TAL S.A.
11 GRUPO ROCIO
12 GREEN PERU S.A

Fuente: elaboracion propia
e Proveedores
Tabla 4

Principales proveedores

PRINCIPALES PROVEEDORES

1 TOTAL, QUIMICOS

2 SU MAN

3 QUIMEX S.A.

4 ATISAS.A.C.

5 INSUMOS QUIMICOS DEL NORTE S.A.C

Fuente: elaboracion propia
1.1.3. Bases teoricas
1.1.3.1. Plan de Mejora
a. Definicién
El Plan de Mejora es la proposicion de acciones, que resulta de procedimientos
anteriores de analisis de unidades, que recolecta y formalizan las metas de

mejoramiento y las respectivas acciones orientadas a reforzar los temas dinamicos y

solucionar los fragiles, de modo temporalizado y priorizado (AQU Catalunya, 2005).
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N

El plan de mejora no esta enfocado en las problematicas esporadicas de una

institucion. En su lugar, esta orientado para las problematicas cronicas. Siendo estas
las que tienen el compromiso de una productividad escasa expresada en niveles
equilibrados de productos, pero no satisfactorio. Al mismo tiempo, los proyectos de
mejoramiento pueden ser proactivos. En otras palabras, orientarse a optimizar un
sector de gestion, una asistencia o0 un procedimiento. En cualquier caso, su
planeamiento y progreso necesita de acciones definidas, de modo de garanticen el

éxito. (AITECO Consultores S.L., 2019).

Al poner en marcha un proyecto de mejoramiento, pone a la compafiia con un
enfoque a posteridad, examinando sus problematicas en modo general, determina sus
propdsitos en corto y largo plazo, organiza y antepone las actividades a tomar,
laboran conjuntamente entre los sectores con la finalidad de incorporar variaciones
positivas en la cultura organizativa.

)4

)\ Pensar, abordar y analizar los problemas de una forma global y con una
— e

Situarse en una perspectiva de futuro y repensar la unidad en el marco de los
cambios del contexto.

/ cierta perspectiva temporal.

Definir los objetivos que quieren alcanzarse a corto y medio plazo y las
acciones especificas que tienen que desarrollarse para lograrlos.

2
D
>

¢

Ayudar a ordenar y priorizar las decisiones y facilitar la 6ptima asignacion
de¢ recursos.

i

Implicar a los agentes de las diversas areas en la mejora de la organizacion. J

objetivos.

” \
- W

Introducir cambios en la cultura organizativa basados en la direcciéon por J

Figura 1: Beneficios de ejecutar un Plan de mejora
Fuente: AQU Catalunya (2005)
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b. Importancia

Un proyecto de mejora posee como cualidad esencial la flexibilidad, pues concede la
adaptacion y transformacion en base con el entorno, con el objetivo de conseguir que
la administracion serd una herramienta de gran utilidad y eficacia para lograr las
metas establecidas; la cual es obtenida con propuestas I6gicas que puedan discutirse
y concertadas, teniendo que preservar coherencia con el diagndstico o valoracién que
se ejecuta. De modo igual, se tiene que determinar una estructura con indicadores
atiles que permitan evaluar la ejecucion de las actividades planeadas y su
monitorizacion. Estas actividades deben ser viables en el contexto en el que se
proponen con la finalidad de realizar los propdsitos planificados. Los proyectos de
mejora ademas poseen ciertos peligros, tales como dar mayor peso al procedimiento
que a los productos que se desean del planeamiento tactico o tomar en consideracion
el plan de mejoramiento como una finalidad y no como via en la optimizacion de la
administracion, y ciertas restricciones asumidas por la institucion (AQU Catalunya,

2005).
c. Metodologia

La metodologia de un plan de mejora se encuentra sustentada en el ciclo de
mejoramiento continuo de Deming o ciclo PDCA, el cual posee 4 fases: planificacion
de las metas, puesta en funcionamiento de las actividades, ejecucion conforme a la
planificacién para obtener los productos deseados y comprobar el funcionamiento de
la mejora; a todo ello de forma continua, siendo que a partir de la fase final del ciclo

se empiece una nueva retroalimentacion.
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Plan - Planificar: Do - Hacer:

qué objetivos se implantacion de
quieren alcanzar y con R — acciones planificadas.
qué acciones

 Check - Actuar :
realizacion de
correcclones a

Act - Verificar:
comprobacion de la
implantacion de las

acclones y su eficacia partir de los
para la consecucion de resultados
los objetivos obtenidos.

J

Figura 2: Ciclo Deming o PDCA.

Fuente: Servicio de Calidad — Plan de Mejora (2017).
La metodologia a emplear radica en los estudios de los sectores a optimizar,
determinando las problematicas a resolver, y en funcion de ellos organizar un
proyecto de accion, que se encuentre conformado por finalidades, labores,
responsables e indicadores de administracion que posibilite valorar de manera
constante, este procedimiento tiene que ser asequible en un tiempo definido; y para
esto, el plan de mejorar tendré que cumplir 4 etapas, desde analisis de los motivos
que generan la problematica, dar una proposicién y planeamiento del proyecto,

ponerlo en marcha y llevarle a cabo el monitoreo hasta conseguir la valoracion.

Ev.luacibr_\ m———

Implementacion y i '
seguimiento
-».(/>
IR,
- ',

. —— L

.'/‘
,/'/ - f’n':pues!a y planificacion del plan
-‘/./ :
,/'g}\nelisls de las causas que provocan el

// problema

S

Figura 3: Pasos para ejecutar un Plan de Mejora.
Fuente: 3C Empresa (2017).
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Proafio, et al. (2017), especifica las 4 pasos o0 etapas a continuar para realizar un plan

de mejoramiento del siguiente modo:

lra Fase. - Analizar los probables motivos que generen problematicas en el
transcurrir de los dias. Se tiene que reconocer los sectores y procedimientos para
optimizar, anteponiendo sobre su relevancia, con respecto a la vision, mision y
propdsitos tacticos del organismo. Examinar los efectos que tienen los
procedimientos en el sector, para lograr los propositos tacticos propuestos por la
compaiiia. Referir los motivos y consecuencias negativas del problema, apoyandose
con distintos mecanismos y método de estudios como el Diagrama Causa- Efecto
(Espina de pescado), FODA (fortificaciones, proporciones, agotamientos,

amenazas), Arbol del problema o Diagrama del arbol.

2da Fase. - Propuesta y planificacion del plan: Tendra que ser factible, elastico y que
posibilite incorporar novedosas actividades a largo, mediano o corto plazo, y para lo

que se tiene que considerar las actividades siguientes:
e Determinar metas y productos del analisis llevado a cabo en la primera etapa.

e Examinar las probables resoluciones basdndose en mecanismos con diversas

ideas, matriz de relacion, diagrama de flujos, esquema conductual.

e Determinar actividades en la resolucion: siendo importante designar trabajos a
los diversos integrantes del grupo; se recomienda utilizar distintos mecanismos
para solucionar problemas reconocidos, entre estas se encuentran la
Planificacion estratégica y operativa, Estudio y remodelacion de procedimiento,

Cuadro de mando integral, Benchmarking (Aprender Mejores Préctica).

e Comprobar el uso de actividades en los procedimientos.
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e Detallar indicadores que reflejen el mejoramiento en los procedimientos.
e Documentar el proyecto de optimizacion.

3ra Fase.- Implementacion y seguimiento: Para llevar a cabo la puesta en
funcionamiento y monitoreo del plan de mejora es imprescindible integrar al
procedimiento a los trabajadores encargados de llevar a cabo las actividades
planteadas; los mismos que tienen que realizar los roles siguientes: Informar acerca
del plan, realizar las actividades planificadas con los individuos implicados, dar
monitoreo en funcién a los indicadores de rendimiento e impacto, este tendra que
llevarse a cabo en un tiempo definido por los implicados, comprobar que se cumpla

el proyecto conforme a lo que se planifico, evaluar la realizacion del proyecto.

4ta Fase. - Evaluacion: radica en comprobar la puesta en funcionamiento del Plan de
mejoramiento continuo conforme a la propuesta, planeamiento y puesta en
funcionamiento. La evaluacién es importante para poder apreciar las anormalidades
que han aparecido en el periodo de realizacion. EI método empleado para la
valoracién del Plan de mejora es el disefio de un proyecto de valoracion,
fundamentandose en metas e indicadores, realizar los planes de valoracion, llevar a
cabo un informe acerca de la valoracion sefialando los beneficios e inconvenientes,

de los productos conseguidos del Plan de mejora.
d. Objetivos

Los objetivos de mejoramiento tienen que indicar propdsitos que el organismo se
traza a medio y corto lapso que ayudaran a incrementar la eficiencia. Se tiene que
detallar el comienzo y durabilidad de c/actividad del proyecto de optimizacion.

Siendo importante definir a los responsables que aseguren la realizacion de planes de
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optimizacion del mismo modo que su obligacion de comunicar los productos. Se

definira los fondos requeridos para ser dirigidos al plan de mejora con el fin de no

afectar las actividades de mejoramiento restricciones de medios a disposicion.

Al llevar a cabo un monitoreo periodico a los proyectos de optimizacion, se tiene que
utilizar los indicadores de naturaleza cualitativa y cuantitativa lo cuales miden los
propdsitos evidenciando el ultimo resultado de las actividades desarrolladas, siendo
importante destacar que para la evaluacion general del proyecto se realizara a través
de una estructura de ponderacion de los indicadores debido a que podrian ser
diferentes. Aparte de los medios dirigidos en el desarrollo de las actividades del plan
de mejora, de igual modo debe considerarse un medio extra los estimulos por la
realizacion de propdsitos, dependiendo de los productos del monitoreo del plan de

mejora (AQU Catalunya, 2005).
e. Seguimiento

El seguimiento al plan de mejoramiento se describe de modo esquematizado en la
Figura 4, se tiene que notificar de la revision del proyecto y ello lo tiene que realizar
un individuo responsable de valorar de forma anual de acuerdo con formularios o
informes, utilizacion de indicadores y evaluacién. La verificacion habitual del plan
de mejora ha tenido como finalidad adecuarlo a las variaciones y menesteres de la

institucién a lo largo de su periodo de vigencia.
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oecumeniacn

N

® Rendir cuentas LCOMO? s Preferentmente s Formularios,
= Reflexionar para = Internamento anual informes, fichas
la mejora » Consensuadamente @ Calendario Tipos de
® Informar para la » Elementos minimos flexible informacion:
revision ® Oportuno en ol u Estado
tiempo implantacion
LQUIEN? = Indicadores
s mdaawm?h ® Valoracion

u Pormite adaptar el plan a los camblos

8 Incide puntualmente en los contenidos del plan
® Se formaliza y se comunica el resultado

® Se integra en los mecanismos de seguimiento

Figura 4: Seguimiento del Plan de Mejora.
Fuente: AQU Catalunya (2005, pag. 14)

A lo largo del procedimiento de seguimiento se podrian descubrir desvios en relacién
con los resultados que se desean, esto puede ocurrir producto de actividades que se
han organizado y ejecutado de modo correcto, pero no se han conseguido las metas
propuestas, o en su caso debido a la falta de organizacion o puesta en marcha de
modo oportuno. En estas situaciones es esencial ejecutar una revision de las
actividades, productos y plazos que se desean del plan de mejora. El procedimiento
sustentado en el planeamiento, realizacién y valoracion es complejo y largo; en ciclo
no se termina por si solo, vuelve a comenzar hasta 4 o 5 temporadas luego de haberse
empezado; en este caso, intervienen diversos individuos con distintos niveles de
responsabilidad, se ejecutan técnicas valorativas y estructurales de indicadores que
la empresa va definiendo y experimentando. La valoracion total y la culminacion del
plan de mejora atafie ejecutarlos junto con que participan en su monitoreo todos los

afios (AQU Catalunya, 2005).
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f. Disefio del plan de mejora

En la presente indagacion, se ha tenido en cuenta el disefio organizacional, el cual
segun Robbins (2008) implica un proceso en donde la alta direccion toma decisiones
estratégicas para que los colaboradores de la empresa lo practiquen. El disefio
organizacional produce que el personal directivo enfoque su vista en dos sentidos:
para el exterior e interior de la compafiia. Las decisiones en cuando al disefio con
mucha frecuencia incluyen el estudio de diversos factores, entre ellos, se tiene la
cultura organizacional, el poder, los compromisos normativos y el disefio de trabajo.
Este disefio representa los productos de procedimientos de toma de decisiones en

donde estan incluidos los factores medioambientales, técnicos y estrategias.

Chiavenato (2001) refiere que los disefios organizacionales son determinaciones de
la distribucion de la compariia que tiene que ver con la destreza, conjunto de técnicas,
personas, actividades y tamafio dentro de la empresa. Estos disefios implican la
determinacion de los departamentos funcionales, estableciendo al trabajador
oportuno en la zona apropiada; establece una jerarquia para las autoridades, la
organizacion y la buena operatividad, que se manifiesta a través de reglas, directrices

y normas establecidas en el manual de funciones y en la normativa interna de trabajo.

El disefio organizacional en el ambito actual, debe apoyarse en los requisitos
estratégicos, estar acorde con la demanda del contexto, y tener en cuenta la solucion
mas viable que garantice la funcionalidad acorde con la competencia para obtener

una conjuncién de diversos tipos organizativos.
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g. Manuales administrativos

Los manuales son definidos como expresiones formales escritas de la informacion,
instrucciones y normas esenciales para la operacion de cada una de las areas,
departamentos y sectores del modelo funcional establecido. Simbolizan efectivas
pautas redactadas que encamina el esfuerzo de colaboradores de la empresa a una

orientacion oportuna (Laborda y De Zuani, 2005).

Un manual administrativo es un instrumento comunicacional muy esencial entre los
trabajadores y la organizacion, pues le informa lo que desea obtener y de qué forma
hacerlo, concediendo el control y manejo de la informacion. Estos deben ser
revisados periddicamente para su adaptacion y ajuste a los requerimientos
inconstantes de todas las organizaciones modernas, no tienen que ser rigidos y
concebir la competencia inventiva de colaboradores del organismo, sino que se debe
reformar permanentemente de acuerdo a las nuevas ideas que surjan y que ayuden a

optimizar la eficacia de la organizacion.

¢ Tipos de Manuales Administrativos
Segln Pintos (2009) en distintos tipos de manuales, segin su escenario
trascendencia o receptores. En relacion con el receptor podrian encontrarse los

siguientes:

- Manuales el cual tiene como destinatario los trabajadores de la empresa, como,

por ejemplo, compendios de procesos.

- Manuales cuyos usuarios son externos a la empresa, tales como: asiduos,
abastecedores, concurrencia, en este caso se presentan los manuales generales de

la empresa.
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En relacion con el contenido, pueden distinguirse los siguientes:
- Manual de Organizacion y Funciones.

- Manual de Procedimientos.

- Manual de Cargos.

En cuanto a su alcance, se tienen los siguientes:

- Manual general, que tienen instrucciones o datos en relacion con distintos
contenidos o topicos, como, por ejemplo, los compendios de funciones y

organizacion.

- Manuales especificos, los cuales precisan datos acerca de un tema en especifico

un area en particular, como ejemplo se tiene un manual de compras.
h. Diagrama de procedimiento o flujo

Representan documentos en donde se determinan de un modo sistematico y
cronoldgico los lineamientos para el desarrollo de tareas de las actividades que se
han de realizar, contemplando los puestos de trabajo, la responsabilidad, y hasta
donde abarcan sus funciones. Generalmente se muestran mediante diagramas de flujo
que implican una representacion grafica que sirven en la representacion, analisis, y
mejora y/o explicacion de un proceso. Por ello, son consideradas herramientas que

simplifican las etapas de un procedimiento.

Los manuales de procedimiento o proceso detallan particularmente los
procedimientos que se ejecutaran en la empresa. Asimismo, contribuyen en la
uniformizacion de la accion de los colaboradores, en la determinacion de estrategias
de calidad y posibilitan el raciocinio de los procedimientos. De acuerdo a las

particularidades y requerimientos de cada organizacion pueden encontrarse
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compendios que detallan los procesos, los procedimientos o los dos al mismo tiempo

(Pintos, 2009).
i. Procesos

Implica un grupo de actividades o labores que se desarrollan en un determinado
tiempo infinito o finito y ademas se relacionan entre si, admitiendo componentes de
entrada, los mismos que se convierten en componentes de salida o resultados
deseados. En las etapas de las actividades, se afiaden valor a las entradas, de modo
que, cumplan con las particularidades establecidas del fabricante o cliente. No
obstante, no todo procedimiento otorga valor, también existen procedimientos
degenerativos que ocurren cuando se produce una deficiente planificacion de las
operaciones y se generan retrocesos, reprogramaciones y ocasionan demora en los

objetivos de la labor (OIT, 1996).
1.1.3.2. Gestion Organizacional

Mertens (1996) refiere que, dentro de una buena gestion en la empresa, una herramienta
estratégica y util es la competitividad laboral en la gestion del talento humano y la
productividad. Por otro lado, Prieto (2013) indica que la gestion organizacional es un
método gerencial cuyo procedimiento concede a la empresa y proactividad en la
planeacion de sus ambitos posteriores con la finalidad de visualizar los hechos probables

y la obtencion de resultados.

A partir de ello se debe comprender que una administracion organizacional, sera
favorable en cuanto sus asistentes y/o integrantes puedan reconocer cuales son sus
metas, interiorizarlos y comprometerse al logro de los mismos. De otra parte, Chandler

(1962) indica que una destreza es la definicion de propoésitos y objetivos esenciales de
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largos periodos con unos cursos de actividad y la designacion de recursos requeridos

para conseguir mencionados objetivos.

Por lo tanto, la gestion organizacional debe incluir a la estrategia como caracteristica
esencial y como punto de partida en el logro de objetivos y los propositos. No obstante,
es preciso indicar que la aplicabilidad de una estrategia no siempre garantiza una mejora
significativa, pues deben analizarse los deméas componentes como: la falta de recursos,
carencia de coordinacion entre la vision, mision, valores y principios de la empresa, asi
como las estructuras de control, desinformacion de fortalezas y debilidades, carencia de
descentralizaciéon en la toma de determinaciones, y la nula o poca capacitacion del
personal, que finalmente incidira en el resultado final. Por lo tanto, se concluye que una
estrategia no siempre es buena y suficiente para garantizar el éxito de la empresa, pues
no sirve de nada una estrategia bien sustentada si los colaboradores de la empresa no

poseen la capacidad para poder implementarla.

a. Capacidades en la Toma de Decisiones

e Destreza de tomar decisiones o de elegir entre alternativas diversas: Esta destreza
se encuentra relacionada con las capacidades analiticas, pues en las habilidades que
no son suficientes se muestran tomas de decisiones deficientes (Ferrer, 2012).

e Capacidades de Informatica, los gestores deben tener la competencia de
comprender conceptualmente la informéatica y particularmente conocer la
utilizaciéon de la computadora y el programa en diversas facetas de su labor. Las
computadoras permiten llevar a cabo en poco tiempo labores de analisis
econdmicos, planeacion de recursos humanos y labores que tardarian dias o horas

en otros contextos.
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e Capacidades Conceptuales: esta referida a la capacidad de visualizacion del modo
en que cada una de las partes de la empresa interactla a un encaja con los demés
para conseguir los objetivos y las metas (Ferrer, 2012).

e Capacidades en la comunicacion: implica la habilidad de interrelacionarse con
demas individuos en el modo que puedan entender, ademas para procurar y usar la
retroalimentacion de otros individuos con la finalidad de asegurar que han
comprendido el mensaje que se les han trasmitido (Ferrer, 2012).

b. Rol de gestores

Puede ser definido como una pauta esperada de una persona dentro de una posicién
o unidad en la empresa. Segun Hellriegel y Slocum (2009). Entre las funciones del

gestor se hallan:

Rol interpersonal: son aquellos de estampa alegdrica y de interrelacién derivados de
la formal autoridad que ejerce el gestor y estan centrados en las relaciones

interpersonales.

eRol de liderazgo: hace referencia al control y direccion de las acciones de los
subordinados que trae consigo el aseguramiento de la funcionalidad oportuna de
las labores en relacion con la planificacion.

e Rol de enlace: implica al gestor en relacion interpersonal fuera de su &mbito y
pueden comprometer relaciones fuera y dentro del empresa; los gestores actlian
de forma reciproca con otros gestores.

eRoles de informacion: situar a los gestores como punto de referencia para

reflexionar y enviar los datos.
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e Roles de decision: son admitidos por el gestor que los transforman en decisores,
resolviendo problematicas, proporcionando medios y negociando en los
mercados.

c. Objetivos de Gestion Organizacional

La gestion organizacional debe cumplir con las metas planteadas dentro de su
programacion, y encauzar la actividad de la empresa jerarquiza ando resultados
Optimos para la organizacién en base a la estrategia elegida, estas son obligaciones

que se deben cumplir para la existencia de los resultados.

d. Modelos de Gestion Organizacional

e Gestion por Competencias, se propone como una tecnologia administrativa del
talento humano que se centra en la generacion de conocimiento y desempefio
organizacional. Jiménez (1997) refiere que la gestion por competencias pretende
gestionar capacidades siendo particularidades de los individuos, aunque estas,
dependan de la ejecucidn de la actividad y esto varia dependiendo de la empresa,
que inclusive en de la posicion en que se halla la persona como actor y de sus
labores. De ahi que, la competencia practicamente es una ensambla dura entre la
particularidad personal y el escenario.

¢ El Outsoursing, aparece como una oportunidad para introducir en la organizacién
una sucesién de capacidades con las que no cuenta. De esta manera, a través del
outsourcing, los gerentes pretenden la configuracion de un mapa de capacidades
que les conceda el mantenimiento y optimizacion de su posicion competencial. La
organizacion que introduce un procedimiento de outsourcing ya no gestiona de

forma interna la operatividad de una sucesion de procesos o funciones que no se
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encuentran relacionados con sus capacidades nucleares, sino que las adquieren de

un proveedor externo.
e. Principios de la Organizacion

Implican valores, normas o creencias en la empresa que contribuyen en la regulacion
de su existencia, conceptualizando aspectos de esencial importancia Yy
comprometiendo a todos los colaboradores, pues constituye una norma organica de

vida que es el soporte de la cultura organizacional.

e Estructura Funcional, implica una estructura basada en las primeras bases teoricas
de la administracién en relacién con la especializacion, relaciones del talento
humano, las vias de control, la autoridad y la responsabilidad. Este conjunto
concede una comunicacion en el interior de la empresa y produce que los
especialistas compartan sus conocimientos. Asimismo, favorece el desarrollo
profesional de los colaboradores dentro de la especialidad, ya sea en contabilidad,
finanzas, ingenieria, entre otras. También, reduce que se duplique los servicios pues

aprovecha al maximo al personal y a los recursos (Cummings, 2007).

e Disefio Estructural, Cummings (2007) refiere que la estructura de las empresas,
determina la division del trabajo en subunidades y la coordinacion para la ejecucion
de las operaciones. Las empresas tradicionalmente se han estructurado en 3 tipos:
departamentos funcionales, especializados en labores; unidades divisionales
independientes, que estan orientadas a establecidos clientes, y productos o regiones;
estructuras matriciales, que es una combinacién de los dos tipos anteriormente
descritos. De acuerdo con las transformaciones aceleradas en los escenarios y
tecnologias competitivas, las empresas se han visto obligadas al redisefio de sus

estructuras en modalidades mas flexibles e interactivas.
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f. Componentes

Cada empresa tiene el objetivo de minimizar la labor, organizar y mejorar las
actividades y los medios que posee, dicho de otra manera, lograr que la operatividad
empresarial sea simple y que los procedimientos sean flexibles para los trabajadores,
poniendo atencion siempre al servicio y la complacencia del cliente. Por lo tanto, la
gestion organizacional siempre se va encontrar acompafiada por dimensiones y/o

elementos que constituyen su propia indole:

e Filosofia Organizacional: Munch (2010) refiere que se encuentra abarcada por 3
componentes fundamentales, como lo son: Credo, conceptualizando como un grupo
de valores, creencias o postulados que encaminan el comportamiento de los
asistentes de la institucion; Valores, son aquellos lineamientos de comportamiento
0 principios que encaminan el comportamiento de los trabajadores en la
organizacion, estos se deben compartir y practicar por cada uno de los integrantes
de la organizacién; Responsabilidad, implica el compromiso de la organizacion
frente a la ciudad.

e Direccion organizacional; se hara cargo de llevar a cabo todo lo planificado,
responsable ademas de la realizacion de aquellos componentes que van a conformar
una adecuada gestion. Y como lo propone Munch (2010) en inglés se emplea la
expresion management para hacer alusion indistintamente a la gestion o a la
direccion. Comprendiendo a la direccion como la unidad a cargo de la realizacion
de las estrategias y regimenes conforme al sistema organizacional de la compafiia,
la misma que sera dirigida y orientada por los trabajadores por medio de la practica

de liderazgo.
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e Liderazgo; Robbins (2004) es la capacidad de influencia de un conjunto de personas
para la consecucion de los objetivos; de esta manera, ademas, Munch (2010) por su
lado sefiala que el liderazgo no es mas que la competencia que tiene un individuo
para incidir y orientar a sus seguidores hacia la obtencion de una perspectiva.

e Cultura Organizacional; grupo de asistentes de una definida organizacion, en la
cual cada quien es poseedor de particularidades fundamentales para para el
adecuado rendimiento de su organizacion. Asi, Robbins (2004) sefiala que el
término apropiado para determinar la “personalidad” de una institucion es la
expresion de cultura organizacional, puesto que las organizaciones poseen en si
distintos grados de temperamento, del mismo modo que ademas se encuentran
dotados de tradiciones y/o ejercicios que han sido influenciadas por el accionar de
los asistentes, dando sitio de esta manera a su identidad lo cual en pocas palabras
es la cultura organizacional.

e Inteligencia Organizacional; es fundamental para la adecuada gestion
organizacional, parte de aqui las tacticas a emplear en la organizacion, esto por lo
general esta dirigido por un tactico, quien es el que va a guiar la administracién que
podria ser negativa o positiva. Prieto (2013) ordena a los estrategas en cuatro los
que son: Estratega Avestruz: Inactivo, rechaza ver el medio y las transformaciones
lo sepultan. Estratega Bombero: Reactivo, espera a que haya fuego para actuar de
manera pasiva. Estratega Asegurador: Proactivo, organiza la estrategia, arregla la
ruta y continua el sendero. Estratega Campeon: Proactivo, se adelanta a los
acontecimientos y precave las acciones antes que solucionarlas.

e Vision Organizacional; es una particularidad fundamental de cualquier institucion

y se encuentra referida a una idea de un perfil posterior ambicioso de la
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organizacion, obviamente mejor que la situacion actual, con respecto a los asiduos,
tanto intrinsecos como extrinsecos. Una organizacion tiene que poseer una vision
abierta, toda vez que existimos en una comunidad que se encuentra en continua
variacion, tiene que ser aplicada y compartida. En esta dimension, se habla acerca
de la correcta toma de determinaciones por parte de la gerencia, y de los
colaboradores que deben estar comprometido y motivado con la empresa, pues
cuando el trabajador posee interés por la vision institucional, se fomenta una vision
compartida que es la suma de cada una de las visiones personales de cada

colaborador, lo que brinda mayor importancia al fin de la empresa.

g. Organigrama

Louffat (2008) refiere que el organigrama implica representaciones graficas del
sistema organizacional formal de la organizacion. Puede ser considerada como una
fotografia, ya que concede la observacidn, en un tiempo dado, de la distribucién de

las distintas unidades o areas constituidas y las relaciones establecidas entre ellas.

Asimismo, es considerado como una fotografia estructural de una entidad o empresa.
De esta manera, cada vez que se produce la creacién de novedosos puestos de
empleo, ademas se pueden generar nuevos medios, del mismo modo que estudios
que el cambio del actual organigrama cuando se requieran transformaciones, siendo
que, siempre esta sujeto a analisis y revision con la finalidad de plantear una

reestructuracion oportuna y presentar un novedoso organigrama.
h. Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

Ruiz (2000) implica un instrumento normativo que brinda dinamicidad a la

administracion, en donde se determinan de modo detallado cada una de las funciones
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de los 6rganos y puestos de trabajo sujetos a estructuras organicas, las normativas

jerarquicas, y las correlaciones de responsabilidad y autoridad.
i. Reglamento Interno de Trabajo.

Ruiz (2000) es un informe reglamentario en donde se encuentran previstas las normas
que sirven para la administracion general en los colaboradores de la organizacion.
Estas normas estan sujetas a la legislacion laboral actual, por lo que el reglamento

tiene que presentarse a las autoridades encargadas de asuntos labores.
1.2. Formulacion del Problema

¢ Cuales son los componentes de una propuesta de mejora en la gestion organizacional

de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020?
1.3. Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Identificar los componentes de una propuesta de mejora en la gestion organizacional

de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.
1.3.2. Objetivos especificos

e [dentificar el nivel de estrategia en la gestidn organizacional de la empresa Industrias
ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

e [dentificar el estado tecnol6gico en la gestion organizacional de la empresa Industrias
ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

e Identificar el nivel del desarrollo de las personas en la gestion organizacional de la
empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

e Identificar cdmo se ejecutan las actividades en la gestion organizacional de la

empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.
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e [dentificar el nivel del tamafio en la gestion organizacional de la empresa Industrias
ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

e Identificar la existencia de una estructura empresarial en la empresa Industrias ARCA
SAC, Trujillo periodo 2020.

e Identificar el nivel de compromiso de las jefaturas en la empresa Industrias ARCA
SAC, Trujillo periodo 2020.

e Identificar el nivel de requerimiento del MOF en la empresa Industrias ARCA SAC,
Trujillo periodo 2020.

e [dentificar el nivel de importancia del MOF en la empresa Industrias ARCA SAC,

Trujillo periodo 2020.
1.4. Hipotesis

e Hi: El desarrollo de una propuesta de mejora optimizara los resultados en la gestion

organizacional de la Empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

e Ho: El desarrollo de una propuesta de mejora no optimizara los resultados en la gestion

organizacional de la Empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.
I.5. Justificacion

Esta investigacion se encuentra debidamente justificada, pues se pretende identificar
los componentes de mejora en la gestion organizacional de la empresa Industrias
ARCA SAC, Trujillo periodo 2020, con la finalidad otorgarle mayor competitividad,
agilidad en la toma de decisiones y promover el control y la asignacion adecuada de
recursos, que acarreara una mayor eficiencia en los colaboradores acerca de sus
funciones respectivas. Este estudio tiene como fin ejecutar un disefio particular con

relacién a estructuracion y coordinacion de la compafiia, pretendiendo la optimizacion
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de la eficacia, lo que conlleva a una disminucion en los costes, en lineamientos de una
interrelacion adecuada, y la programacion fluida y conveniente en la toma de

determinaciones.

Asimismo, los resultados de este estudio, permiten hallar resoluciones especificas ante
la ausencia de un disefio organizacional en la compafiia Industrias ARCA S.A.C. de la
ciudad de Trujillo, mediante la aplicacion de destrezas que concedan el desempefio de

los esquemas de calidad y efectividad del personal.
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CAPITULO Il. METODOLOGIA
2.1. Tipo de investigacion

De acuerdo con su finalidad es descriptiva-propositiva, pues se encarga de detallar la
situacion, poblacion o evento alrededor del que se enfoca su investigacion; para después

Ilevar a cabo una proposicidn de intervencion.

Segun su disefio transversal descriptivo no relacional, a continuacién, se presenta el

diagrama:
O — R———R1
Donde:
O: Observacion
R: Resultado
R1: Propuesta
Contrastacion de hipotesis:

Para contrastar la hipotesis se utilizé la prueba chi cuadrado mediante la cual se evidencia
una diferencia considerable entre los productos precedentemente y luego de una puesta
en marcha de una propuesta para optimizar la gestion organizacional de la empresa

Industrias Arca SAC:
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X?=6.35 P =0.044 <0.05
Antes Después
Niveles
P % P %
Eficiente 0 0 25 100
Regularmente

Eficiente 6 24 0 0

Deficiente 19 76 0 0
Total 25 100 25 100

2.2.Poblacién y Muestra

Poblacion y muestra: En el presente estudio la poblacion se encuentra constituida por

el personal de la empresa Industrias Arca SAC, Trujillo periodo 2020.
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- Creatividad

los trabajadores para lograr soluciones a los
problemas encontrados?

VARIABLE DEFINICION DIMENSIONES INDICADORES Items (cuestionario) N° de tabla
. - - ¢Conoce la misién y vision de la empresa Industrias
- Mision y vision ¢ Tabla 19 (Anexo |
y ARCA SAC? ( )
Es una determinacion de - ¢Los objetivos y metas que presenta la empresa
la estructura de la - Objetivosy metas | Industrias ARCA  SAC estan planeadas | Tabla 20 (Anexo I)
empresa que tiene que ver adecuadamente?
con la estrategia, Estrategia - ¢La empresa Industrias ARCA SAC confecciona
tecnologia, personas, - Planes de trabajo planes de trabajo con calidad y hace uso efectivoy | Tabla 21 (Anexo I)
actividades 'y tamafio sistémico de ellos?
dentro _de Ia. empresa. Liderazao de | - ¢Conoce usted si la empresa utiliza el liderazgo de
Este d.|sen-o implica la costos g costos como estrategia competitiva para tener mayor Tabla 5
determinacion  de los participacion en el mercado?
_ departamentos - Cambios - ¢La empresa Industrias ARCA SAC ha realizado Tabla 6
_ Variable funmlona.lles, | tecnolégicos cambios tecnoldgicos en los Gltimos 5 afios?
independiente: Sstsb_eglendo . ? Tecnologia Desarrollo -¢La empresa Industrias ARCA SAC posee
rabajador gpor unoen fa . tecnologia oportuna que facilite el desarrollo de sus | Tabla 22 (Anexo I)
Propuesta de | zona apropiada; establece funcional .
. | 3 | funciones?
mejora una jerarquia para la - —
) autori:jad a P la Plan de | ¢La empresa ha establecido un plan de capacitacion
o o y desarrollo formativo para los miembros de todas | Tabla 23 (Anexo I)
coordinacion y el buen capacitacion .
. . las &reas?
funcionamiento, que se Personas - -
manifiesta a través de - Desarrollo - ¢La labor que realiza en la empresa Industrias
reglas, directrices personal y ARCA SAC le ofrece oportunidad para desarrollarse Tabla 7
normas establecidas en el profesional personal y profesionalmente?
manual de funciones y en - ¢Los equipos de trabajo tiene conocimiento acerca
el reglamento interno de - Equipo de trabajo de las funciones que se desarrollan en la empresa Tabla 8
trabajo (Chiavenato, . Industrias ARCA SAC?
Actividades — —
2001). - ¢La empresa favorece la iniciativa y creatividad de

Tabla 24 (Anexo I)
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- Competitividad

- ¢Considera que la empresa Industrias ARCA SAC
es altamente competitiva?

Tabla 25 (Anexo )

- Funciones

- ¢Cree que el tamafio de la empresa se encuentra en
funcion al trabajo que se realiza dentro de esta?

Tabla 9

Tamafio - ¢Sabe usted cuantas personas y/o areas estan
- Puestos de trabajo involucradas directamente en sus puestos de | Tabla26 (Anexo )
trabajo?
Estructura - Estructura . -
. L - ¢La empresa dispone de una estructura organica? Tabla 10
empresarial orgénica
Pr'Et,CJ, (2013) de_ﬂne_a la - Conocimiento de | - ¢Su jefe le ha brindado indicaciones acerca de sus
Gestion  Organizacional . . . . Tabla 11
. Compromiso de funciones funciones a través de un MOF?
. como una  técnica . —
Variable las jefaturas - Tareas y | - ¢Las tareas y responsabilidades se encuentran

dependiente:

Gestion
organizacional
de la empresa

gerencial cuyo proceso
facilita a la organizacién
ser proactiva en la
formulacion  de  sus
escenarios futuros, para
poder visualizar los mas
probables  hechos vy
resultados a obtener.

responsabilidades

direccionadas a su perfil de trabajo?

Tabla 27 (Anexo 1)

Requerimiento
del MOF

- Implementacion
del MOF

¢Considera que es necesaria la implementacién de
un MOF?

Tabla 12

- Definicion del
MOF

¢Conoce la definicion exacta del término MOF?

Tabla 28 (Anexo 1)

Importancia del
MOF

- Disefio del MOF

- ¢Cree que es importante el disefio de un MOF?

Tabla 13

- Optimizacién de
conocimientos

¢Considera que la creacion de un MOF optimizara
el conocimiento de las actividades de los
empleados?

Tabla 29 (Anexo 1)
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2.4.Técnicas e instrumentos de recoleccion y analisis de datos
2.4.1.Recoleccion de datos

e La encuesta; permite obtener datos de primera mano acerca del topico de estudio
para narrar y exponer de manera optima el problema planteado. Para Rodriguez, et
al (2010), las encuestas son una técnica de estudio que radica en preguntas escritas u
orales aplicada a los participantes con la finalidad de tener determinados datos

necesarios para un estudio.

e Analisis documental; permite examinar y discernir los contenidos de
documentaciones escritas, siendo un medio relevante para el andlisis textual de ellos,
posibilitando realizar deducciones y evaluaciones cualitativas de las variables

estudiadas que posibilitaran la elaboracion de un nuevo documento.
2.4.2. Andlisis de datos
a. Métodos

e El cuestionario: fue elaborado en relacion a un grupo de interrogantes cerradas y
aplicado a los trabajadores de la empresa Industrias Arca SAC, Trujillo periodo
2020, lo que ha permitido obtener informacion respecto de las variables de la
investigacion. Para Balestrini (2008) los cuestionarios son un medio comunicativo
escrito y basico que se produce entre el encuestador y la persona encuestada, y
facilita la traduccion de los objetivos y las variables mediante una sucesion de
preguntas que han sido previamente preparadas de modo cuidadoso y susceptibles

de anélisis respecto del problema planteado.

e Guia de analisis documental, implica una operacion esencial en la cadena

documental, es decir es una operacion de tratamiento. El analisis documental es
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un procedimiento mental que da sitio a un subproducto o documento secundario
que se desempefia como intermediario o mecanismo de busqueda obligado entre
el documento original y los usuarios que solicitan datos. El analisis documental

representa los datos de un documento en un registro organizado, disminuye toda

la informacion descriptiva fisica y de contenido en un modelo incuestionable.
b. Anélisis FODA:

Entre las utilizaciones del analisis FODA es la de definir los componentes que
podrian beneficiar (oportunidades y fortalezas) o dificultar (fragilidades y amenazas)
(Moreno, 2001). Ademas, lleva el nombre de FODA, por el practico mecanismo de

analisis de sus iniciales, que tiene las siguientes concepciones:

- Fortalezas (F): o puntos fuertes, son las particularidades que posee la compafiia

que le posibilitara conseguir sus metas.

- Oportunidades (O): son circunstancias que se manifiestan en el ambiente de la

compafiia para beneficiar sus metas.

- Debilidades (D): o puntos débiles, los que simbolizan impedimentos intrinsecos

para lograr sus metas.

- Amenazas (A): son circunstancias que pueden alterar de modo negativo la

probabilidad de que la compafiia consiga sus finalidades.
Moreno (2001) sefiala que el analisis FODA contribuye a:
- Determinar requerimientos que tiene la empresa para alcanzar sus propdésitos
- Concienciar al empresario de los impedimentos que debera confrontar.

- Erradicar circunstancias negativas y explorar las circunstancias positivas.
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Factores que favorecen Factores que obstaculizan
el logro de los objetivos el logro de los objetivos

FORTALEZAS -<——t—— DEBILIDADES

OPORTUNIDADES <———t——» AMENAZAS

Figura 5: Andlisis FODA

Fuente: En “Gestion de la Calidad y Disefio de Organizaciones”, por Moreno (2001).
c. Ishikawa

De igual modo conocido como Diagrama de Espina de Pescado o Diagrama de Causa
y Efecto, es un mecanismo de la calidad que contribuye a obtener las causas-raices
de una problemaética, examinando la totalidad de factores que implican la realizacion

del procedimiento.

El Diagrama de Ishikawa es un mecanismo practico, bastante empleado para efectuar
el estudio de causas-raices en valoraciones de no conformidades, la cual se presenta

en el siguiente ejemplo.

Método Maquina Materiales

Subcausa

Causa I~

Efecto o \\\
problema

Mano de obra Medio

Figura 6: Anélisis de la relacion causa-efecto

Fuente: En “Gestion de la Calidad y Disefio de Organizaciones”, por Moreno (2001).
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Procedimiento
Para la ejecucion de este estudio se desarrollaron las siguientes actividades:

*Se llevo a cabo la recopilacion y procesamiento de informacion a través del
cuestionario y la guia de analisis documental, ambos con sus respectivos instrumentos.
En la aplicabilidad de los instrumentos, fueron considerados los permisos establecidos
de la empresa participante del estudio.

* Se construy6 una base de datos, los cuales fueron procesaros a través del programa
SPSS V25. Asimismo, se us6 la estadistica descriptiva e inferencial.

* Se realizo el diagnostico del escenario actual de la compafiia, en el cual se detallo la
mision, vision, competidores, beneficiarios y abastecedores.

* Posteriormente se llevd a cabo un diagnéstico de las areas problematicas que
manifiesta la compafiia, a través del diagrama de Ishikawa. Asimismo, se presenta el
analisis FODA para un mejor estudio.

* Se procesaron los datos para su respectiva interpretacion, y se realizé la discusion de
los resultados con la teoria y antecedentes previamente recogidos y seleccionados con
la finalidad de obtener las conclusiones.

* Finalmente se presenta la propuesta que permite mejora la gestion organizacional de

la empresa.
Consideraciones éticas

Para el presente estudio, se ha empleado como instrumento el cuestionario para ambas
variables, siendo que, para antes de su aplicacion se ha tenido en cuenta que cumplan

con dos caracteristicas esenciales: validez y confiabilidad.
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El cuestionario ha sido aplicado a los trabajadores de la empresa con pleno conocimiento
informado, es decir, cada uno de los participantes deben estar de acuerdo con ser

informantes en el proceso de recoleccién de datos,

Los datos presentados en los resultados responden al sentir y conocimiento de las

personas encuestadas.

Ademas, de que el estudio posee la particularidad de confidencialidad, razon por la cual
no debe divulgarse los datos de los participantes, también evita la inclusion de estos a
riesgos de cualquier inconveniente que vaya en contra de sus Derechos como seres

humanos.

Por otro lado, este trabajado ha respetado las autorias de las investigaciones previas y

cumple con las normas establecidas por la Universidad Privada del Norte.

Finalmente, en esta investigacion se ha realizado un analisis documentario que responde

a la verdad y pasos del método cientifico.
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CAPITULO Ill. RESULTADOS
3.2.Diagnostico integral de la empresa Industrias ARCA S.A.C.
3.2.1.Resultados de los cuestionarios aplicados

a. En relacion con la propuesta

Tabla 5

¢Conoce usted si la empresa utiliza el liderazgo de costos como

estrategia competitiva para tener mayor participacion en el mercado?

Item 4
NIVELES P %
Mucho 0 0
Bastante 2 8
Regular 1 4
Un poco 8 32
No 14 56
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 5 se aprecia que el 56% de los trabajadores manifiesta que no

conocen si se utiliza el liderazgo de costos como estrategia competitiva para tener mayor

participacién en el mercado; en tanto que el 32% tienen un escaso conocimiento de la

utilizacion de esa estrategia; un 4% manifiestan que se utilizan de forma regular; un 8%

manifiestan que en bastantes ocasiones se ha utilizado; y un 0% dice que si se utiliza.

100
80
60
40 32

AR
|

Niveles

56

B Mucho ®Bastante ®Regular ®Un poco No

Figura 7: Utilizacion del liderazgo de costos.
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Tabla 6

¢La empresa Industrias ARCA SAC ha realizado cambios tecnolédgicos

en los ultimos 5 afios?

item 5
NIVELES P %
Mucho 0
Bastante 0
Regular 2
Un poco 9 36
No 14 56
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 6 se observa que el 56% de los trabajadores afirma que la
empresa no ha realizado cambios tecnoldgicos en los Gltimos 5 afios; un 30% considera
que se han realizado pocos cambios tecnoldgicos; un 8% afirma que se han realizado
cambios tecnoldgicos de forma regular; y finalmente, un 0% afirman que si se han

realizado cambios tecnoldgicos en los Gltimos 5 afos.

100
90
80
70
60
50
40
30
20

10 0 0

Niveles

B Mucho ™ Bastante Regular ®Unpoco ®No

Figura 8: Cambios tecnoldgicos en los Gltimos 5 afios.
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Tabla 7

¢La labor que realiza en la empresa Industrias ARCA SAC le ofrece

oportunidad para desarrollarse personal y profesionalmente?

Item 8

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 1 4
Regular 3 12
Un poco 10 40
No 11 44
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 7 se aprecia que el 44% de los trabajadores afirman que la

labor que realizan en la empresa no les ofrece oportunidades para desarrollarse personal

y profesionalmente; un 40% afirma que pocas veces se les ofrece oportunidades para su

desarrollo personal y profesional; un 12% afirma que regularmente se les brinda

posibilidades para formarse personal y profesionalmente; mientras que el 0% del

personal afirma que el trabajo que llevan a cabo en la compafiia les brinda posibilidades

para formarse personal y profesionalmente.

100
80

60
40 44

40

Niveles

B Mucho ®mBastante @ Regular ®Unpoco ®No

Figura 9: Oportunidades para el desarrollo personal y

profesionalmente.
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Tabla 8

¢Los equipos de trabajo tiene conocimiento acerca de las funciones que

se desarrollan en la empresa Industrias ARCA SAC?

NIVELES ftem 9

P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 2 8
Un poco 10 40
No 13 52
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 8 se aprecia que el 52% de los trabajadores no conoce sobre
las actividades a desarrollar en la compafiia, un 40% tiene poco conocimiento acerca de
sus funciones; un 8% posee un conocimiento regular; mientras que, el 0% conocen sobre

las actividades a realizar en la empresa.

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

o
o

Niveles

H Mucho ™ Bastante Regular ®mUnpoco =No

Figura 10: Conocimiento de los equipos de trabajo acerca de las

funciones que se desarrollan en la empresa
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Tabla 9

¢ Cree que el tamafio de la empresa se encuentra en funcién al trabajo

que se realiza dentro de esta?

item 13
NIVELES P %
Mucho 0
Bastante 1
Regular 2
Un poco 13 52
No 9 36
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: en la tabla 9 se aprecia que el 52% de los trabajadores considera que el
tamano de la organizacion pocas veces esta en funcion al trabajo que se realiza; un 36%
afirma que no esta en funcion al trabajo realizado; un 5 % afirma que esta regularmente
en funcidn al trabajo realizado; un 4% considera que esta bastantemente en funcion al
trabajo realizado, y finalmente, un 0% considera que el tamafio de la institucion si se

encuentra en funcion a la labor que se lleva a cabo en esta.

100
80
60 52
40 36

20 8

Niveles

® Mucho ™ Bastante Regular ®Unpoco ®No

Figura 11: El tamafio de la empresa se encuentra en funcioén al

trabajo que se realiza.
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b. En relacion con la organizacion

Tabla 10

¢La empresa dispone de una estructura organica?

ftem 15
NIVELES 5 %
S 0 0
No 25 100
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 10 se aprecia que el 100% de los trabajadores afirma que la
empresa no dispone de una estructura organica; y un 0% afirma que la empresa si

dispone de una estructura orgénica.

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10 0

Niveles

mSi ®mNo

Figura 12: Estructura Organica de la empresa
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Tabla 11

¢Su jefe le ha brindado indicaciones acerca de sus funciones a través de

un MOF?
ftem 21
NIVELES

P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 0 0

Un poco 0 0
No 25 100
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 11 se observa que el 100% de los trabajadores manifiestan
que no se les ha brindado indicaciones acerca de sus funciones asignadas a través de un

MOF.

90
80
70
60
50
40
30
20

10 0 0 0 0
Niveles

B Mucho ®Bastante @ Regular ®Unpoco ®No

Figura 13: Funciones asignadas en la empresa se encuentran
establecidas en un MOF.
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Tabla 12

¢Considera que es necesaria la implementacion de un MOF?

item 22

NIVELES P %
Mucho 25 100

Bastante 0 0

Regular 0 0

Un poco 0 0

No 0 0
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 12 se aprecia que el 100% de los trabajadores consideran que

si es necesaria la implementacién de un MOF; mientas que, un 0% afirma que no y

regularmente resulta necesaria la implementacion de un MOF, respectivamente.

100
90
80
70
60
50
40
30
20
10

100

0 0 0 0
Niveles

B Mucho ®Bastante ®Regular ®Unpoco ®No

Figura 14: Implementacion de un MOF.
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Tabla 13

¢ Cree que es importante el disefio de un MOF?

item 24
NIVELES P %
Mucho 25 100
Bastante 0 0
Regular 0 0
Un poco 0 0
No 0 0
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 13 se observa que el 100% de los trabajadores considera que

es importante el disefio de un MOF; mientras que un 0% considera que no es importante

el disefio de un MOF.

100 100
90
80
70
60
50
40
30
20

10 0 0 0 0
Niveles

B Mucho ®Bastante @ Regular ®mUnpoco ®No

Figura 15: Importancia del disefio de un MOF.
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3.2.2.Resultados de las fichas de analisis documental

e Analisis FODA

El diagnostico del analisis FODA, permite definir las circunstancias (internas y
externas) actuales que pueden beneficiar (oportunidades y fortalezas) o dificultar
(debilidades y amenazas) a la empresa. Por medio de eso, al reconocer toda amenaza

y fragilidad, se lograra su resolucién convirtiéndolos en oportunidades y fortalezas.
Tabla 14

Andlisis FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Participacion en el mercado.
F2: Buenos estados de venta.

D1: Falta de disefio organizacional
D2: Falta de asesoria y apoyo

F3: Tiene un buen respaldo | Pérmanente.

econdémico. D3: Incumplimiento de las politicas

F4: Productos y servicios de | empresariales.

calidad. D4: Ausencia de un MOF y RIT.

OPORTUNIDADES FO DO
o 1. Incrementar la  eficiencia

O1: Mercado en crecimiento. organizacional de la empresa. 1. Desarrollar una  propuesta
0O2: Empresa competidoras poco | 2. Aprovechar el mercado en eficiente para la  gestion

agresivas

0O3: Buenas relaciones con los
clientes y proveedores.

crecimiento para incrementar las
ventas y ofrecer convenios con
clientes frecuentes.

organizacional de la empresa.

2. Sistematizar los procesos y
definir una estrategia en la que

O4: Alta demanda de sus | 3. Capacitar al personal y los la empresa no se vea afectada.
productos clientes acerca de los productos y
servicios.

AMENAZAS FA DA
Al: Existencia de empresas en el 1. Elaborar un MOF y RIT
distrito que se desarrollan el | 1 Brindar a los clientes la mejor Eftg?llii;er eficligr?tes est;t:;tu:z
mismo rubro. calidad en los productos en? s P
A2: Ingreso de nuevas empresas al brindandoles mayor seguridad en p ’ i
mercado. Sus compras. 3. Definir una estrategia que

incluya capacitacion a todas las
areas de la empresa.

Brindar asesoramiento a los
clientes sobre los productos de
la empresa.

A3: Laempresa cuentas con MOF, | 2.
estructura organicay RIT.

A4: Consumo muy influenciado
por precio y calidad.

Fortalecer la capacidad de los
procesos operativos y entrega de
productos. 4.

Fuente: Elaboracion propia.

Interpretacion: En la tabla 14 se muestra el analisis FODA de la empresa. Representa

un mecanismo de planeamiento tactico, disefiado para llevar a cabo un analisis
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intrinseco (Fortalezas y debilidades) y extrinseco (Oportunidades y amenazas) en la
compafiia. Desde esta perspectiva el término FODA es una sigla elaborada a partir de
cada letra inicial de las expresiones mencionadas con anterioridad. Con ello la empresa
Industrias ARCA S.A.C., desarrollard una tactica de negocios que sea firme a

posteridad, asimismo, que sera util para el gerente de la empresa, pues debera

ejecutarla y tomarla en consideracion.

e Ishikawa

Equipo Personal

Falta de
capacitacion

Centralismo

gerencial
-

Falta de

mantenimiento —

Inexistencia de grupos de
\

trabajo Falta de seguridad

Equipos obsoletos Erroresde laboral

- comunicacion interna ."\_ S E— ,
FALTA DE GESTION
» ORGANIZACIONAL
Falta de estrategias formales Abastecimiento Cambios constantes DE LA EMPRESA
> deficiente de los procesos

- »

Falta de control de calidad
B ——

Desorganizacion

_ empresarial
pedidos —_—

Retraso de Débil gestion
operativa y

comercial
-

Inadecuado
almacenamiento

Falta de MOF y RIT
—_———

Métodos Materiales Procedimiento

Figura 16: Ishikawa de la empresa

Fuente: elaboracion propia

e Diagnostico situacional de la empresa

La empresa Industrias Arca SAC, esta elaborada con una organizacion regular y con
roles no muy bien determinados en el gerente general y el personal. De ahi que, la
compafiia manifiesta puntos criticos bastante relevantes lo que influye en la

operatividad y productividad de la compaiiia.
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Las problematicas mas importantes que se han podido reconocer en la compafiia son:
- No posee un Manual de Organizacion y Funciones.

- Los colaboradores desarrollan distintas funciones dentro de la empresa

- Se evidencia la carencia de un sistema de control interno.

- No posee un proyecto tactico de recursos humanos.

- No posee una normativa interna divulgada en un documento formal.

- Inexistencia de control en las salidas y entradas de los trabajadores.

- Carencia de politicas y procesos definidos para el correcto funcionamiento de las
labores de los colaboradores.

- Falta de un procedimiento oportuno en la seleccion del personal de la empresa.

- No presenta una debida estructura organiza en relacion con los requerimientos de la
empresa.

- No se ejecuta un correcto proceso de ventas y servicios.

3.3. Puestos de trabajo y labores que existen actualmente en la empresa Industrias

ARCA S.A.C.

De acuerdo con las capacidades en relacion con el perfil de los puestos de trabajo, se
evidencian los resultados de los puestos actuales de trabajo y labores que existen en la

empresa.

3.3.1. Cuadro de asignacién del personal en la actualidad
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Tabla 15

Areas y nimero de colaboradores actuales

DISTRIBUCION DE CARGOS CANTIDAD DE COLABORADORES

GERENTE GENERAL 1

JEFE DE AREA LOGISTICA 1

VENDEDORES 5

JEFE DE CONTABILIDAD Y RR.HH. 1

JEFE DE PLANTA 1

TRABAJADORES DEL AREA DE 15
PRODUCCION

ASISTENTE LEGAL 1

TOTAL 25

Fuente: elaboracion propia

3.3.2. Puestos de trabajo y labores actuales en la empresa

a. Gerencia general

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Gerente General

PUESTO AL QUE LE REPORTA: | ==

DEPARTAMENTO: Administraciéon General
PERFIL DEL PUESTO Titulado en Administracion
HORARIO: Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

Sébado: 8:00 a 13:00

Funciones

e Planificar los objetivos de la empresa

e Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un lider dentro de ésta.
e Analizar y brindar soluciones a los problemas que se presentan en la empresa.
e Responsable de los aspectos financieros de la compafiia.

e Muchas veces realiza labores del &rea comercial.

o Realiza evaluaciones a largo plazo.

e Soluciona problemas de funcionamiento.

e Asistencia a juntas de la empresa.

Observacion

Se observo que la Gerencia no ha desarrollado una gestion estructural eficiente, ni estrategias de
planificacién para el 6ptimo funcionamiento de la empresa.
Asimismo, desconoce algunos aspectos de sus funciones pues no existe un MOF y un RIT.
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b. Area de logistica

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de area logistica
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area logistica
PERFIL DEL PUESTO Licenciado de la carrera de Administracion

Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

HORARIO: Sabado: 8:00 a 13:00

Funciones

e Asegurar el proceso logistico para la Empresa.

e Analizar los procedimientos de distribucion de las operaciones comerciales.
e Sequir y poner al dia los datos de los costes logisticos.

e Realiza labores de compras, almacén y distribucion

e Responsable de alcancen y reparto

Observacion

Se observé que la encargada del &rea logistica desconoce algunos aspectos sustanciales sobres sus
funciones pues no existe un MOF y un RIT.
No existe un Gerente logistico, un area logistica, un area de almacén y un area de distribucion.

c. Areade ventas

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Vendedores
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area de ventas
PERFIL DEL PUESTO Educacion técnica.

Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

HORARIO: Sabado: 8:00 a 13:00

Funciones

e Realizar el proceso de ventas al cliente

e Realizar informes de ventas y otros

e Elaborar cotizaciones

e Facturar las ventas realizadas

e Realizar reporte de diario de ingresos y salidas de dinero
e Atender a los clientes

Observacion
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Se observé que los encargados del area ventas desconocen aspectos sustanciales sobres sus
funciones, pues no existe un MOF y un RIT.

No existe un Gerente Comercial, un area de atencidn al cliente, un area de marketing, un area de
ventas especifica, siendo que los vendedores realizan diversas funciones no relacionadas con su
labor. Asimismo, no cumplen con el perfil adecuado.

d. Area de Contabilidad y RR.HH.

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de contabilidad y RR.HH.
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area administrativa y financiera
PERFIL DEL PUESTO Titulo en contabilidad

Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

HORARIO: Sabado: 8:00 a 13:00

Funciones

e Control de los libros contables

e Cierre del ejercicio (Balance econdmico)
e Control de las obligaciones

e Gestion administrativa de personal

e Reclutamiento y seleccion de personal

e Relaciones laborales

e Planificacion de planilla

Observacion

Se observd que el encargado de esta area desconoce aspectos sustanciales sobres sus funciones,
pues no existe un MOF y un RIT.

No existe un area de contabilidad y finanza y un &rea de RR.HH. por separado, por lo que, las
labores realizadas presentan una deficiencia.

e. Area legal
Datos de identificacion
NOMBRE DEL PUESTO: Asistente legal
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area legal
PERFIL DEL PUESTO Titulo en Derecho
HORARIO: Lunes a viernes: 8:00 a 16:00
Funciones

e Conocimiento de las normas legales de la empresa

e Redaccion de contratos

e Revision de documentacion legal

e Conocimiento y diligencia sobre los procesos legales
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e Revision de documentacioén de los clientes

Observacion

Se observé que el asistente legal desconoce aspectos sustanciales sobres sus funciones, pues no
existe un MOF y un RIT.

No existe reas especificas para la realizacion de las operaciones de la empresa, por lo que, la
gestion resulta inadecuada.

f. Area de Produccién

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de planta
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area de produccion
PERFIL DEL PUESTO Titulado en Ingeniera Quimica
HORARIO: Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

Sébado: 8:00 a 13:00

Funciones

e Desarrollo del producto

e Control del proceso de produccién

e |dentificar los insumos necesarios en el proceso productivo
e Verificar el producto

e Coordinar e implementar protocolos de seguridad

Observacion

Se observd que el jefe de planta desconoce aspectos sustanciales sobres sus funciones, pues no
existe un MOF y un RIT.

No existe areas especificas para la realizacion de las operaciones de la empresa, por lo que, la
gestion resulta inadecuada.

g. Trabajadores del area de produccion

Datos de identificacion

NOMBRE DEL PUESTO: Trabajadores
PUESTO AL QUE LE REPORTA: Gerencial General
DEPARTAMENTO: Area de produccién
PERFIL DEL PUESTO Técnico en manejo de insumos quimicos

Lunes a viernes: 8:00 a 18:00

HORARIO: Sabado: 8:00 a 13:00

Funciones
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e Desarrollo del producto
e |dentificar los insumos necesarios en el proceso productivo
e Verificar el producto

Observacion

Se observé que los trabajadores del area productiva desconocen aspectos sustanciales sobres sus
funciones, pues no existe un MOF y un RIT.
No existe reas especificas para la realizacion de las operaciones de la empresa, por lo que, la

gestion resulta inadecuada.

En relacion con estos resultados, se evidencia que existe una mala gestion de los puestos
de trabajo y labores que desempefian los trabajadores de la empresa, pues estos no
conocen sus funciones y resulta insuficientes para el adecuado manejo de la empresa.
De acuerdo con ello, es indispensable implementar un disefio organizacional en donde
se definan los puestos de trabajo y funciones que se deben desarrollar, pues es uno de
los componentes més esenciales al momento de lograr la eficiencia del personal y

reducir la rotacion del mismo.

Asi mismo, resulta esencial tener en consideracion que un puesto de trabajo debe
responder a los requerimientos de la empresa y de los colaboradores, por lo tanto, es

importante que se disefie de acuerdo a ambos enfoques.

Propuesta para mejorar la gestion organizacional de la empresa Industrias ARCA

S.AC.

Las herramientas administrativas para optimizar la gestion en la compafiia son
ineludibles por tal razon el Disefio Organizacional cumple un papel fundamental para la
evolucion y avance de la empresa, es pertinente porque a través de él, la organizacion
puede tener claros sus objetivos, estrategias y cursos de accion que desee alcanzar en un

tiempo establecido.

Dentro de la organizacion los jefes y trabajadores deben coordinar sus actividades con

el proposito de conseguir los objetivos y finalidades, asi como para lograr el bienestar
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de la empresa, el proceso que encamina la gestion administrativa es el disefio
organizacional que se sustenta en la estructura organizacional, con la finalidad de

ejecutar y coordinar actividades esenciales para el logro de los objetivos y finalidades.

La conducta en la organizacion es el producto de su disefio y de los valores y principios
qgue han marcado sus acciones habituales en cada uno de los centros laborales que
condescienden la estructura empresarial de la organizacion. Los estudios del entorno de
la empresa y su dinamica cambiante consiguen que el administrador lider de la empresa
tenga una labor ardua que consiste en la adecuacion de estrategias esenciales con el
objetivo de conseguir los objetivos y finalidades planificados para cada contexto
econdmico, en donde debe primar la labor conjunta de sus trabajadores y la capacidad

para interiorizar el compromiso ético de bienestar para cada uno de los colaboradores.

Tal como se describe en la realidad problematica, de los resultados de la encuesta y el
estudio documental, la compafiia no posee de gestion (MOF, RIT, etc.), debido a ello,
es gue se propone un Disefio Organizacional. La propuesta esta basada en la elaboracion

de un organigrama, el MOF, RIT, disefio de procesos, entre otros.

A través de este disefio cada colaborador de la empresa conocera su funcion y
establecimiento dentro de la distribucidn organizacién del organismo con la finalidad
de participar, de modo integro de logros de los objetivos y propésitos programados por

la empresa.
3.4.1.Direccion estratégica
e Misidn
Atender y superar las expectaciones de nuestros asiduos con profesionales altamente

capacitados en la elaboracion, provision y distribucion de productos para la industria
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siendo la mejor opcién a mediano plazo en términos de: relacion costo — beneficio
para el cliente, asi como, conocimiento, logistica y liderazgo en el mercado, para

nuestros abastecedores.

e Vision
Consolidarse como una empresa de excelencia y competitiva en el mercado local,
regional y nacional, creciendo de forma responsable, ofreciendo calidad de
productos, servicio corporativo eficiente y ejerciendo un compromiso con el arreglo

del ecosistema con los productos, que satisfaga de mejor manera a todos los

segmentos de nuestro mercado con el compromiso del perfeccionamiento continuo.
e Valores corporativos

- Honestidad
Asumimos con total responsabilidad el honrar nuestros compromisos con el cliente.
- Seguridad
Tenemos el compromiso de instaurar un escenario de trabajo firme fundamentado
en una politica donde no se produzca ningln incidente.
- Cumplimiento
Nuestra conviccion es desarrollar productos con excelentes y ejecutar servicios
antes del tiempo establecido, cumpliendo con elevados niveles de calidad.
- Eficiencia
Llegar a los fines con entusiasmo e iniciativa afiadiendo calidad y explotando los
medios del modo mas dptimo.
- Mejora Continua
Nos encontramos comprometidos con otorgar un valor extra a nuestra asistencia,

por medio de la puesta en funcionamiento de nuestra tecnologia e ideas.
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- Responsabilidad

Cada uno de nuestros productos y servicios se desarrolla en consideracion y cuidado
del medio ambiente, asi como también en conjunto y respeto de la comunidad.
3.4.2.0rganigrama
- Organigrama actual

Actualmente la empresa no tiene organigrama.
- Elaboracién del organigrama

Organigrama de la empresa Industrias Arcas SAC

Vigencia 2021

Figura 17: Organigrama de la empresa Industrias Arcas SAC.

Fuente: elaboracion propia
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3.4.3.Politicas y objetivos
- Establecimiento de las politicas estratégicas
Implican generales lineamientos que son tomados en consideracion en la toma de
determinaciones respecto de alguna problemética repetitiva dentro de la
organizacion. De ahi que, las politicas son criterios integrales que contribuyen a la
obtencion de fines y propositos, asi como facilitan la puesta en marcha de técticas
(acciones). Los regimenes tacticos u ordinarios, se plantean al nivel de altos
directivos y su fin es determinar y expresar politicas que orienten a la compafiia

COMo un mecanismo integrado.

La empresa Industrias ARCA SAC se compromete a desarrollar sus actividades

dentro de los siguientes lineamientos:

- Determinar los objetivos en concordancia con la mision y vision, con la finalidad
de encaminar esfuerzos para el confort de los asistentes de la compafiia y de la

sociedad.

- Desarrollar procesos de gestion efectivos, mediante tecnologia apropiada para

generar mayor productividad con la optimizacion de recursos en la empresa.

- Capacitar al talento humano de la organizacién por medio de seminarios, talleres
y cursos de actualizacién y desarrollo de potencialidades acordes al area de

trabajo.

- Incentivar el desarrollo de los trabajadores comprometiéndolos a cumplir las

finalidades de la compafiia y brindar servicios con elevados estandares de calidad.

- Estructurar la distribucion organizativa de acuerdo a los mapas de procesos y en

funcién del servicio.
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- Cumplir los requisitos, reglas licitas y regularizaciones vigentes, del mismo modo

que con demas compromisos admitidos para lograr plena satisfaccion de las partes

interesadas, proporcionando producto y/o servicios acordes con los requisitos.

- Realizar la evaluacion periodica de peligros y posibilidades de los productos

asegurando el mejoramiento continuo de las asistencias y crecimiento del negocio.
- Establecer y satisfacer adecuadamente los requerimientos de los clientes.

La Gerencia se compromete a liderar, administrar, suministrar todos los medios

requeridos y valorar de manera periddica la eficiencia del disefio organizacional.
- Objetivos estratégicos

Para poder lograr las ventajas que brinda el emplear un disefio organizacional para
guiar la compafiia, la direccion tiene que intervenir de manera activa en la
planificacién de los objetivos, tomando en consideracion el régimen de calidad y
los requerimientos del cliente como el marco referencial para su establecimiento.
Los objetivos de calidad se establecen con el fin de suministrar un punto de arranque
para guiar a la empresa, los resultados deben ser positivos para complacer al cliente

y empleado de la empresa.

En la conceptualizacion de los objetivos de calidad, el régimen y planeamiento de
la empresa contribuyen un marco referente para su oportuno establecimiento. La
gerencia establece los objetivos con el fin de encaminar a la empresa a la mejora de
su rendimiento organizacional. Los objetivos de calidad para la empresa Industrias

Arca SAC. se declaran de la siguiente manera:
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- Brindar un servicio de calidad, en base a una plena confiabilidad, objetividad y
seguridad adecuada y oportuna con personal capacitado y entrenado que

promueva la satisfaccion de la demanda existente para los clientes.

- Desarrollar procesos efectivos, mediante tecnologia apropiada para generar mayor

productividad con la optimizacion de recursos en la empresa.

- Poner en conocimiento y funcionamiento los procesos creados y aceptados, en un
periodo de 3 meses, a cada uno de los colaboradores con el fin de afirmar su

desarrollo logrando la calidad de los productos y/o asistencias.

- Proporcionar estabilidad laboral al personal mediante beneficios y honorarios
determinar por la legislacién con la finalidad de mejorar el contexto en el que

viven los colaboradores de la empresa.

- Generar rentabilidad que permitan la expansion de la empresa mediante el manejo

efectivo de los medios para el bienestar de los clientes.
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3.4.4. Mapa de procesos

MAPA DE PROCESOS DE LA EMPRESA

Procesos de Gestion

Revisién del

- PlazierzTci:sn:o 4 And Sistemas de gestién had sistema de Gestion 4=
—— 3 y ___§ 1 N N
CADENA DE VALOR

____________________________________________________________________________________

Almacenamiento Distribucion

Servicios

Ventas

Cliente
(Requisitos)
(uonoeysies)

aj)ual|d

i i
i

Gestién Gestidn Gestidn Gestién :
administrativa tecnologia comercial operativa i

i

Figura 18: Mapa de proceso de la empresa

Fuente: elaboracion propia

Disefio de procesos

a. Procesos de Gestién

- Planeamiento y Direccion

Tiene por objetivo determinar, desplegar y monitorear los componentes tacticos que
posibiliten desarrollar la cadena de valor, siendo esta perspectiva fundamentada e

incorporada con el proposito de conseguir resultados.

- Sistemas de Gestidn

Procedimiento que determina el sistema organizativo, procesos, procedimientos y
medios requeridos para poner en funcionamiento una administracién con
perspectiva a los procedimientos, garantizando de este modo una apropiada

administracion de calidad.
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- Revision del sistema de gestion de calidad
Es un procedimiento en el cual se evallan y reexaminan los enfoques empleados
sustentandose en el andlisis y monitoreo de los productos conseguidos y en las
actividades continuas de aprendizaje; y en relacién con todo ello, realizar un
reconocimiento, determinando superioridades, planeando y poniendo en funcion las

mejoras que se necesitan para lograr los objetivos organizacionales.

b. Procesos de Creacion de Valor

- Alta direccién

Posee un entendimiento integral de las operaciones organizacionales y la manera
en que se relacionan con la industria en general. Planean iniciativas y hacen
monitoreo a los productos. En sus actividades hay una finalidad significativa,
siendo de esta manera cada director responsable de un rol concreto en el interior del

conjunto directivo.
- Gerencia comercial

Dirigen y supervisan al personal, a consecuencia de esto, planean, coordinan,
supervisan, ordenan y valoran los procedimientos de actividades comerciales

dedicadas a la transaccién de productos o prestacion de asistencias.
- Gerencia de logistica

Es una figura que va al frente de la administracion de los importantes
procedimientos logisticos que constituyen la cadena de abastecimiento y dirige la
coordinacion del grupo que haga probable llevar el producto desde su producto a su

reparticion.
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- Gerencia administrativa y financiera

Posee como finalidad la conduccién adecuada de los medios financieros, humanos
y fisicos que forman parte de las empresas, mediante los sectores de contabilidad,

presupuesto y tesoreria, servicios administrativos y recursos humanos.
- Gerencia operativa

Esta gestion engloba transformaciones en la estructura organizacional, asi como en
el sistema de funciones y labores, que posee una incidencia notable en la seleccién
del personal directivo y superiores intermedios. Ademas, la gestion operativa incide
en los procesos de capacitacion, las interrelaciones entre las &reas y la tecnologia e
introduccion de creaciones estratégicas y técnicas de acuerdo con los planes

proyectados.

c. Proceso de Soporte
Es el cimiento para que se dé con eficiencia y efectividad todo el procedimiento de

produccion de la cadena. Se identifican cuatro procedimientos bien relevantes:
- Gestion administrativa

Dirigidas a administrar los documentos que describen el modo de operar, los
archivos que mantienen las evidencias de las actuaciones, la atencion al cliente y de
sus reclamos, recomendaciones o quejas; del mismo modo que la atencién a los
procedimientos tendra que ser documentados y registrados de acuerdo con su

régimen de documentacion.
- Gestion tecnologia

Procedimiento a cargo de la ayuda de la administracion y transformacion de los

datos, que se haga en tiempo real el pedido para una correcta determinacion de
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adquisiciones, que se asocien los sectores por medio de una red de software
especializado interno para darse mas dindmicas las labores primordiales que
producen valor al procedimiento de la empresa. De igual modo, establece un enlace

de comunicacion entre los distintos sectores con la finalidad de estar informados de

la totalidad de pedidos y eventos que se den en la compafiia.
- Gestion comercial

Representa un conjunto de métodos y medios que realizada cada ente para dar a
conocer su proyecto comercial. De esta manera, actda como el canal que comunica

a toda institucién con el medio exterior.
- Gestidn operativa

Este procedimiento de ayuda se encarga del descubrimiento de menesteres y
presupuesto de gastos, establecimiento y monitoreo del presupuesto y de la

realizacion de los gastos.
3.4.5.Manual de organizacion y funciones

La empresa Industrias ARCA SAC, con la finalidad de optimizar la gestion
organizacional ha creado un Manual de organizacién y funciones, que es una
herramienta en donde se explica el sistema organico, descripcion de puestos que la
conforman, roles respectivos de los puestos de empleo, del mismo modo que las lineas

de autoridad, responsabilidad y organizacion correspondiente.

El presente manual de Organizacién y funciones esta adecuado para la compafiia para

el afio 2021 (Ver anexo I).
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3.4.6.Reglamento interno de trabajo

Las relaciones de trabajo entre la organizacion y los colaboradores estan reguladas por
la actual normativa interna de Trabajo, quedando los estatutos de su cumplimiento en la
practica de sus labores, bien sea fuera como dentro de la empresa Industrias ARCA

SAC, y en observancia del marco licito y convencional actual (Ver anexo II).
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3.4.7.Diagramas de flujo

Flujograma del requerimiento del producto o servicio

Ji7]
g L el Depositar el
= amar par lelelono »| Solici izacic Generar orden 50% del total de |a Pago total
o o enviar comeo # Solicitar cotizacion Q Scden ag
A A

na

| |
[ ¥ ‘ sl ¥
5 @ ‘ ¥oom Y
E Problema ‘
w Enviar cotizacion e cCenforme? iCorfore? Werificar pago
c
=
=
<

Coordinar con
frabajadores

Entrega del
producto

A J

Trabajadores
comerciales

&

Problema

pJ

Coordinar con
aperarios

Ejecucién del
servicio

Y

Operarios

Figura 19: Flujograma del Proceso del requerimiento del producto o servicio antes de la propuesta
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N

De los problemas encontrados se realizé el siguiente diagrama:

Solicitar prlot_:iucto Revision ;?r?:uncgec:
O servicio servicio
Problema
Figura 20: problema 1
Tabla 16
Cuadro de tareas problema 1
Actividades Tareas Ejecutor Gest[on Numero de Gestidn
en dias procesos
Coordinar fecha
Solicitar con el Gerente Cliente 2 2 Poco
producto o General eficiente
servicio Coordmar_fecha vVendedor 2 2
con el cliente
Stock de Vendedor 1 3
productos
Dlsponlblll_dad vVendedor 1 2
— de operarios
Revision Cotizar Poco
; Logistica 5 3 eficiente
materiales
Cotizar mano de Logistica 5 3
obra
Ver|f|ca.1r Pago ' Administrador 4 2
del cliente
Orden del Coordinar con Poco
producto o trabajadores eficiente
servicio A Vendedor 2 3
comerciales u
operarios
Entrega del
Verificacion del Revisio .| producto o
evision g ! L,
pago ejecucion del
servicio
Problema

Figura 21: problema 2
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Tabla 17

Cuadro de tareas problema 2

Gestion Numero de

Actividades Tareas Ejecutor . Gestion
en dias procesos
Gerente
Verificacion del Gerente General General 1 ) -,
200 Trabaiadores Poco eficiente
pag Jac Vendedor 1 1
comerciales
Stock de productos Vendedor 1 3
Disponibilidad de
. . Vendedor 2 2
Revision 5 Iope(;arlos Poco eficiente
oleta de pago 0 Vendedor 1 2
factura
E?;Bel?;gzl Ve”f'gﬁgﬁé g0 del Administrador 1 3
produc - Poco eficiente
ejecucion del Coordinar con el Vendedor 2 2
producto cliente

Se definié que la problematica primordial se encuentra en la revision, por ello, para

optimizar esta situacién se necesitan realizar los pasos siguientes:

e Seleccidén del Tema: El Gerente General y los colaboradores se reunieron para
informar que se realizara una capacitacion sobre la implementacion del MOF y RIT
con el fin de dar a conocer el sistema organizacional de la compafiia, del mismo modo

que los puestos de trabajo y funciones tienen que realizarse.

e Equipo de trabajo: El equipo de trabajo fue multidisciplinario, con el fin de que
cada uno de los colaboradores pueda contribuir con sus conocimientos y experiencias
en el &ambito en el que se desenvuelve. Los colaboradores de la empresa se reunieron
y eligieron como lider al Gerente, en vista a que este sector cumple con sus roles y
controla de modo continuo las demas areas, teniendo un enfoque mas claro de lo que

se produce en su ambiente.

eObtencion y Analisis de datos: teniendo claro que el problema es: ¢Cual es la

importancia del desarrollo de una propuesta para mejorar la gestion organizacional
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de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 20207 el equipo de trabajo

realizd una lista de actividades a realizar.

Tabla 18

Actividades a realizar para mejorar la gestion en la empresa

Industrias Arca SAC, Trujillo.

N° Descripcion de la Avance Responsable | Clasificacion Observaciones
actividad 25 | 50 | 75| 100

1 | Crear cronogramas de X Gerente A|B|C Es necesario
trabajo y funciones de General mejorar
acuerdo al MOF

2 | Crear una lista de X Logistica X Realizar
proveedores por seguimiento
materiales frecuentes

3 | Realizar una lista de X Vendedores X Realizar
productos entregados y seguimiento
pendientes

4 | Realizar una lista de X Vendedores X Realizar
servicios realizados y seguimiento
pendientes

5 | Crear una lista de X Vendedores X Realizar
productos de seguimiento
baja, media y gran
importancia

6 | Crear una lista de X Vendedores X Completar al
servicios de 100%
baja, media y gran
importancia

7 | Realizar capacitaciones X Gerente X Completar al
constantes General 100%

8 | Mantener el orden, X Todas las X Completar al
limpiezay areas 100%
seguridad en el &rea

9 | Mantener los archivos X Logistica X Completar al
ordenados 100%

10 | Crear 6rdenes de trabajo X Jefe de X Completar al
para el produccién 100%
operario

A: ideas de aplicacion inmediata (menor a 1 semana)
B: ideas de aplicacion de 1 a 2 semanas
C: ideas de aplicacion de més de 2 meses (por autorizacién, inversion, etc.)

e Flujograma del Proceso del requerimiento del producto o servicio (despues):

Se realizo la implementacion clasificando y revisando los pedidos y creando una orden

de trabajo con la finalidad de no tener complicaciones con los clientes, de acuerdo con

el MOF, el RIT y la estructura organizacional, teniendo como fin optimizar la gestion

organizacional de la compafiia.
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Flujograma del requerimiento del producto o servicio
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Figura 22: Flujograma del Proceso del requerimiento del producto o servicio (propuesta)
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CAPITULO IV. DISCUSION

En esta investigacion el objetivo general fue identificar los componentes para desarrollar una
propuesta de mejora en la gestion organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC,
Trujillo periodo 2020, tomando como cimiento un disefio organizacional, estandares de
calidad, cultura organizacional, ciencias aplicadas y herramientas con la que dispone la
organizacion, conforme a dicha variable se propuso la hipotesis de estudio enfocada en que
el desarrollo de una propuesta de mejora optimizard los resultados en la gestion

organizacional de la Empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

Se determind que, el avance de una propuesta de mejora optimiza los resultados en la gestion
organizacional de la Empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020, pues la prueba
chi cuadrado evidenciada en la contratacion de la hip6tesis arrojo un coeficiente de X? =
6.35, con un nivel de significancia de P = 0.044 < 0.05, comprobandose una comparacion

significativa de los resultados antes y después de una propuesta de disefio organizacional.

Estos Resultados concuerdan Carrasco (2017) quien en su investigacion: La gestion
organizacional para el desarrollo empresarial en la empresa JOCEMA SAC en el 2015.
Universidad Auténoma del Perd, Lima, obtuvo como resultado, la comprobacion de la
asociacion de las dos variables, por tanto, la gestién organizacional optimiza el crecimiento
empresarial de la compafiia Jocema SAC. — 2015. En relacion con la hipotesis general, los
productos muestran una correlacion de Spearman (Rho = 0.000; p—valor= .000 < .05),
sefialando la existencia de una corelacion significativa de las dos variables, respecto de una

muestra de 50 individuos.

De igual modo, coindice con Gioconda (2017) quien en su investigacion: Disefio
organizacional para mejorar los procesos internos de la empresa COMPURED S.A.C., de

la ciudad de Trujillo, La Libertad, del afio 2017. Universidad Privada Antenor Orrego, La
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Libertad, Peru; cconcluye que, los disefios organizacionales inciden de forma directa en los
procedimientos intrinsecos del organismo, pues concedié determinar con claridad las

funciones de todos los colaboradores y el modo en que deben ejecutarlos, mostrandose un

incremento en las ventas y una reduccion en los tiempos.

En cuanto al primer objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimension estrategia
que, solo 4% de los empleados conoce la vision y mision de la compafiia; mientras que el
56% del personal considera que las metas y propositos no se encuentran planificados
adecuadamente; por otro lado, el 60% del personal considera que la compafiia no elabora
planes de trabajo con calidad, y no realiza utilizacion sistematica y eficiente de ello;
finalmente, el 56% de los trabajadores no conocen si se utiliza el liderazgo de costos como

estrategia competitiva para tener mayor participacion en el mercado.

De acuerdo con estos resultados, segin De Céardenas (2006) la implementacion de disefios
organizacionales, asi como reestructuraciones de disefios organicos de la organizacion puede
determinar ciertas cuestiones esenciales como su vision, cultura, funciones, normativas,
mision y cuestiones a nivel emocional, que conceptualizan una estabilidad organizacional
mayor, tomando determinaciones eficientes, el desempefio de los propdsitos planteados y el
progreso de la organizacién. Esto se evidencia con el resultado de la tabla 06, donde se
aprecia que el 56% del personal consideran que no se hacia una formulacién de metas claras

en su sector.

En el segundo objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimension tecnologia, el
56% de los trabajadores afirma que la empresa no ha realizado cambios tecnoldgicos en los
ultimos 5 afios; mientras que, el 40% afirma que la empresa no tiene tecnologia oportuna

que facilita el desarrollo de sus funciones.
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Estos resultados concuerdan con Terry & Franklin (2009) que sefialan que, el disefio
organizacional es una herramienta empresarial esencial en la actualidad, pues permite poner
en préactica la labor compleja de lograr innovaciéon y eficiencia en modo simultaneo, o para
la combinacidon de acciones explorables con actividades de aprovechamiento que concedan

a la organizacion ser competitividad en un diminuto periodo, para subsistir, asi como,

desarrollarse en el largo plazo.

En el tercero objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimensidn personas, el 56%
del personal asevera que la comparfiia no ha determinado un proyecto de capacitacion y
desarrollo formativo; mientras que, el 44% del personal asevera que el trabajo que efectian

en la compafiia no les brinda posibilidades para formarse personal y profesionalmente.

En ese sentido, Summers (2006) refiere que el soporte de la estructura organizacional esta
en la cultura y el compromiso de la organizacion. Las empresas son tan enérgicas con los
colaboradores, la motivacién del personal depende de las relaciones internas con directivos
de la compaiiia; la apertura de vias comunicativas, y la formacion personal y profesional que
se ofrece a los colaboradores son elementos que tienen un efecto sobre la eficacia de la
empresa. Por tanto, la formacion y gestion del personal son componentes importantes para

que la organizacion sea eficiente.

En el cuarto objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimensién actividades, el
52% del personal no tiene conocimiento sobre las actividades a realizar en la compafiia; por
otro lado, el 48% del personal considera que la compafiia no beneficia la creatividad e
iniciativa para conseguir resolver problemas organizacionales; por dltimo, el 48% del

personal considera que la compafiia no es competitiva

Segun Anaya y Paredes (2015) en su investigacion: Propuesta de mejora de clima

organizacional a partir de la gestion del talento humano, concluye que, el plan de mejora
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posee actividades que tienen un alto nivel de involucramiento y participacion de los

colaboradores y directivos, de modo que se suscita una cultura inclusiva del talento,

creatividad, asi como, identificacion de labores y funciones en la organizacion.

En el quinto objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimension tamario, el 36%
del personal considera que el tamafio de la empresa no se encuentra segun la labor efectuada;
por otro lado, el 80% de los trabajadores no conocen cuantos individuos y/o sectores se

encuentran involucrados de manera directa en sus puestos de trabajo.

De acuerdo con estos resultados, Paiva (2007) refiere que, distintas son las estructuras que
se pueden implantar en una empresa, cada una es valida y esta disponible para ser aplicadas
en los estudios organizacionales, como la estructura funcional, que encuadra el disefio
organizacional en el juicio de conocimiento y habilidad técnica de los sectores funcionales

como: finanzas, procedimientos, mercadotecnia o de las divisiones de ellas.

En cuanto al sexto objetivo especifico, se obtuvo como resultado que el 100% de encuestados
sefialan que no conoce la existencia de una estructura empresarial en la empresa Industrias

ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

Segun Barrientos (2016) en su investigacion: Propuesta de disefio organizacional para
apoyar cambios estratégicos en Bombas LTDA.”. la implementacion de una estructura
institucional que contiene un organigrama y la coordinacion de los procedimientos, permite
la eficiencia organizacional en términos comunicacionales, de control, coordinacion y toma
de decisiones, que permitiran mantener la estabilidad esperada en los niveles diferenciales,
centrales, de estandarizacion y ajuste mutuo, concediendo la creacion de areas que provoque
el establecimiento de un sistema organico en donde habra superior involucramiento del

negocio, acrecentamiento de la capacidad de innovacion y creacion de valor, tanto para la
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empresa y los trabajadores; esto es uno de los propositos primordiales que busca la gerencia

de la empresa con el redisefio de la declaracion tactica elaboradas en la propuesta.

En el séptimo objetivo especifico, se obtuvo como en la dimension Compromiso de las
Jefaturas, el 100% de los colaboradores indicaron que no se les ha brindado indicaciones
acerca de sus funciones asignadas a través de un MOF; por otro lado, el 60% de los
trabajadores indicaron que pocas veces las tareas y responsabilidades se encuentran

direccionadas a su perfil de trabajo

Estos resultados concuerdan con la investigacion de Rodriguez y Vera (2010), quienes en su
tesis: “Disefio Organizacional para el uso Eficiente del Recurso Humano en la Empresa
Hayabusa Trading S.R.L., determinan que los componentes usados como planificacion,
disefio organizacional y direccion deben cumplirse con la finalidad de que sean reflejados
en los colaboradores, es decir, al tener un mayor uso de materiales, calidad y tiempo del
producto, se tendra una mejor eficiencia, lo que tendrd como resultados una mayor
rentabilidad para la empresa. Por lo tanto, con la puesta en marcha de una delineacion
organizacional se optimizara la eficiencia de los trabajadores consiguiendo un mejor

procedimiento dependiente.

En cuanto al octavo objetivo especifico, se obtuvo como resultado para la dimension
Requerimiento de implementacion del MOF el 100% de los encuestados sefialaron que
considera necesaria su implementacién; por otro lado, solo un 8% conoce la definicion

exacta del término MOF.

De acuerdo con estos resultados Chavez (2011) en su investigacion “Influencia del nivel de
conocimiento del manual de organizacién y funciones en el desempefio laboral, en Ayrton
Senna S.A.C.”, llega a la conclusion que cuando el colaborador tiene conocimientos claros

de las ocupaciones que debe efectuar, a traves de la implementacion de un MOF contribuira
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de modo sustancial en su desempefio. Asimismo, Pintos (2009) fundamenta que un MOF
impide la formacidn de zonas grises en donde el compromiso por el progreso parte de una

accion dudosa, ademas, facilita el proceso inductivo de los trabajadores y sirve como una

herramienta de consulta.

Finalmente, en el noveno objetivo especifico, se obtuvo como resultado en la dimension
Importancia del MOF, el 100% considera importante su disefio; mientras que el 78% de los
empleados considera que el desarrollo de un MOF mejorard el discernimiento de sus

acciones.

En esa linea, Paramingo (2016) en su investigacion: Propuesta de un disefio organizacional
para mejorar la eficiencia del personal de la Empresa Inversiones Mishel S.A.C. de la
ciudad de Trujillo-2014, concluye que, cuando se identifican los puntos problematicos de
los colaboradores se establece que estas creencias pueden subsanarse a través de la propuesta
de un disefio organizacional, por ello, es importante la implementaciones de un manual de
organizacion y roles, asi como el reglamento interno de trabajo, con el fin de conseguir la

eficacia de los trabajadores de la compafiia Inversiones Mishel SAC.

En consecuencia, deben establecerse politicas, reglamentos internos de trabajo, manuales,
estructuras organizacionales, de acuerdo con los requerimientos de la empresa y todo tipo
de procesos donde se logren resultados eficientes por parte de los colaboradores y directivos,

para asi obtener una mayor rentabilidad.
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CAPITULO IV. CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos se sugiere desarrollar e implementar una
propuesta de mejorar de la gestion organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC,

Trujillo periodo 2020.

El objetivo general fue identificar los componentes de una propuesta para mejorar la
gestidn organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020 y en
relacién a los resultados obtenidos donde la estadistica para la prueba de hipotesis tiene
un valor de 0,044, inferior que el grado de significancia sefialado (p<0.05) y la prueba
de Chi cuadrado arrojo un coeficiente de X? = 6.35, por lo tanto se concluye que el
desarrollo de una propuesta de mejoramiento podria optimizar los resultados en la

gestién organizacional de la Empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020.

Para el primer objetivo especifico, se concluye gque en la dimension estrategia, solo 4%
de los empleados conoce la visién y mision de la compafiia; mientras que el 56% del
personal considera que las metas y propdsitos no se encuentran planificados
adecuadamente; por otro lado, el 60% del personal considera que la compafiia no elabora
planes de trabajo con calidad, y no realiza utilizacién sistematica y eficiente de ello;
finalmente, el 56% de los trabajadores no conocen si se utiliza el liderazgo de costos

como estrategia competitiva para tener mayor participacion en el mercado.

Para el segundo objetivo especifico, se concluye que en la dimensién tecnologia, el 56%
de los trabajadores afirma que la empresa no ha realizado cambios tecnoldgicos en los
ultimos 5 afios; mientras que, el 40% afirma que la empresa no tiene tecnologia oportuna

que facilita el desarrollo de sus funciones.

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 95



4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A

e
}4 UNIVERSIDAD .

PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

Para el tercer objetivo especifico, se concluye que en la dimension personas, el 56% del

personal asevera que la compafia no ha determinado un proyecto de capacitacion y

desarrollo formativo; mientras que, el 44% del personal asevera que el trabajo que

efectian en la compafia no les brinda posibilidades para formarse personal y

profesionalmente.

Para el cuarto objetivo especifico, se concluye que en la dimension actividades, el 52%
del personal no tiene conocimiento sobre las actividades a realizar en la compafiia; por
otro lado, el 48% del personal considera que la compafiia no beneficia la creatividad e
iniciativa para conseguir resolver problemas organizacionales; por ultimo, el 48% del

personal considera que la compafiia no es competitiva.

Para el quinto objetivo especifico, se concluye que en la dimensién tamafio, el 36% del
personal considera que el tamafio de la empresa no se encuentra segun la labor
efectuada; por otro lado, el 80% de los trabajadores no conocen cuantos individuos y/o

sectores se encuentran involucrados de manera directa en sus puestos de trabajo.

Para el sexto objetivo especifico, se concluye que el 100% de encuestados sefialan que
no conoce la existencia de una estructura empresarial en la empresa Industrias ARCA

SAC, Trujillo periodo 2020.

Para el séptimo objetivo especifico, se concluye que en la dimensiébn Compromiso de
las Jefaturas, el 100% de los colaboradores indicaron que no se les ha brindado
indicaciones acerca de sus funciones asignadas a través de un MOF; por otro lado, el
60% de los trabajadores indicaron que pocas veces las tareas y responsabilidades se

encuentran direccionadas a su perfil de trabajo
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4.10. Para el octavo objetivo especifico, se concluye que para la dimension Requerimiento de
implementacion del MOF el 100% de los encuestados sefialaron que considera necesaria

su implementacion; por otro lado, solo un 8% conoce la definicion exacta del término

MOF.

4.11. Para el noveno objetivo especifico, se concluye que la dimension Importancia del MOF,
el 100% considera importante su disefio; mientras que el 78% de los empleados

considera que el desarrollo de un MOF mejorara el discernimiento de sus acciones.
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ANEXOS
Anexo |
a. Resultados en relacion con la propuesta
Tabla 19

¢Conoce la misién y vision de la empresa Industrias ARCA SAC?

Item 1

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 1 4

Regular 2 8
Un poco 13 52
No 9 36
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 19 se aprecia que el 52% de los trabajadores poco conocen
acerca de la mision y vision de la empresa; el 36% de los trabajadores no conocen la
mision y vision; el 8% tiene un conocimiento regular; un 4% tiene bastante acerca de la

mision y vision; finalmente, un 0% conocen mucho la misién y vision de la empresa.
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H Mucho ™ Bastante Regular ®mUnpoco ®No

Figura 23: Conocimiento sobre la mision y visién de la empresa.
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Tabla 20

¢Los objetivos y metas que presenta la empresa Industrias ARCA SAC

estan planeadas adecuadamente?

NIVELES ftem 2
P %
Mucho 0 0
Bastante 0
Regular 0
Un poco 11 44
No 14 56
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 20 se observa que el 56% de los trabajadores consideran que
los objetivos y metas no se encuentran planeados adecuadamente; el 36% consideran
que estan poco planeados; el 8% que estan regularmente planeados; y un 0% considera

que estan planeados adecuadamente.
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Figura 24: Planeamiento de los objetivos y metas de la empresa
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Tabla 21

¢La empresa Industrias ARCA SAC confecciona planes de trabajo con

calidad y hace uso efectivo y sistémico de ellos?

item 3

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 2 8
Un poco 8 32
No 15 60
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 21 se aprecia que el 60% de los trabajadores consideran que
la compariia no elabora planes de trabajo con calidad, y no realiza empleo sistematico y
eficiente de estos, mientras que el 32% de los trabajadores considera que pocas veces:
un 8% que confeccionan planes de trabajo regularmente; y un 0% considera que la
compafiia elabora planes de trabajo con calidad, y realiza utilizacion sistematica y

eficiente de estos.

100
90
80
70 60
60
50
40 32
30
20
10 0 0

Niveles

B Mucho ®Bastante ®Regular ®mUnpoco ®No

Figura 25: Confeccion de los planes de trabajo con calidad
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Tabla 22

¢La empresa Industrias ARCA SAC posee tecnologia oportuna que

facilite el desarrollo de sus funciones?

item 6

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 1 4
Un poco 14 56
No 10 40
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 22 se observa que el 56% de los trabajadores consideran que
la empresa posee poca tecnologia oportuna que facilita el desarrollo de sus funciones;
el 40% afirma gque no tiene tecnologia oportuna; un 4% afirma que posee tecnologia
regular; y finalmente, un 0% afirman que tiene tecnologia oportuna que facilita el

desarrollo de sus funciones.
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Figura 26: La empresa posee tecnologia oportuna que facilite el desarrollo de sus funciones.
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Tabla 23

¢La empresa ha establecido un plan de capacitacion y desarrollo

formativo para los miembros de todas las areas?

item 7
NIVELES P %
Mucho 0
Bastante 0
Regular 1
Un poco 10 40
No 14 56
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la Tabla 23 se aprecia que el 56% del personal afirma que la empresa
no ha establecido un plan de capacitacion y desarrollo formativo; un 40% afirma que
pocas veces se ha establecido un plan; un 4% considera que regularmente se establece
un plan; mientras que, un 0% afirma si se ha establecido un proyecto de capacitacién y

desarrollo formativo.
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Figura 27: Establecimiento de un plan de capacitacion y desarrollo

formativo.
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Tabla 24

¢La empresa favorece la iniciativa y creatividad de los trabajadores

para lograr soluciones a los problemas encontrados?

Item 10

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 2 8

Regular 0 0
Un poco 11 44
No 12 48
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 24 se aprecia que el 48% del personal considera que la
empresa no beneficia la creatividad e iniciativa para conseguir resolver problematicas
organizacionales; un 44% afirmas que pocas veces se ha favorecido la iniciativa y
creatividad; un 8% afirma que en bastante ocasiones se favorece la iniciativa y
creatividad; en tanto que el 0% del personal considera que la compafiia regularmente
beneficia la creatividad e iniciativa; y un 0% mencionan que la compafiia beneficia la

creatividad e iniciativa para conseguir resolver problemas organizacionales.
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Figura 28: Iniciativa y creatividad de los trabajadores para la

solucién de problemas.
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Tabla 25

¢Considera que la empresa Industrias ARCA SAC es altamente

competitiva?

item 11

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 2 8
Un poco 1 44
No 12 48
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 25 se observa que el 48% de los trabajadores considera que
la empresa no es competitiva; el 44% considera que es poco competitiva; el 8%
considera que es regularmente competitiva; y un 0% considera que es altamente

competitiva.
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Figura 29: Competitividad de la empresa.
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Tabla 26

¢ Sabe usted cuantas personas y/o areas estan involucradas directamente

en sus puestos de trabajo?

ftem 14
NIVELES 5 %
S 5 20
No 20 80
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 26 se observa que el 80% de los trabajadores no conocen
cuantas personas y/o areas estan involucradas directamente en sus puestos de trabajo;
mientras que, solo un 20% si conocen cuantos individuos y/o sectores se encuentran

implicados de manera directa en sus puestos de trabajo.
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Figura 30: NUmero de personas y/o éreas en los puestos de trabajo.
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b. En relacidn con la organizacion

Tabla 27

¢Las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil

de trabajo?

Item 20

NIVELES P %

Mucho 0 0

Bastante 0 0

Regular 2 8
Un poco 15 60
No 8 32
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 27 se observa que el 60% de los trabajadores considera que
pocas veces las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil de
trabajo, un 32% considera que no se encuentran debidamente direccionadas, un 8%
afirma que se encuentran direccionadas regularmente; mientras que, un 0% consideran

que las tareas y responsabilidades si se encuentran direccionadas a su perfil de trabajo.
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Figura 31: Tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a

su perfil de trabajo.
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Tabla 28

¢ Conoce la definicién exacta del término MOF?

item 23
NIVELES P %
Mucho 0 0
Bastante 2
Regular 0
Un poco 11 44
No 12 48
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: en la tabla 28 se aprecia que el 48% de los trabajadores afirma que no

conoce la definicion

exacta del término MOF, un 44% considera que tiene poco

conocimiento acerca del término MOF, un 8% afirma que conoce bastante acerca de la

definicion del MOF, un 0% afirma que conocer regularmente el término MOF; y un 0%

afirma que conoce el término MOF.
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Figura 32: Conocimiento de la definicidn exacta del término MOF.
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Tabla 29

¢Considera que la creacion de un MOF optimizara el conocimiento de

las actividades de los empleados?

NIVELES - Item 25 -
Mucho 18 72
Bastante 7 28
Regular
Un poco
No
TOTAL 25 100

Fuente: matriz de base de datos

Interpretacion: En la tabla 29 se aprecia que el 72% de los trabajadores considera que la
creacion de un MOF optimizard el conocimiento de las acciones del personal, un 28%
considera que la creacién de un MOF optimizard bastante el conocimiento de las
actividades del personal; y finalmente, un 0% afirman que regularmente y no optimizara

bastante el conocimiento de las actividades del personal, respectivamente.
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Figura 33: Creacion de un MOF para optimizar el conocimiento de

las actividades de los empleados.
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Anexo |1
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
1. ASPECTOS GENERALES:
1.1. Objeto del Manual

Este Manual de Organizacion y Funciones ha planteado como finalidad conocer las
diversas funciones que deben ser desarrolladas por los empleados de la empresa Industrias

ARCA SAC.
1.2. Finalidad:

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la empresa Industrias ARCA SAC.

es un documento con lineamientos que plantea como objetivos:

° Fortificar la Empresa a través una correcta distribucién armoénica que
contribuya al cumplimiento de sus objetivos.

° Definir claramente su organizacién y funciones.

) Otorgar datos sobre los compromisos y la funcién de todo el personal que

trabaja en los diversos sectores de la organizacion.

Todas las personas que laboran en la empresa deben adquirir el compromiso de dar
cumplimiento a lo establecido en este Manual de Organizacién y Funciones. La estructura
0 actividad que no sean considerado en este informe deben ser desarrolladas en relacion

a la logica y practicidad de lo establecido en el manual.
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1.3. Alcance:

1.4. Esta localizado segun los lineamientos de acciones y correlaciones a nivel interno y
externo de los diversos contextos de la organizacion, dado que su discernimiento y

desempefio es preciso
1.5. Referencias

e Normativa organizacional en la organizacion.
e Normativa institucional de la organizacion.
e Principios generales de la empresa.

1.6. Base Legal:
e Reglamento Social de la Compafiia

e Ley N° 24948. Ley de la actividad empresarial del estado, normativa aprobada

por D.S. No 027-90-MIPRE.

e Ley No 26887, Ley General de Sociedades.

1.7. Aprobacion, divulgacion, actualizacion e implementacion
1.7.1. Aprobacion

En funcién al Estatuto de la Empresa se le atribuye a la Gerencia General darle
aprobacién al Manual de Organizacion y Funciones regido por actividades en la

Compaiiia.
1.7.2. Divulgacion

El departamento de Marketing tiene la funcion de divulgar la coordinacién con la

Oficina de Recursos Humanos.
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1.7.3. Implementacion
El departamento a cargo de implementar el area de recursos humanos.

En las zonas laborales deben ser evaluados los resultados logrados en la ejecucion
con la finalidad de dar orientacion al mejoramiento de su disefio en relacion a los

fines de la organizacion.
1.7.4. Actualizacion

El Manual de Organizacion y Funciones como herramienta para gestiona debe
actualizarse y perfeccionarse de forma continua, de manera coordinada con los
diversos organismos de la compafiia, en funcion a como son efectuadas las
transformaciones a nivel estructural y/o en funcion de los diversos organismos. La
Gerencia General debe estar a cargo de las diversas actualizaciones tomadas en
cuenta en los diversos departamentos que conforman la empresa, contando con la
participacion de especialistas técnicos -legal de la Oficina de Marketing y de la

Oficina de Asesoria Juridica.
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N

1.8. Organigrama

Organigrama de la Empresa Industrias Arcas SAC

Vigencia 2021

1.9. Estructura orgéanica
1.9.1. Organos de alta direccion
- Gerente General
1.9.2.Organos de linea
- Gerencia Administrativa y financiera
Area de contabilidad
Area de cobranzas

Area de tesoreria
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Area de RR.HH.
- Gerencia logistica
Compras
Almaceén
Distribucion
1.9.3.Organos de asesoria
- Oficina de asesoria legal
1.9.4.Organos de apoyo
- Oficina de sistemas
- Gerencia operacional
Zona de produccion
Zona de Planta
Zona de mantenimiento
- Gerencia comercial
Zonas de ventas
Zona de marketing
Zona de atencion al cliente
1.10. Descripcion de funciones a nivel de cargos:
1.10.1. Organos de alta direccion

1.10.1.1.Puesto de trabajo: Gerente General
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1.10.1.2.Codigo de Cargo: 001

1.10.1.3.0ODbjetivo del Cargo: alcanzar un desarrollo provechoso bien sea a corto
como un extenso periodo, en donde se vea involucrado la orientacion de
aspectos comerciales y econémicos de la organizacion, asi como el

compromiso de realizar y ejecutar destrezas estratégicas y de organizacion.
1.10.1.4.Funciones
a. Funciones Diarias

- Planear, constituir, regir, e inspeccionar los lineamientos funcionales de la
Empresa en funcién al Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual
de Organizacion y Funciones (MOF), asi como otras herramientas

reglamentarias de gestion.

- Proyectar, establecer, administrar, inspeccionar y regularizar actividades en las

diferentes zonas de la organizacion.

- Obtener los fines y visién en la organizacion, segun los lineamientos que exige

el mercado.

- Efectuar y gerenciar actividades de mejora continua sobre la calidad en la

empresa.

- Determinar y proteger una imagen de la empresa, la cual contribuya con la

orientacion de la organizacion para lograr sus efectos.

- Brindar orientacion y motivacion a los empleados en relacion a la mejora

continua de la calidad de los servicios, la efectividad y la productividad laboral.
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- Garantizar el desempefio efectivo y Optimo de propdsitos y objetivos de la

organizacion en las diversas areas y cargaos auxiliares de la empresa.
- Aprobar o desaprobar las actividades que se realicen.
b. Funciones Eventuales

- Disponer del mantenimiento completo y preventivo de areas y mobiliario de la

empresa.

- Programar, afinar y encomendar actividades que tienen que ser adoptadas para

lograr los propdsitos y objetivos de la organizacion.

- Ordenar a nivel estructural la organizacion actual y futura; asi como la funcion

y cargo desempefiado.

- Desarrollar andlisis periodicos en relacion al desempefio de la funcion de las

diversas areas.

c. Requisitos para el Cargo:
- Titulo Profesional de Economista, Administrador de Empresas, Ingenieria

Industrial o a fines.
- Contar con experiencias laborales de seis afios sobre el manejo organizacional.
- Especialidad en Comercio Exterior Negocio Internacional.
- Practica en las diversas areas de produccion como factor de apoyo.
- Conocimiento Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.
- Destreza de orientacion y liderazgo.

- Destreza en la toma de disposiciones.
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- Discernimiento de instrumentos informaticos (ofimatica).

- Discernimiento del idioma inglés a nivel avanzado.

- Conocimiento de Identificacion de Aspectos Quimicos y Ambientales.
- Eficaces destrezas de las relaciones humanas.

- Individuo proactivo y con iniciativa.

- Capacidad de trabajo grupal.

d. Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: viene a ser la ocupacidn de mas alta jerarquia la cual

ha ejercido autoridad en toda la institucién

- Relaciones de Responsabilidad: tiene responsabilidad en el desempefio

efectivo y eficaz de la funcién y propdsito de la institucion.
- Relaciones de Coordinacion: Regula todos los espacios de la organizacion.
1.10.2. Organos de linea

1.10.2.1.Gerencia Administrativa y financiera

e Puesto de Trabajo: Gerente de administracion y finanzas

e Codigo de Cargo: 003

e Objetivo: disponer, inspeccionar y coordinar los procedimientos de recursos
humanos, balance, logistica, presupuestos, tesorerias y procesos tecnoldgicos de
datos, con dptimas condiciones de calidad, oportunidades y costos; en relacion a
los lineamientos y conexiones actuales.

e Funciones

Funciones diarias:
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- Planear, constituir, regir e inspeccionar acciones que se relacionan con
procedimientos de recursos humanos, céalculo, alojamiento, presupuesto,
administracion y sistematizacion, dentro de un marco de mejoramiento continuo
de la calidad, sistematizacion y automatismo de procedimientos.

- Delinear y efectuar métodos de controles que garantizan la educada direccion de
los recursos que se asignan a la Empresa.

- Conservar permanentemente y pertinente combinacidn con zonas de organizacion,
con la finalidad de dar atencidén a sus requerimientos justificados de forma
eficiente y eficaz.

- Comunicar a la Alta Direccion en relacion al contexto econdmico y administrativo
de la dependencia.

- Supervision de los sistemas de administracion de contabilidad de la organizacion.

- Supervision de los sistemas administrativos de RR.HH. de la organizacion.

- Supervision de los sistemas administrativos de administracion de la organizacion.

- Supervision de los sistemas administrativos de cobranzas de la organizacion.

- Inspeccionar y dar aprobacién de facturas, orden de cancelacion, orden de
requerimientos, entre otras.

Funciones eventuales:

- Efectuar y conservar un eficaz proceso de datos en relacion a los recursos de la
organizacion.

- Plantear, delinear y emplear una programacion optima de procesos Yy
racionalizacion sobre los gastos de la organizacion.

- Brindar supervision del inventario de bienes, materiales, equipos, entre otros.
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- Obtener participacion sobre los procedimientos para seleccionar a los
trabajadores.

- Favorecer a través de operaciones de controles de la organizacion.
Requisitos para el cargo:

- Profesional Titulado en Administracion o Negocios Internacionales, con niveles
de experiencias profesionales minimas de cinco afios

- Conocimientos en proyeccion Estratégica.

- Direccion y Liderazgo.

- Discernimiento de los Estados Financieros.

- Discernimiento Administracién Gerencial.

- Discernimiento a nivel econémico.

- Discernimiento de Contabilidad Gerencial.

- Discernimiento Windows.

- Conocimientos de Arbitraje.

- Conocimientos de Negociaciones.

- Conocimientos Sistemas de Gestién de Calidad I1SO 9001.

- Conocimientos Sistemas de Control Interno.

- Conocimientos Identificacion de Aspectos Quimicos y medioambientales.
Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: Ejerce autoridad sobre las areas que tiene su cargo.

- Relaciones de Responsabilidad: tiene la responsabilidad de las diversas areas
administrativas y economicas, y 6rganos de linea de la alta direccion.

- Relaciones de Coordinacion: coordinacion con los diversos indicadores

escalonados a su cargo con las diversas instancias cuando se necesite.
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a. Area de contabilidad
e Puesto de Trabajo: Especialista en Contabilidad
e Codigo de Cargo: 004
e Objetivo: Planear, constituir, regir e inspeccionar los procesos de contabilidad,
de forma que los balances de contabilidad de la Empresa se desarrollen,
presentados y sustentados de manera pertinente y confidencial, al igual de
gerencia de los recursos econdémicos se desarrollen de manera efectiva y de
calidad.
e Funciones

Funciones diarias

- Expresar el estado contable financiero.

- Evaluar el balance contable de manera continua su desarrollo, conservando
estadisticas de estos; estableciendo y desarrollando experiencias cruzadas y
selectivas para el andlisis de operaciones contables de la organizacion.

- Inspeccionar y controlar el analisis de precio.

- Prevenir los activos de la organizacion, con la finalidad de conservar una
efectiva fluidez y renta, al igual que oportunos cumplimientos de los
compromisos organizacionales.

- Regir y coordinar el cuidado de los métodos generales de contabilidad que se
han admitido por la Empresa y las autoridades empresariales.

- Tramitar los sistemas administrativos de contabilidad de la organizacion.

- Gestionar los registros de sistematizaciones de contabilidad.

- Gestionar los controles tributarios y compromisos tributarios.

- Desarrollar el estudio de balances de contabilidad.
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Funciones eventuales
- Evaluar los datos econdmicos financieros mensualmente y anualmente.
- Preparar datos solicitados por los altos directivos.
- Efectuar lineamientos de seguridad para el resguardo de datos contables
mediante medios atractivos.
- Efectuar actividades de lineamientos correctivos, en relacion a los aspectos
contables y de cumplimiento presupuestal.
Requisitos para el cargo:
- Profesionales Titulados en Contabilidad y Colegiado con conocimientos
profesionales minimos de 4 afios.
- Conocimientos en Analisis Econdmico Financiero.
- Conocimientos de Contabilidad.
- Conocimientos en Planeamiento Financiero.
- Conocimientos de Tributacion.
- Conocimientos contables.
Conocimientos de los sistemas de Gestion de Calidad 1SO 9001.
Conocimientos de los sistemas de Control Interno.
Conocimientos en Personalizacion de sustancias quimicas y Circunstanciales.
Relaciones Formales:
- Relacion de Autoridad: no se ejercen autoridades en relacion a las areas de la
empresa.
- Relaciones de compromiso: tiene el compromiso de cumplimiento de las
funciones que se asignan a su cargo, las cuales se basan en procesos para el

desarrollo normal de las actividades.
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- Relaciones de Coordinacion: el especialista conserva correlaciones de
combinacion permanente frecuentemente con la Gerencia Administrativa y
Econdmica.

b. Area de cobranzas

e Puesto de Trabajo: Especialistas en cobranzas y control de obligaciones

e Codigo de cargo: 005

e Objetivo: Conseguir gque el registro contable y el balance de la organizacion,
se elaboren y sustenten de manera eficaz y confiada; en relacion al principio de
contabilidad aceptado para tal fin, considerando los datos contenidos en la
informacion contable generada de los procesos contables en una establecida
autonomia, comprobando la veracidad.

e Funciones

Funciones diarias:

- Absorber, comprobar, inspeccionar los informes y/o documentos de pagos
emitidos por vendedores en relacion a conectores normativos actuales en
funcion a la emision de contratos, ordenes de compras u ordenes de servicios
tramitados por las divisiones de logisticas y cancelados en tesorerias.

- Inspeccionar, examinar y registrar viaticos y patrimonios de emergencia en
relacion a oOrdenes actuales de manera interna para ser cancelado en
administracion.

- Ejecutar los controles y revisiones contables de reembolsos financieros para

ser cancelado en administracion.
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- Comprobar los controles de almacenes en los ingresos de suministro y activo
que se adquieren a través de notas de entradas y las ordenes de compras
emitidas por las divisiones logisticas.

- Examinar y resolver a nivel contable la rendiciéon de fondos, viaticos y otros
que han sido liquidado por empleados comprometidos, comprobando
oportunamente que se cumplan los reglamentos internos y normativas
pertinentes.

- Desarrollar un escrito sobre los compromisos establecidos de diversos
productos.

- Desarrollar los informes de balances contables de un proveedor principal.

- Evaluar la estabilidad de alguna operacién contable procesada, con la finalidad
de alcanzar correcta incorporacion en los balances contables de la empresa.
Funciones eventuales:

- Inspeccionar y registrar los compromisos y nomina de gratificaciones a
pasantes y empleados externos.

- Inspeccionar, tener un control de procesos de contabilidad, cancelaciones de
obligaciones; telefonia, servicios de agua potable, mantenimiento publico entre
otros.

- Lograr los registros mensuales de compromisos normales, registros de
requerimientos, libros mayores auxiliares de los registros de cuarto nivel, IES,
asi como otras en la cancelacion de gravdmenes en la pertinente concentracion
en los balances generales mensuales.

- Recoger vy realizar un registro de los sistemas computarizado de balances

contables, empleando las cuentas del Plan Contable General.
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- Realizar un informe periddico de alguna actividad a desarrollar.
Requisitos para el cargo:
- Especialista con titulo en Contabilidad y Colegiado con practicas profesionales
con un periodo minimo de 3 afios minima de 3 afios.
- Discernimiento de Contabilidad.
- Discernimiento en Estados Financieros.
- Discernimiento de Contabilidad Basado en Actividades.
- Discernimiento de Tributacion.
- Discernimiento de Windows.
- Discernimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad 1SO 9001.
- Discernimiento del Sistema de Control Interno
Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: en los diversos espacios de la empresa no ha
ejercido ninguna autoridad
- Relaciones de Responsabilidad: tiene la responsabilidad de cumplir con la
funcion asignada que le corresponde, el cual se basa en procesos para ejecutar
normalmente las actividades laborales.
- Relaciones de Coordinacion: esta ocupacion se relaciona con la progresiva
coordinacion de la Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Area de tesoreria
e Puesto de Trabajo: Especialista en Tesoreria
e Codigo de Cargo: 006
e Objetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de tesoreria, de
manera que se gestionen los recursos economicos y financieros de la Empresa,

de acuerdo a las disposiciones y normas vigentes.
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e Funciones

Funciones diarias

- Realizar una exploracion de informes que deben ser cancelados, en relacion a
las responsabilidades asumidas en la organizacion.

- Elaborar costos y colocar recursos que se aprueban por la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

- Tener un control del rendimiento de la inversion e interés obtenido en los
diversos procesos financieros y desarrollar los informes concernientes.

- Establecer la disponibilidad bancaria, mediante el estudio y control de los
movimientos de liquidez, pagares, transacciones comerciales, entre otros.

- Administrar los sistemas relacionadas a la tesoreria de la Empresa.

- Realizar una correlacion de anomalias que se han detectado en los procesos de
estudio de cuentas bancarias para requerir a los organismos bancarios, asi como
respectivo reintegro.

- Realizar una preparacion de informes sobre procesos de caja.

- Sistematizar con la Division de Logistica y la Division de contabilidad de la
responsabilidad de compromisos por cancelar.

- Desarrollar pago a través de cheques, en relacion a priorizar y controlar la
cancelacion de deudas.

- Ejecutar los registros y controles de ingresos y egresos de dinero en los
sistemas contables.

- Efectuar, Proyectar y evaluar los flujos de caja.

- Efectuar el control de cuentas por cobrar al personal e informe correspondiente.
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- Elaborar relacion de movimientos efectuados en las diferentes cuentas
bancarias.
Funciones eventuales
- Elaborar el informe a Gerencia de Administracion y Finanzas sobre la liquidez
de la Empresa.
- Tener un control para abrir uy cerrar las cuentas bancarias.
- Efectuar con los procesos, indicaciones, planificacion de calidad y el registro
establecido de la organizacion.
- Gestionar la titulacion y valoracion de la empresa.
- Proteger documentos de fianzas de los vendedores e informar a las zonas de
lapsos de vencimientos.
Requisitos para el cargo:
- Profesional Titulado en Contabilidad, con experiencia profesional minima de
3 afios.
- Conocimientos tributarios. - Conocimiento de flujo de presupuesto de caja.
- Conocimientos sobre de Estados Financieros.
- Conocimientos de planificacion financiera.
- Conocimientos de estudios financieros
- Conocimiento Windows.
- Conocimiento Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.
- Conocimiento Sistema de Control Interno.
Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: Sobre ninguna de las zonas de la empresa se ejerce

autoridad.
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- Relaciones de Responsabilidad: Tiene la responsabilidad de cumplir con las
responsabilidades que le han asignado, se basa en procesos para el desarrollo
habitual de las actividades laborales.

- Relaciones de Coordinacion: El puesto se relaciona y coordina de manera
progresiva y/o frecuente con la Gerencia de Administracion.

d. Area de RR.HH.

e Puesto de Trabajo: Jefe de Recursos Humanos

e Cddigo de Cargo: 007

e Objetivo: Ejecutar planes y programas pertinentes a la administracion de
personal, aplicando técnicas administrativas relacionadas con el recurso
humano, a fin de contribuir con el desarrollo de los procesos administrativos
relacionados con la gestion de recursos humanos.

e Funciones

Funciones Diarias
- Actualiza los documentos de los empleados que han sido reclutados.

- Verifica que se cumplan los requisitos correspondientes en relaciéon al
consentimiento de bienes como, por ejemplo: bonos, becas, gratificacion al
igual que otro tipo de contenidos.

- Ejecuta el célculo sobre especificaciones de resguardo socio-econémico:
horas extras, vacaciones, permisos médicos o por embarazos, asi como otros
segun lo que estipula la Normativa, Convenios Colectivos y la Ley Organica

del Trabajo.
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- Reestablece e inspecciona el expediente de los empleados, descanso por
enfermedad, permiso laboral, ausencias, asi como otros datos que se
relacionan con los trabajadores del organismo.

- Inspecciona la asistencia de los empleados que pertenecen a la empresa.

- Chequeo a diario sobre los controles de inasistencias y asistencias
concernientes.

- Rendicidn de cuentas a los jefes inmediatos de tareas desarrolladas cuando se
amerite.

- Transcripcion e ingreso de datos a través de la computadora.

- Cumplimiento con los lineamientos y procesos sobre seguridad integral, que
se establecen en la empresa.

- Conserva de manera organizada el entorno laboral, sefialando alguna
situacion.

Funciones Eventuales:

- Aplicacion de herramientas para registrar los datos de cargo, para el estudio
de ocupaciones.

- Comprueba resefias de los que aspiran a un cargo.

- Anuncia con los especialistas en el desarrollo, orden y desarrollo de
programacion y/o acciones preventivas a nivel social, pulcritud y seguridad
laboral, recreacién y bienestar a nivel social para los trabajadores.

- Disefio y elaboracion de la cartelera informativa sobre datos generales y
adiestramientos.

- Desarrollar escritos continuamente de acciones a desarrollar.

- Desarrollo de diversas actividades sobre la ocupacion que desempefie
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Requisitos para el Cargo:

- Profesional Titulado en Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial,
con experiencia profesional minima de 4 afos.

- Conocimiento de Administracion de Recursos Humanos

- Conocimiento sobre la préactica de los sistemas de recursos humanos

- Manejar herramientas de administracion de recursos humanos

- Contar con conocimientos sobre la Ley General de Trabajo

- Contar con conocimientos sobre la Ley de Procedimientos Administrativos
General.

- Desarrollar documentos de procedimientos 0 procesos que se han
desarrollado.

- Conocer e identificar procesos quimicos y medioambientales.

- Brindar atencion de manera educada a todos los usuarios.

- Transcribir documentos.

- Manejar herramientas de office

- Manejar el idioma ingles a nivel de usuario.

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: en las diversas areas de la empresa no es ejercida
ninguna autoridad.

- Relaciones de Responsabilidad: tiene la responsabilidad de cumplir con las
actividades que se les asigne, a través de procesos de desarrollo efectivo de
las actividades laborales.

- Relaciones de Coordinacion: el puesto se relaciona de manera coordinada o

con frecuencia con la alta direccién de Administracion y Finanzas.
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1.10.2.2.Gerencia logistica
e Puesto de Trabajo: Gerente de Logistica
e Codigo: 007
e Objetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de adquisiciones
y el control patrimonial, de manera que las adquisiciones de bienes y la
contratacion de servicios, se efectlien en las mejores condiciones de costo, calidad
y oportunidad, asi como que se asegure un control patrimonial adecuado de la
Empresa.
e Funciones:
Funciones diarias
- Formulacion, reformulacion y ejecucion de planes presupuestales, verificando los
controles respectivos con la finalidad de cumplir con los requerimientos técnicos,
oportunidades de compras, contando siempre con Gptimos precios.
- Percibir de forma estricta los lineamientos, procesos y dispositivos normativos
actuales, que se establece para los procesos de compra de bienes y servicios.
- Realizar gestiones sobre los sistemas administrativos de abastecimiento de la
organizacion.
- Gestionar la cobertura del seguro patrimonial
- Contar con adecuados niveles de inventarios de manera coordinada con las zonas,
las cuales procuran brindar satisfaccién a exigencias y requerimientos con la
finalidad de lograr una operatividad efectiva y de calidad en la organizacion.
- Conservar con constantes coordinaciones de la zona usuaria, regularizando de
manera pertinente y eficaz las necesidades, al igual que la prestacion de

asesoramientos de casos.

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 132



A

op

| 4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

- Brindar supervision de compras de bienes y/o servicios, teniendo presente los
lineamientos y disposiciones actuales, contando siempre con la honestidad
requerida.

- Inspeccionar y desarrollar los seguimientos de atencion sobre 6rdenes de pedidos
y servicios con la finalidad de certificar los lapsos correspondientes, informando
de esta forma los departamentos correspondientes, sobre dicho contexto.

Funciones eventuales

- Administrar los procesos de control patrimonial de la Empresa.

- Desarrollar correspondientes reportes y datos requeridos por organismos externos
en relacion a procedimientos de compra de bienes y servicios segun los lapsos que
se establecen.

- Gestionar los sistemas de datos de compras a nivel empresarial.

- Comprobar los célculos de infracciones como resultado del incumplimiento de
lapsos, a través de la coordinacién y asesoria legal para brindar comunicacién a
los proveedores.

- Revisar las estipulaciones en relacion a las Ordenes de compra y servicios.

- Desarrollar informes mensuales, trimestrales y anuales para los gerentes y
departamentos concernientes.

Requisitos para el cargo:

- Profesional Titulado en Ingenieria industrial con experiencia profesional minima
de 4 afos.

- Conocimientos sobre Administracién Logistica.

- Conocimientos sobre las leyes de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

- Conocimientos sobre Costos y Presupuestos.
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- Conocimientos sobre los Sistemas de inventarios y Controles de Almacenes.
- Conocimientos de Windows.
- Conocimientos de sistemas de Gestion de Calidad 1SO 9001.
- Conocimientos de los Sistemas de Control Interno.
- Conocimientos de Identificacion de Aspectos Quimicos y Ambientales.
Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: Ejerce autoridad las areas de la empresa que tiene bajo
su cargo.
- Relaciones de Responsabilidad: Tiene bajo su responsabilidad las diversas areas
de logistica, asi como el érgano de mando ante la alta direccion.

- Relaciones de Coordinaciéon: Coordinacién con el Gerente General, Gerente

Administrativo y Financiero, Gerente de Marketing y Gerente de operaciones.

a. Area de Compras
e Puesto de trabajo: Especialista en compras
e Cddigo: 008
e Objetivo: Evaluar oportunidades de ahorro a fin de analizar toda la cadena de
abastecimiento de bienes y servicios estratégicos a fin de gestionar ahorros a
mediano y largo plazo en la gestion del abastecimiento de bienes y servicios
estratégicos.
e Funciones:
Funciones diarias
- Analizar los bienes y/o servicios estratégicos a su cargo a fin de elaborar un
plan de trabajo en bdsqueda de ahorros.

- Realizar procesos de cotizaciones y licitaciones de los rubros a cargo.
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- Negociar con el proveedor sobre los lapsos de entrega, precios y condicion para
cancelar deuda, en relacidn a las normativas impuestas por la empresa.
- Estudiar y explorar modernas conformidades de compras.
- Elaborar carteras de proveedores eficientes gestionando la economia de
escalas.
- Desarrollar una clasificacion y priorizar cancelaciones importantes del
proveedor a cargo
Funciones eventuales
- Gestionar los contratos con proveedores en base a los acuerdos alcanzados.
- Desarrollar los procesos de aprobacion de herramientas criticas (quimicas).
- Supervisar la homologacion de materiales tales como suministros diversos y de
proveedores en general.
- Negociar la compras y venta de insumos quimicos, embalajes, suministros sin
rotacion.
- Elaborar reportes de indicadores de gestion.
Requisitos para el cargo:
- Bachiller en Ingenieria Industrial, Administracién u otros relacionados con
este.
- 5 afios de experiencia en el &rea como minimo y 3 afios de experiencia en
puestos similares.
- Conocimientos de inglés intermedio.
- Conocimientos de Costos y Presupuesto.
- Conocimientos de Sistemas de inventarios y Control de Almacenes.
- Conocimientos de Windows.

- Conocimientos de Identificacion de Aspectos Quimicos y Ambientales

Vallejos Cordova Marisol Diana Péag. 135



A

-

}4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: En las diversas areas de la empresa no ejerce alguna
autoridad.

- Relaciones de Responsabilidad: tiene la responsabilidad de cumplir con las
ocupaciones que se asignan a su cargo, el cual se basa en procesos para el
desarrollo efectivo de actividades laborales.

Relaciones de Coordinacién: De forma directa coordina con la gerencia

logistica.

b. Area de Almacén
e Puesto de trabajo: Responsable almacén
e Cddigo: 009
e Objetivo: Ejecutar y controlar los procesos de recepcion, almacenamiento,
custodia y distribucion de bienes del almacén, asi como los archivos
documentarios de la Empresa que le sean entregados.
e Funciones:

Funciones diarias:

- Recoger, acumular y realizar despacho de los materiales y dispositivos,
inspeccionando cuantia, particularidades, detalles y alguna autorizacion.

- Proteger y almacenar recursos de la empresa.

- Recoger, comprobar y certificar los ingresos y salidas de los bienes de
almacenes.

- Inspeccionar y ordenar la conservacion y limpiezas del almacén, asi como otras

areas fisicas.

- Realizar los envios de recursos a la organizacion.
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- Restablecer los controles de manera diaria verificando que los sistemas
sincronicen con los controles de la finalidad de contar con la destreza de
desarrollar un inventario en diversas oportunidades.

- Restablecer, proteger y ordenar los archivos y documentos de despacho.

- Exponer diversos reportes sobre el movimiento de bienes de despacho.

Funciones eventuales:

- Apoyo para el desarrollo de inventarios fisicos de existencias en despacho,
segun los requerimientos que se necesiten.

- Coordinacion de la mano de los usuarios las reposiciones de almacenamiento
de productos.

- Desarrollar el resguardo, controles y mantenimiento de existencia de
dispositivos, herramientas y material en despacho.

- Descubrir los materiales deteriorados, exponiendo reportes para los ajustes de
inventarios y controles contables.

- Formalizar los controles de recepciones y existencia de los combustibles y
lubricante.

- Brindar apoyo para trasladar el material y equipo en el despacho transportado
destinos correspondientes.

- Brindar reportes a las divisiones de logisticas de los materiales disponibles en
relacién recursos de oficina, que permita adquirirla oportunamente.

Requisitos para el cargo:

- Contar con estudios universitarios con experiencias profesionales minimas de

3 afos.
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- Contar con conocimientos sobre las leyes de contrataciones y Adquisicion del
Estado.

- Contar con conocimientos de costos y presupuestos.

- Contar con conocimientos sobre Gestion de Almacen e Inventario.

- Contar con conocimientos de Bienes y Codificacion.

- Contar con conocimientos sobre controles de disponibilidad de mercancia

- Contar con conocimientos de Windows

- Contar con conocimientos sobre controles internos.

- Contar con conocimientos sobre la identificacion de aspectos quimicos y
medioambientales.

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: En las empresas areas de la empresa no ejerce
autoridad.

- Relaciones de Responsabilidad: Tiene la responsabilidad de cumplir con las
funciones que se asignan a su cargo, se basa a procesos para ejecutar
lineamientos laborales.

Relaciones de Coordinacion: Coordinacion directa con el Gerente de Logistica.

Coordina directamente con la Gerencia logistica.

c. Area de Distribucion
e Puesto de trabajo o: Especialista en distribucion
e Codigo: 010
e Objetivo: Organizar la recepcion, almacenamiento y entrega de bienes a los
clientes o puntos de venta.

e Funciones:
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Funciones diarias:
- Inspeccionar las distribuciones mas rentables de un producto o materia prima.
- Aseverar los controles de recursos que permiten propagar la comercializacion
y el beneficio obtenido
- Supervision de procesamientos de requisiciones y embalajes de productos.
- Brindar cumplimientos del producto que permita la efectiva entrega del
producto.
- Dar cumplimiento a lapsos para las entregas de los productos.
- Conservar y optimizar la efectividad reduciendo los costos minimos.
- Usar destrezas de gestiones financieras.
- Anotar pedidos de entrada y de salida.
Funciones eventuales:
- Leer el balance y evaluar el logro de alguna perdida o beneficios.
- Establecer zonas en el despacho para almacenar los diversos productos.
- Conservar y registrar algunos bienes recibidos y enviados.
- Realizar una planificacién y programacién de la entrega y controles de
productos.
Requisitos para el cargo:
- Técnico Superior en Transporte y Logistica con experiencia minima de 2 afios.
- Capacidad de gestion y motivacion
- Capacidad de prestar atencién a los detalles.
- Conocimientos de Bienes y Codificaciones.
- Conocimientos de herramientas office.

- Conocimientos sobre sistemas de controles internos.
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- Conocimientos sobre las identificaciones de aspectos quimicos y
medioambientales.

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: En las diversas areas de la empresa no es ejercida
la autoridad.

- Relaciones de Responsabilidad: Tiene la responsabilidad de cumplir con
requerimientos asignados bajo su cargo, se basa en procesos para el desarrollo
efectivo de actividades laborales.

Relaciones de Coordinacion: Es coordinado de manera directa con la Gerencia

logistica.

1.10.3. Organos de asesoria

1.10.3.1.Puesto de trabajo: Especialista en asesoria legal

1.10.3.2.Cddigo: 011

1.10.3.3.0bjetivo: Brindar asesoramiento juridico — legal permanente a la Alta
Direccion y a la Administracion de la Empresa; asi, como a las diferentes

dependencias
1.10.3.4.Funciones:
a. Funciones diarias:

- Brindar asesoria sobre los aspectos legales y juridicos a la Alta Direccion, asi

como la administracion de la Organizacion.
- Brindar opiniones sobre lineamientos juridicos sobre el contexto de la empresa.

- Formalizar supervisiones de los diversos procedimientos a nivel judicial de la

organizacion.
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- Desemperiar los seguimientos de diversos procedimientos normativos de

caracter civil, laboral, constitucional y penal; asi como procedimientos de

administracion y procedimientos arbitrarios.
- Dar cumplimiento a las normativas y leyes de transparencia

b. Funciones eventuales:
- Representar y patrocinar los procesos judiciales en materia civil, penal, laboral
y constitucional.
- Redactar contratos derivados de los procesos de seleccién de la Ley de
Contrataciones del Estado.
- Redactar resoluciones de Gerencia General.
c. Requisitos para el cargo:
- Profesional titulado en Derecho y colegiado, con conocimientos profesionales
minimos de cinco afios.
- Conocimientos sobre legislaciones laborales
- Conocimientos sobre la Ley de Contratacion y Adquisicion del Estado
- Conocimientos normativos generales
- Conocimientos de herramientas office
- Conocimientos sobre arbitrajes
- Conocimientos sobre identificaciones de aspectos quimicos y medioambientales
d. Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: En ninguna de las areas de la empresa no ejerce

autoridades.
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- Relaciones de Responsabilidad: Tiene la responsabilidad sobre los
cumplimientos de la funcion que se le asigna a su cargo, se basa en procesos para
el normal desarrollo de actividades laborales.

- Relaciones de Coordinacion: Se relaciona de forma directa con la Gerencia
General

1.10.4. Organos de apoyo

1.10.4.1.0Oficina de sistemas

a. Puesto de Trabajo: Especialista en sistemas

b. Codigo de Cargo: 002

c. Obijetivo: Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso de informaética, de
manera que se brinde un eficiente y oportuno soporte del Sistema de Informacion,
optimizando la utilizacion del software y hardware de la Empresa.

d. Funciones
e Funciones diarias:

- Administracion, supervision y mantenimiento de herramientas informéticas y
de sistemas, los sistemas de Informacion Empresarial, Red de Datos, Sistemas
operativos de servidores, Base de datos, servidores informaticos y servidores
de correo.

- Administracion, supervision y conservacion de recursos informaticos y
sistemas de comunicacion del equipo asociado al sistema de la organizacion.

- Tramitar los sistemas administrativos de informacion de la organizacion.

- Desarrollar la efectividad de los procesamientos de informacion y los sistemas

de datos, con la finalidad de mejora la utilizacidn de softwares y hardware.
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- Actualizar constantemente el estandar de programacion, en relacion a
lenguajes, procedimientos de codificaciones y requerimiento de operaciones.
e Funciones eventuales:
- Analizar los procedimientos de gestion y sistemas de datos que existen, con la
finalidad de mejorar la utilizacion del software y hardware de la organizacion.
- Sistematizar actividades que establezcan flujos dindmicos de datos y
estadisticas empresariales segun lo establecido por las directivas de los
sectores.
- Estipular y/o brindar supervisiones para implantar nuevos softwares para
utilizar segun intereses de la empresa.
- Otorgar asesorias técnicas en zonas para los usuarios, para seleccionar o
implementar sistemas informéticos normalizados.
- Requisitos para el cargo:
- Especialista con titulo de Ingeniero de Sistemas que cuenten con experiencias
de cuatro afios minimos.
- Conocimientos sobre en administracion de soportes de Redes.
- Conocimientos sobre aplicaciones de clientes/servidores
- Conocimientos sobre herramientas de office.
- Conocimientos de SQL Server.
- Conocimientos sobre SQL Server.
- Conocimientos de Hardware, Software, mantenimientos y administraciones.
- Conocimientos del idioma inglés.
- Conocimientos sobre ISA Server.

- Conocimientos sobre Sistemas de Gestion de Calidad 1SO 9001
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- Conocimientos sobre Sistemas de Controles Interno.

- Conocimientos en Identificacion de Aspectos Quimicos y Ambientales.

- Contar con responsabilidad y proactividad

e Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: En ninguna de las areas de la empresa no ejerce
autoridades.

- Relaciones de Responsabilidad: Tiene la responsabilidad de cumplir con la
funcion que se asigna a este, se basa en procesos para el desarrollo normal de
las actividades laborales.

- Relaciones de Coordinacion: cargos que se relacionan con coordinaciones
continuas y frecuentes con el Gerente General y diversas areas.

1.10.4.2.Gerencia de operaciones
e Puesto de trabajo: Gerente de produccion
e Codigo de Cargo: 012
e Objetivo: Elaborar un producto de calidad oportunamente y a menor costo
posible, con una inversion minima de capital y con un méaximo de satisfaccion de
sus empleados.
e Funciones:
Funciones Diarias:
- Planear, ordenar, direccionar, coordinar planes en la zona industrial.

- Evaluacion y disefio de los métodos de trabajo, realizando calculo de estos.

- Evaluacion, propuesta y disefio de sistemas de calidad de la organizacion.
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- Planificar y administrar, mediante normativas, destrezas, propositos y fines,
estableciendo  planificaciones organizaciones, programacion, planes vy
presupuestos.

- Estudiar y poner en practica, métodos para utilizar de manera eficiente, segura y
econdmica, sistemas integrados por personas, materiales, maquinas y equipos.

- Tomar decisiones basandose en procesos matematicos y financieros.

- Disefiar y administrar planes de mantenimiento.

- Anélisis y control de produccion.

- Planeacion y distribucion de instalaciones.

- Higiene y seguridad industrial.

- Administrar y controlar la produccion y los inventarios.

- Hacer el control de calidad.

Funciones eventuales

- Realizar diagndsticos empresariales y proponer soluciones a las necesidades
detectadas.

- Planear, disefiar métodos de produccién y de servicios, optimizando recursos para
la operacion de los productos.

- Planear y realizar estudios de tiempos y movimientos, y hacer recomendaciones
para aumentar el rendimiento.

- Lograr innovacion tecnoldgica, técnica y administrativa en la produccién y
servicio mediante la investigacion aplicada.

Requisitos para el cargo:

- Titulo profesional en la carrera de Ing. Industrial, Administracién, o carreras

afines.
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- Experiencia de 3 afios en empresas Industriales.
- Capacidad de investigacion, analisis e interpretacion y solucion de problemas.
- Capacidad para investigacion de nuevos productos, localizaciones y procesos.
- Dominio de programas de informatica.
- Conocimientos del idioma Ingles a nivel intermedio.
- Ser responsable, proactivo, honesto, integro y solidario.
- Propiciar la participacién del trabajo en equipo.
- Conocimiento en Seguridad e higiene industrial
Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: Ejerce autoridad sobre las areas bajo su cargo.
- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable de todas las areas de produccion,
y los 6rganos de linea ante la Gerencia General.

- Relaciones de Coordinacién: Coordina con todos los niveles jerarquicos a su

cargo y con cualquier otra instancia cuando se le requiera.

a. Area de produccion

e Puesto de trabajo: Especialistas en produccién

e Cddigo de Cargo: 013

e Objetivo:

e Funciones: Creacion y transformacion de insumos o recursos en productos
finales (bienes y servicios). Comprende todo lo relacionado con la
planificacién econdmica para la fabricacion de los productos, coordinacion de
la mano de obra, uso de materiales, instalaciones, herramientas y servicios,
prueba de calidad de productos y entrega de los mismos para su

comercializacién o directamente al cliente.
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Funciones diarias:

- Fabricacion de productos.

- Desarrollo de producto y especificaciones necesarias para su elaboracion.

- Definicion del proceso adecuado para cada producto y sus modificaciones.

- Preparar las hojas de ruta y determina tiempos de proceso y dotaciones
necesarias.

- Verificar que los componentes usados para realizar la fabricacion de productos
cumplan con lo solicitado.

- Reportar de manera inmediata las desviaciones de Calidad, Contaminacion
Cruzada, Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Procesos a sus
superiores.

- Cumplir con las disposiciones laborales del Reglamento Interno de Trabajo y
de Seguridad y Salud en el Trabajo y del Sistema Integrado de Gestion
relacionado con su trabajo o funcién.

Funciones eventuales:

- Disefio de las instalaciones para la produccion, el mantenimiento y el control
de los equipos.

- Desarrollo, mejora, implantacion y evaluacion de métodos, técnicas,
procedimientos, equipos, materiales y procesos.

- Establecimiento de estandares necesarios para la preparacion, el lanzamiento
y la supervision de la produccion.

- Comprobacion de que las caracteristicas del producto y/o servicio son acordes
a las especificaciones recibidas

Requisitos para el cargo:

- Estudios técnicos en insumos quimicos.
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- Experiencia minima de 10 meses en empresas industriales.

- Experiencia en manejo de materiales peligrosos.

- Ser responsable, proactivo, honesto, integro y solidario.

- Propiciar la participacion del trabajo en equipo.

- Conocimiento en Seguridad e higiene industrial

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cumplimiento de las
funciones asignadas a su cargo, basandose en procedimientos para la ejecucion
normal del trabajo.

- Relaciones de Coordinacion: Coordina con todos los niveles jerarquicos a su
cargo y con cualquier otra instancia cuando se le requiera.

b. Area de Planta

e Puesto de Trabajo: jefe de planta
e Cddigo del Puesto: 014

e Objetivo del Puesto: Responsable de todas las actividades que tienen que ver
con el proceso de produccion, tales como la fabricacion, calidad del producto,
mantenimiento, logistica, compras, entre otros; para que vayan acorde con lo

establecido por la gerencia.
e Funciones:

Funciones Diarias:
- Asignar a los trabajadores adecuados a diferentes tareas.

- Coordinar el trabajo diario del personal controlando los resultados obtenidos.

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 148



A

op
| 4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

- Realizar la organizacion y distribucion de trabajos de mantenimiento predictivo
y correctivo de las diversas maquinarias.

- Generar y verificar horarios semanales de los trabajadores.

- Realizar operaciones de arranque y parada.

- Observar e informar sobre oportunidades de mejora en el proceso, buscando la
reduccion de costos.

- Liderar el cumplimiento de los planes de accion para aprovechar oportunidades
y resolver problemas en la gestidn diaria de produccion.

Funciones Eventuales:

- Revision de Registros y documentos de 1SO 9001 de las Plantas de Produccion.

- Llevar el control de productos fiscalizados de produccion.

- Ayudar en las tareas de formacion del personal.

- Desarrollar las lineas de produccion y montaje para los nuevos productos.

- Desarrollar y ejecutar politicas de calidad, medio ambiente y prevencion de
riesgos laborales.

- Desarrollar las lineas de produccion y montaje para los nuevos productos.

- Liderar proyectos asignados y velar cumplimiento de los proyectos de otras
areas dentro de la planta.

Requisitos para el Puesto:

- Titulo en Ingenieria Quimica.

- Experiencia minima de 4 afios en el cargo

- Capacidad de investigacién, analisis e interpretacidn y solucién de problemas.

- Capacidad para investigacion de nuevos productos, localizaciones y procesos.

- Dominio de programas de informatica.

- Conocimientos del idioma Ingles a nivel intermedio.
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- Ser responsable, proactivo, honesto, integro y solidario.

- Propiciar la participacion del trabajo en equipo.

- Conocimiento en Seguridad e higiene industrial

Relaciones Formales

- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cabal cumplimiento de
las funciones asignadas a su cargo bajo los principios de calidad, eficiencia 'y
productividad.

- Relaciones de Coordinacién: Coordina con la Gerencia de operaciones.

c. Area de mantenimiento
e Puesto de Trabajo: Responsable de Mantenimiento
e Codigo de Cargo: 015
e Objetivo: Realiza varias tareas de limpieza para garantizar la higiene de las
instalaciones de la empresa.
e Funciones:

Funciones Diarias:

- Ordenar las instalaciones de la empresa.

- Barrer y trapear las diferentes areas de la empresa.

- Vaciar y limpiar los botes de basura y los barriles.

- Velar por el buen funcionamiento de los bafios con la finalidad de brindar un
ambiente estable y seguro a todo el personal que labora en la empresa.

- Velar por reparaciones o trabajos de mantenimiento a ser ejecutado en las

instalaciones de la empresa.
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- Asegurar la realizacion de los procesos de mantenimiento, de acuerdo al
Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa y a la normativa vigente.

- Sacar y llevar la basura hacia los contenedores.

Funciones Eventuales:

- Elaboracion de presupuestos de gastos de mantenimiento, que permitan tener
mayor organizacion y control en sus funciones.

- Quitar el polvo periddicamente de las maquinas y los ventiladores.

Requisitos para el Cargo:

- Secundaria Completa.

- Experiencia minima de 9 meses en el cargo.

- Ser responsable, proactivo, honesto, integro y solidario.

- Conocimiento en Seguridad e higiene industrial.

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cumplimiento de las
funciones asignadas a su cargo, basandose en procedimientos para la ejecucién
normal del trabajo.

- Relaciones de Coordinacién: Coordina directamente con la Gerencia General
y con todas las areas de la empresa.

1.10.4.3.Gerencia comercial

e Puesto de trabajo: Gerente comercial

e Codigo del Puesto: 016

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 151



A

op

| 4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

e Objetivo del Puesto: Planificar, organizar, controlar, ordenar y evaluar las
operaciones del comercio dedicado a la venta de producto o prestacion de

servicios.
e Funciones:
Funciones diarias

- Planificar, dirigir y evaluar las operaciones del establecimiento comercial
dedicados a la venta al por menor y al por mayor.

- Analizar las tendencias del mercado para determinar hacia donde apunta la
demanda de los consumidores.

- Resolver los reclamos de los clientes en materia de ventas y servicios.

- Elaborar presupuestos y aprobar gastos.

- Monitorear las preferencias de los clientes para determinar su enfoque y el
esfuerzo de ventas.

- Aplicar tasas de descuento o precios especiales.

- Crear planes para atraer nuevos clientes.

- Manejar, capacitar y supervisar al personal.

Funciones eventuales

- Elaborar plan anual de ventas y presupuesto comercial

- Implementar politicas de precios y créditos.

- Evaluar los productos a ser vendidos.

- Utilizar efectivamente el espacio del establecimiento comercial para exhibir
adecuadamente la mercancia con el fin de atraer las ventas.

- Fijar metas de ventas.
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- Revisar y utilizar el balance de ganancias y pérdidas mensuales para obtener
ganancias y el estimado de gastos.

- Elaborar informes de ventas semanales, mensuales y trimestrales para garantizar
que sean cumplidos los objetivos.

- Responsable de la gestion comercial de la cartera de productos y servicios de la
empresa.

Requisitos para el cargo:

- Titulo profesional de la carrera de Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Negocios Internacionales, Marketing, o carreras afines.

- Experiencia en el sector de 5 afios.

- Conocimientos del idioma inglés nivel intermedio.

- Conocimiento en ofimatica.

- Conocimiento Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001.

- Conocimiento Sistema de Control Interno.

- Conocimiento Identificacion de Aspectos quimicos y Ambientales.

- Habilidades de negociacion y comunicacion a todo nivel.

- Ser proactivo, responsable, integro.

- Capacidad para manejar grupos de trabajo.

Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: Ejerce autoridad sobre las areas bajo su cargo.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable de todas las areas comerciales,
y los 6rganos de linea ante la Gerencia General.

- Relaciones de Coordinacion: Coordina con todos los niveles jerarquicos a su

cargo y con cualquier otra instancia cuando se le requiera.
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a. Area de ventas

e Puesto de Trabajo: Vendedor
e Codigo del Puesto: 017

e Objetivo del Puesto: Velar por la imagen de la organizacion, por el producto
que ofrecemos, brindando un excelente servicio y cordial atencion a los clientes
de la empresa, con el objeto de lograr la satisfaccion y lealtad de éstos y
consolidar ventas efectivas, de acuerdo a normas Yy procedimientos

establecidos.
e Funciones:

Funciones Diarias:

- Control de materiales y productos elaborados por proveedores (Material POP,
Afiches y todo lo relacionado con publicidad).

- Evaluar la fuerza de ventas.

- Realizar promociones.

- Revisar que la mercaderia esté correctamente etiquetada.

- Colaborar en actividades de traspaso, pedidos, devoluciones y cambios de
mercaderias.

- Brindar plena satisfaccion en el servicio y atencidn a los clientes, logrando en
ellos lealtad y preferencia.

- Orientar al cliente en su decision de compray en la ubicacion de la mercaderia,
mostrando los articulos detalladamente cuando éste lo solicite.

- Recomendar y/o sugerir al cliente la compra de mercaderia complementaria o

adicional.
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- Actuar con iniciativa ante exigencias o detalles de nuestros clientes, logrando
su satisfaccion.

- Involucrarse activamente en labores de exhibicion y reacomodo de mercaderias
en el piso de ventas, con el fin de Ilamar la atencion de nuestros clientes y lograr
ventas.

- Agradecer al cliente por sus pedidos y compras.

Funciones Eventuales:

- Organizar eventos para lanzar al mercado las nuevas tendencias calzado.

- Organizar campafas Publicitarias en conjunto con las otras areas a cargo.

- Participar en la toma fisica de inventarios periodicos.

- Colaborar en el entrenamiento de personal de primer ingreso y de refuerzo.

- Viajar para ofrecer los productos a los clientes.

- Entregar los pedidos de calzado.

- Ejecutar cualquier otra labor afin sugerida por su supervisor inmediato.

Requisitos para el Puesto:

- Estudios técnicos o Universitarios en la carrera de Administracion,
Contabilidad, o carreras afines.

- Experiencia minima de 1 afio en Ventas o Atencion al Cliente.

- Conocimiento en técnicas de ventas.

- Conocimiento Identificacidon de Aspectos quimicos y Ambientales.

- Ser proactivo, responsable, integro.

- Capacidad para manejar grupos de trabajo.

- Orientacion a resultados.

- Facilidad de palabra.

- Conocimientos del idioma inglés nivel basico.
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Relaciones Formales:
- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.
- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cabal cumplimiento de
las funciones asignadas a su cargo bajo los principios de calidad, eficiencia 'y
productividad.
- Relaciones de Coordinacién: Coordina con la Gerencia de Marketing.

b. Area de marketing

e Cargo: Jefe de marketing
e Codigo de Cargo: 018

e Objetivo: Es investigar, desarrollar e implementar las estrategias necesarias
para alcanzar los objetivos de una empresa, que sera puesta en marcha por cada
una de las areas especializadas en las que podemos dividir un departamento de

marketing.
e Funciones:
Funciones Diarias:

- Elaborar y llevar a cabo experimentos de marketing.

- Observar y analizar el comportamiento del consumidor.
- Modificar o eliminar disefios de calzado.

- Analisis de precios de la competencia.

- Determinar estrategias de precios.

- Fijar precios.

- Politicas de descuentos, margenes, comisiones
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- Establecer términos y condiciones de venta.
- Analizar canales de distribucion del calzado.
- Analizar los sistemas de transporte y entrega del calzado.

- Determinar los tipos de promociones a realizar.
Funciones Eventuales:

- Elaborar encuestas.

- Realizacion de test de mercado.

- Desarrollar y hacer pruebas de mercado de nuevos disefios de calzado.
- Creacion de nombres y marcas comerciales.

- Planear envases, disefios, formas, colores y disefios.

- Establecer centros de distribucion.

- Seleccionar y programar medios de publicidad.

- Desarrollar anuncios publicitarios.

- Medir la eficacia de las campafias.

- Elaborar y distribuir publicaciones y propaganda.
Requisitos para el Cargo:

- Titulo en las carreras de Mercadotecnia, Marketing, Redes y Comunicaciones,
o carreras afines.

- Experiencia minima de 3 afios en el ambito de marketing.

- Ser emprendedor, con iniciativa, sensibilidad y aptitudes en el ambito
comercial y de la comunicacion.

- Facilidad de comunicacion

- Trabajo en equipo.

- Orientacion a resultados.
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- Conocimientos de computacion a nivel intermedio.
- Idiomas de inglés avanzado imprescindibles.

- Conocimiento Identificacion de Aspectos quimicos y Ambientales.
Relaciones Formales:

- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cabal cumplimiento de
las funciones asignadas a su cargo bajo los principios de calidad, eficiencia 'y
productividad.

- Relaciones de Coordinacién: Coordina con la Gerencia de Marketing.

c. Area de atencién al cliente

Puesto de trabajo:

Cddigo de Cargo: 019

Objetivo: Atender las consultas, reclamos e inconformidades de los clientes y

proveedores de la empresa.

Funciones:

Funciones Diarias:

- Brindar atencion y orientacion a los clientes sobre los productos y servicios de
la empresa.

- Hacer seguimiento a los clientes que se acerquen a consultar sobre los
productos y servicios de la empresa.

- Ser responsable de los protocolos establecidos.
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- Recepcionar todas las consultas, reclamos, solicitudes, felicitaciones de
clientes entregadas en los distintos puntos de atencion.

- Mantener una actitud amable, cordial, proactiva y de servicio en cada uno de
los puntos de atencién con cada uno de nuestros clientes.

- Mantener en buenas condiciones, limpio y ordenado el lugar de trabajo,

incluyendo mobiliario y materiales entregado.
Funciones Eventuales:

- Realizar recorridos y chequeo de puntos de contacto con clientes, buscando
orientarlos segln las necesitas que tengan

- Coordinaciones directas con personal técnico y cliente final.

- Programaciones y coordinaciones técnicas

- Actividades comerciales
Requisitos para el Cargo:

- Estudios técnicos o universitarios en curso, truncos (minimo 6to ciclo) o
culminados en secretariado (de preferencia en carreras relacionadas a la
industria quimica).

- Experiencia minima de 09 meses en Atencion al Cliente de manera telefonica
y/o presencial comprobada (haber manejado atencién reclamos, seguimiento
de casos, reportes y/o funciones similares).

- Manejo de Microsoft Office a nivel usuario.

- Excelente nivel de comunicacion.

- Trabajo en equipo y con orientacion a cumplir objetivos.

- Conocimiento Identificacién de Aspectos quimicos y Ambientales.

- Relaciones Formales:
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- Relaciones de Autoridad: No ejerce autoridad sobre ninguna area de la
empresa.

- Relaciones de Responsabilidad: Es responsable del cabal cumplimiento de
las funciones asignadas a su cargo bajo los principios de calidad, eficiencia 'y
productividad.

- Relaciones de Coordinacién: Coordina con la Gerencia de Marketing.
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Anexo 111
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
CAPITULO 1. GENERALIDADES

CAPITULO 2. OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL

REGLAMENTO

CAPITULO 3. VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO

DE APLICACION
CAPITULO 4. DEL REPRESENTANTE LEGAL

CAPITULO 5. DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL
CAPITULO 6. DE LOS CONTRATOS

CAPITULO 7. JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y

REGISTRO DE ASISTENCIA

CAPITULO 8. DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y

JUSTIFICACIONES
CAPITULO 9. DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO
CAPITULO 10. INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

CAPITULO 11. OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL

TRABAJADOR DE LAS OBLIGACIONES

CAPITULO 12. DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS

DE LA EMPRESA
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CAPITULO 13. DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
CAPITULO 14. DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS
CAPITULO 15. DE LAS FALTAS GRAVES

CAPITULO 16. DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE

CONTRATOS
CAPITULO 17. OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA
CAPITULO 18. DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

CAPITULO 19. DISPOSICIONES GENERALES
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CAPITULO 1
GENERALIDADES

La Empresa ARCA SAC, legalmente constituida, con domicilio principal en la ciudad de
Trujillo, calle Pucara s/n, aplicard, de forma complementaria a las disposiciones del Cadigo
del Trabajo, el siguiente reglamento interno con el caracter de obligatorio para todos los

ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.
CAPITULO 2
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Articulo 1. Objeto general. - ARCA S.A.C., tiene como objetivo principal la elaboracion,

distribucion y venta de productos quimicos de uso multiple.

Articulo 2. Objeto del reglamento. - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones laborales vigentes dictadas y controladas por el Ministerio de Trabajo y
promocion del empleo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las

relaciones laborales, existentes entre Arca Representaciones y sus empleados.
Articulo 3. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.
CAPITULO 3

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

APLICACION

Articulo 4. Vigencia. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde el 1 de enero del

2021.

Articulo 5. Conocimiento y difusion. - La Empresa dard a conocer y difundira este

Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar
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visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la
intranet y entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores. En

ningun caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como

motivo de su incumplimiento.

Articulo 6. Ordenes legitimas. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas en
el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores,
a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las
instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes

inmediatos.

Articulo 7. Ambito de aplicacion. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro

laboren para la Empresa ARCA SAC.
CAPITULO 4
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Articulo 8. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente,
le corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano, teniendo facultad
para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a las normas

legales vigentes.

Articulo 9. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios,
etc., debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas

debidamente autorizadas para el efecto.
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Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y Ilamados de atencion, seran suscritas por

el Gerente o0 quien haga sus veces; y, los memorandos referentes a politicas o procedimientos

de trabajo que implemente la Empresa, seran firmadas por el Representante legal.
CAPITULO5
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Articulo 10. Se considera empleados o trabajadores de ARCA SAC a las personas que por
su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de
haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la
Compaiiia, presten servicios con relacion de dependencia en las actividades propias de la

empresa.

Articulo 11. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o
para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante

Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicion
de pruebas teoricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas de sus aptitudes

y tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y legalmente suscrito
e inscrito, sera el Unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo
como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcién sera considerado aspirante a

ingresar.

Articulo 12. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes

al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato correspondiente, jdebera llenar un
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formulario de “datos personales del trabajador” ; entre los cuales se hara constar la direccion

de su domicilio permanente, los numeros telefénicos (celular y fijo) que faciliten su

ubicacion y numeros de contacto referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de

domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar los

siguientes documentos actualizados:

a. Hoja de vida actualizada.

b. Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color del DNI o Permiso Temporal de
Trabajo, en caso de extranjeros.

c. Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.

d. Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

e. Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

f. Certificados de trabajo anteriores.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias
laborables, a la gerencia respecto de cambios sobre la informaciéon consignada en la

compafiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerara falta grave.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador

constituye falta grave, causal de rescision del vinculo laboral con ARCA SAC.

Articulo 13. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compafiia o clientes, debera firmar el acta de recepcién y descargo que
corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos

a la empresa, al momento en que se lo solicite 0 de manera inmediata por conclusién de la

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 166



A

e
}4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020
relacion laboral; la empresa verificara que los bienes presenten las mismas condiciones que
tenian al momento de ser entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal

por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y debidamente

comprobados, seran de su responsabilidad directa.
CAPITULO 6
DE LOS CONTRATOS

Articulo 14. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; y,
luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Ministerio de Trabajo y Promocion del

empleo, en un plazo maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

Articulo 15. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados gque ingresen por
primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y

periodo de prueba maximo fijado por el Cédigo del Trabajo.

Articulo 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos

técnicos, administrativos y legales.
CAPITULO 7

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA

Articulo 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 48
horas semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en las areas

asignadas.
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Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las jornadas de

labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que

realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la Empresa.

Articulo 18. De conformidad con la ley, estos horarios especiales, serdn sometidos a la
aprobacion y autorizacion de la Direccidén Regional del Trabajo del Ministerio de Trabajo y

promocion del empleo.

Articulo 19. Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia
utilizando los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de

registro de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera

justificar los motivos por escrito ante su jefe.

Articulo 20. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante
la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. La no
presentacion del permiso a la gerencia por parte del trabajador, motivara una amonestacion

escrita.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera
comunicar por escrito el particular a la gerencia. Superada la causa de su ausencia, debera

presentar los justificativos que corresponda ante la gerencia o quien hiciere sus veces.

La gerencia procedera a elaborar el respectivo formulario de ausencias, faltas y permisos,

con el fin de proceder a justificar o sancionar de conformidad con la ley y este reglamento.

Articulo 21. Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran

sancionadas, en primera instancia con una amonestacion verbal. De repetirse el incidente
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dentro de los siguientes 30 dias, con amonestacion escrita. De reincidir, seran suspendidos

por 1 dia, sin goce de haber y pérdida de Dominical.

Articulo 22. Debido a la obligacién que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso

del Jefe Inmediato y conocimiento de la gerencia.

Articulo 23. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el

uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Articulo 24. Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente
Reglamento y la serdn causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral, previa

solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

Articulo 25. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden
de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza
y direccién, asi como también los trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del
jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacion del

jefe inmediato.

Articulo 26. No se entenderd por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se

realicen para:

a. Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.

b. Recuperar por las interrupciones del trabajo por motivos extra laborales.

Articulo 27. La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un

sistema que creyere conveniente para mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la jornada de trabajo, con

uniforme de trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.
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Articulo 28. El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato

o de la gerencia, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar

tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

Articulo 29. La omisién de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia
a la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la

debida oportunidad a su jefe inmediato.

Articulo 30. La gerencia, llevara el control de asistencia, del informe mecanizado que se
obtenga del sistema de intranet, de cada uno de los trabajadores y mensualmente elaborara

un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar acciones correctivas.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual durara
unos 30 minutos, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a la

empresa, y este debera ser notificado por escrito a la gerencia.

Articulo 31. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar
el horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso de 30

minutos, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.
CAPITULO 8

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y

JUSTIFICACIONES
DE LAS VACACIONES

Articulo 32. Los trabajadores tendran derecho a gozar anualmente de un periodo
ininterrumpido de treinta dias de vacaciones, las fechas de las vacaciones seran definidas de
comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira

las fechas a tomar.
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Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los jefes inmediatos, o

la Gerencia.

Articulo 33. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los

siguientes requisitos:

a. Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que suplira
sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las
vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b.El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.
DE LAS LICENCIAS

Articulo 34. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las
licencias determinadas en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar

la firma del gerente o de la persona autorizada para concederlos.
Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b.Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo
certificado de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados por
la Empresa.

d. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada como, por ejemplo:
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e. Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.
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Articulo 35. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra
considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de

amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.
DE LOS PERMISOS

Articulo 36. Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de
fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un
mes, que seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso |de esa semana; y, en

el evento de no hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa autorizacién del Gerente.
CAPITULO 9
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Articulo 37. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se
orientara por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la gerencia y estaran siempre en

concordancia con la ley; y no podran ser inferiores al minimo legal.

Articulo 38. La empresa pagara la remuneracion semanal directamente a sus trabajadores

mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la
ley.

Articulo 39. La Empresa efectuard descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos

solicitados por las autoridades judiciales.

Articulo 40. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que
realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontard todos los valores que esté adeudando a la Empresa, como

préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el articulo anterior.
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Articulo 41. Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa
otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella hubiese

cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacion de tales beneficios.
CAPITULO 10
INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Articulo 42. Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato,
esto es dentro de los estandares de productividad establecidos. Se solicitara el arbitraje del

Ministerio de Trabajo y Promocion del empleo, si fuere necesario.

Articulo 43. Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en

beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

Articulo 44. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la
empresa, se establece como particular obligacidn de los trabajadores, observar disciplina. En
consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el orden y la

disciplina interna.
CAPITULO

OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR DE

LAS OBLIGACIONES

Articulo 45. Ademaés de las obligaciones constantes en las disposiciones normadas por el
Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, son obligaciones del Trabajador las

siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la

Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cédigo de conducta.
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2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y en la
descripcion de funciones de cada posicion, segun consta en el Manual de Funciones,
desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se hubieren
impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas por la Empresa
y/o autoridades competentes, sin que en ningun caso pueda alegarse su incumplimiento
por desconocimiento o ignoran de la labor especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus comparieros de trabajo, superiores,
subalternos, clientes y particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los cinco
primeros dias siguientes de tal cambio.

6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para
el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que deban
atender al pablico, se sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.

7. Velar por los intereses de ARCA SAC y por la conservacion de los valores,
documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes en
general confiados a su custodia, administracion o utilizacién. Y usarlos
exclusivamente para asuntos de la compafiia, 0 en caso de extrema emergencia para
asuntos particulares.

8. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo entregado
al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de ARCA SAC o0 sus
clientes, ésta procedera a su reposicion a costo del trabajador. Cuando tal hecho se

deba a su culpa, negligencia, o mala fe previamente comprobada.
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9. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al inmediato

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

superior o representante legal de la compafiia, se justificara las faltas, previa
comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico
extendido por el médico tratante.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos relacionados con
su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. Esta informacién confidencial o
no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y
amigos, en el cual pueda existir conflicto de intereses.

Abstenerse de realizar competencia comercial con la Empresa o colaborar para que
otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando el
trabajador esté listo y debidamente uniformado para empezar con sus labores, de igual
forma al salir de su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la compaiiia.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal debera mantener bajo llave toda
documentacién correspondiente a datos confidenciales o reservados de la Empresa.
Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la Empresa,
con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas que le
formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su trabajo.
Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de propiedad

del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien o sufran darios.
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Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa, asi
como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad como
el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo, entregados por
la empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.

Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a los
bienes e intereses de la empresa o0 a la vida de los trabajadores, asi mismo debera
comunicar cualquier dafio que hicieren sus comparieros, colaborar en los programas
de emergencia y otros que requiera la Empresa, independientemente de las funciones
gue cumpla cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o
puedan causar dafio a la empresa.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata al
Jefe Inmediato, a fin de concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo
establece el Cadigo del Trabajo.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafiia por medio de
sus representantes, o auditores.

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.
Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite la empresa en

las fechas establecidas por la misma.

DE LOS DERECHOS

Acrticulo 46. Seran derechos de los trabajadores de ARCA SAC

a. Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que desempefie,

los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.
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b. Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes
de este Reglamento.
c. Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos, y
de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.
d. Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.
e. Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y
eficacia en el desempefio de sus funciones.

f. Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabra

y obra. La empresa no acepta la discriminacion por ningin motivo.
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 47. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cddigo del
Trabajo, que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las

determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:

1. Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren como
competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador debera informar al
empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

2. Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun
tipo de relacién o como retribucion por servicios inherentes al desempefio de su

puesto.
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3. Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio de
recompensas en beneficio personal.

4. Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

5. Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

6. Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compafieros de trabajo
a suspender las suyas.

7.Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utilizaba; peor aln producir dafio, perdida, o destruccién intencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de trabajo.

8. Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe
realizar actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que alteren su normal
desarrollo; por lo que le esta prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado al
trabajo, en labores o gestiones personales, asi como realizar durante la jornada de
trabajo negocios y/o actividades ajenas a la Empresa o emplear parte de la misma,
en atender asuntos personales o de personas que no tengan relacion con la Empresa,
sin previa autorizacion de la gerencia.

9.Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro

documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente autorizado

para ello.
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Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la
empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceras
personas en relacion a la situacion de la Empresa.
Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que realice
la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacién, excepto el
personal de contabilidad que dara informacion Gnicamente a sus superiores.
Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por
los clientes a la compafiia.
Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos
o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar debidamente
autorizados por el jefe respectivo.
Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes
sin la debida autorizacidn por escrito del jefe inmediato.
Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.
Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como
también hacer escandalo dentro de la Empresa.
Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa
0 en el desempefio de su trabajo.
Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos
de estupefacientes prohibidos por la Ley.
Ingerir 0 expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares

adyacentes de la empresa bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas y
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estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su
trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

20. Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del
trabajo o las personas.

21. Fumar en el interior de la empresa.

22. No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencién y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccién
de seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento
de Seguridad y Salud Ocupacional.

23. Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda poner
en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de las
personas que tengan autorizacién de la empresa.

24. Ingresar televisores y cualesquiera otros artefactos que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa sin la autorizacion
por escrita de sus superiores.

25. Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornograficas o lesivas,
reservandose la compariia el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

26. Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la
Empresa en los tableros de informacidn, carteleras o en cualquier otro lugar.

27. Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de la
misma, sin justificacién o causa para ello.

28. Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus comparieros o terceros para que utilicen; por tanto, la clave

asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del trabajador.
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29. Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacién legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion escrita
del empleador.

30. Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la
empresa.

31. Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo.

32. Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periddicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion, asi como dormir, formar grupos
y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la compafiia.

33. Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizaciéon de los
ejecutivos.

34. Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro de
negocio de la Compafiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la
Compafiia.

35. Comprar acciones o participaciones o0 montar un negocio directa o indirectamente,
por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor de la Compaiiia
sin conocimiento expreso por parte de la Empresa.

36. Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus
superiores o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.

37. Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo vehiculos,

accesorios o pertenencias.
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CAPITULO 12

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA

EMPRESA

Articulo 48. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal almacén y
cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas
entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan

de fuerza mayor debidamente comprobada.

Articulo 49. Todas las personas que manejan recursos econdémicos estaran obligadas a
sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene la
Empresa; y suscribiran conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de

verificacion de las existencias fisicas y monetarias.
CAPITULO 13
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 50. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias
de la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Codigo del Trabajo, Codigo de

Conducta, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Articulo 51. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio
de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte
proporcional de su remuneracién, conforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo. En el
caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida
de las labores encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por viaticos,

transporte, etc.
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Articulo 52. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia

y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicard una de las siguientes sanciones:

a. Amonestaciones Verbales;

b. Amonestaciones Escritas;

c. Suspension con pérdida de su jornada laboral y dominical, por uno o mas dias, segun
la gravedad y reiteracion de la falta.

d. Terminacidn de la relacién laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad

con la Ley.
CAPITULO 14
DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Articulo 53. La amonestacion escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien debera
suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador a
suscribir o recibir el documento de la amonestacidn, se dejara constancia de la presentacion,
y la firmard en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con la razon de que se negoé a

recibirla.
Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces

consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas como falta grave.

Articulo 54. La sancion pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Gerente o0 a
pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la empresa; se aplicara en caso de que el

trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio del Gerente.

Articulo 55. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los

siguientes casos:
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2. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de ARCA SAC, sean
directivos, funcionarios o trabajadores;
3. No acatar las ordenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;
4. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;
5. Realizar en las instalaciones de ARCA SAC propaganda con fines comerciales o
politicos;
6. Ejercer actividades ajenas a ARCA SAC, durante la jornada laboral y dentro de sus
linderos.
7. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;
8. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el publico que
acuda a la Empresa;
9. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que ARCA SAC
preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal.

10. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por la gerencia.
CAPITULO 15
DE LAS FALTAS GRAVES

Articulo 56. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la
terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador que

incurra en las siguientes conductas.

a. Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento,
excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea considerada

previamente como falta leve por la Empresa.
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b. Haber proporcionado datos falsos en la documentacién presentada para ser
contratado por la Empresa.

c. Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta
0 atraso.

d. Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacion de
sus superiores.

e. Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o salida
del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de
procesos de la empresa, etc.

f.Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado,
informacidn en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

g. Encubrir la falta de un trabajador.

h. No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algin trabajo, y
ocultar estos trabajos.

i.Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi como
vehiculos pertenecientes a clientes.

j.Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia,
informacién interna de la Empresa, e informacion del cliente.

k. Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que ser
socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio
de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion

escrita por parte del Representante Legal.
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I.Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a jefes,
compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias
entre sus compafieros de trabajo.

m. Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia.

n. Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos,
normas, politicas, cddigo de conducta y demas disposiciones vigentes y/o que la
Compaiiia dicte en el futuro.

0. Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores, comparfieros o jefes
superiores.

p. Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido contratado,
el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.

g. Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos,
reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento de las
metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi como la informacion comercial que
provenga del mercado.

r.Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones
sefialadas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido
merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el trabajador
tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral de labores, sera
igualmente sancionado de conformidad con el presente articulo.

s. Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos
de intereses, discriminacién, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por
la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

t.Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

u. Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 186



A

e
}4 UNIVERSIDAD .
PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA
INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020
v. Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un tema de

transito es potestad de la empresa, si el trabajador falta méas de tres dias se puede

solicitar visto bueno.
CAPITULO 16
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Articulo 57. Los trabajadores de ARCA SAC, cesaran definitivamente en sus funciones o

terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas:

a. Por las causas legalmente previstas en el contrato.

b. Por acuerdo de las partes.

c. Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d. Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continte la Empresa o
negocio.

e. Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto
y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que
previsto, no pudieran evitar.

f. Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

g. Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Codigo del

Trabajo.

Articulo 58. El trabajador que termine su relaciéon contractual con ARCA SAC, por
cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Cédigo

del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacién

Vallejos Cordova Marisol Diana Pag. 187



A

e
}4 UNIVERSIDAD

PRIVADA DEL NORTEPROPUESTA DE MEJORA EN LA GESTION ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

INDUSTRIAS ARCA SAC, TRUJILLO PERIODO 2020

pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Cédigo del

Trabajo.
CAPITULO 17
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Articulo 59. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cédigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes

a. Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de
vista higiénico y de salud.

b. Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo hecho
que se relacione con la prestacion de sus servicios.

c. Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para
el desempefio de sus funciones.

d. Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

e. Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y
consultas de los trabajadores.

f. Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que
constaten el fiel cumplimiento del Cadigo del Trabajo y del presente Reglamento.

g. Difundiry proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus
trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

h. Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la documentacion

referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren.
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CAPITULO 18
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 60. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e
higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad
y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compariia para hacer uso del

derecho que le asista en guardar la integridad de su personal.
CAPITULO 19
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 61. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos,
instructivos, Cadigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud

de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Articulo 62. La Empresa aprobara en la Direccidon Regional del Trabajo, en cualquier tiempo,
las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez
aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara conocer a sus trabajadores en la

forma que determine la Ley.

Articulo 63. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien sin
miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamento y
malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la Empresa, sus funcionarios

0 trabajadores.

Articulo 64. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el Cédigo
del Trabajo y mas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento

Interno de Trabajo.
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Articulo 65. El presente Reglamento Interno de Trabajo, serd sometido al Ministerio de

Trabajo y Promocién del Empleo y entrara a regir a partir del 1 de enero del 2021.
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Anexo IV
Instrumentos
Cuestionario sobre Propuesta de mejora

El presente cuestionario tiene por objetivo desarrollar una propuesta de mejora en la gestion
organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020. Este
instrumento es completamente privado y la informacion que de él se obtenga es totalmente
reservada y valida so6lo para los fines académicos de la presente investigacion. En su

desarrollo debes ser extremadamente objetivo, honesto y sincero en sus respuestas.

Se agradece por anticipado tu valiosa participacion.
INSTRUCCIONES:

Debes marcar con absoluta objetividad con un aspa (X) en la columna que correspondiente
de cada una de las interrogantes.

La equivalencia de su respuesta tiene el siguiente puntaje:

v Siempre 5
«  Casisiempre 4
v Aveces 3
« Casinunca 2
+ Nunca 1
N° items

Nunca
Casi nunca
A veces
Casi
siamnre
Siempre

Estrategia

1 | ¢Conoce la mision y vision de la empresa Industrias ARCA SAC?

;Los objetivos y metas que presenta la empresa Industrias ARCA

2 SAC estan planeadas adecuadamente?

3 ¢La empresa Industrias ARCA SAC confecciona planes de trabajo
con calidad y hace uso efectivo y sistémico de ellos?

4 ¢Conoce usted si la empresa utiliza el liderazgo de costos como

estrategia competitiva para tener mayor participacién en el mercado?

Tecnologia
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¢La empresa Industrias ARCA SAC ha realizado cambios

5 tecnolégicos en los dltimos 5 afios?
¢La empresa Industrias ARCA SAC posee tecnologia oportuna que
6 facilite el desarrollo de sus funciones?
Personas
¢La empresa ha establecido un plan de capacitacion y desarrollo
! formativo para los miembros de todas las areas?
¢La labor que realiza en la empresa Industrias ARCA SAC le ofrece
8 oportunidad para desarrollarse personal y profesionalmente?
Actividades
¢Los equipos de trabajo tiene conocimiento acerca de las funciones
9 que se desarrollan en la empresa Industrias ARCA SAC?
¢La empresa favorece la iniciativa y creatividad de los trabajadores
10 para lograr soluciones a los problemas encontrados?
¢Considera que la empresa Industrias ARCA SAC es altamente
1 competitiva?
Tamafio
¢ Cree que el tamafio de la empresa se encuentra en funcion al trabajo
12 que se realiza dentro de esta?
13 ;Sabe usted cuantas personas Yy/o dareas estan involucradas

directamente en sus puestos de trabajo?

iiGracias!!
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Cuestionario sobre Gestidon organizacional de la empresa

El presente cuestionario tiene por objetivo desarrollar una propuesta de mejora en la gestion
organizacional de la empresa Industrias ARCA SAC, Trujillo periodo 2020. Este
instrumento es completamente privado y la informacion que de él se obtenga es totalmente
reservada y valida solo para los fines académicos de la presente investigacion. En su

desarrollo debes ser extremadamente objetivo, honesto y sincero en sus respuestas.
Se agradece por anticipado tu valiosa participacion.
INSTRUCCIONES:

Debes marcar con absoluta objetividad con un aspa (X) en la columna que correspondiente

de cada una de las interrogantes.

La equivalencia de su respuesta tiene el siguiente puntaje:

v Siempre 5
«  Casisiempre 4
v, Aveces 3
« Casinunca 2
v Nunca 1
n | (<
N° Items g .gg |22 E'
3/63 2|68 &
< ‘D D
Estructura empresarial
1 |¢Laempresadispone de una estructura organica?
Compromiso de las jefaturas
4 ¢Su jefe le ha brindado indicaciones acerca de sus funciones a través
de un MOF?
5 ¢Las tareas y responsabilidades se encuentran direccionadas a su perfil
de trabajo?
Requerimiento del MOF
6 | ¢Considera que es necesario la implementacion de un MOF?
7 | ¢Conoce la definicion exacta del término MOF?
Importancia del MOF
8 | ¢Cree que es importante el disefio de un MOF?
9 ¢Considera que la creacion de un MOF optimizara el conocimiento de
las actividades de los empleados?
iiGracias!!
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Anexo V

Panel fotogréafico
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CENTRAL
A (044) 215 725

O 948 338 674

@ AV. PUCARA MZ E LT 11A - URB. MAMPUESTO - TRUJILLO 949 676 144
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