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RESUMEN EJECUTIVO

La presente experiencia profesional se desarrollo en la empresa R Y W NAGO SAC, con el
objetivo de reducir la alta rotacion del personal y los problemas de clima laboral, a partir de
los conocimientos recibidos de las literaturas y basado en la experiencia laboral se
implementardn buenas préacticas para la gestion de personal con el fin de retener el talento
humano. Para ello se implementaron las herramientas de gestion como el Manual de
Organizaciones y Funciones, Reglamento Interno de Trabajo y la Politica Salarial; Ademas
los programas de capacitacion del personal y bienestar en el trabajo. Los resultados de la
implementacién y aplicacion progresiva de las herramientas y programas de gestion entre
los afios 2018, 2019 y 2020 en promedio alcanzaron un importante 86% a pesar de la
interrupcién de la pandemia global 2020, estos logros impactaron en la mejora de la
administracion y en la reducciédn de la rotacion del personal al 75% en el 2018 hasta en 45%

al finalizar el periodo 2020.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

Las empresas que desarrollan una adecuada gestion de la administracion de talento humano
para el logro de buenos resultados consideran varios factores. El personal es el factor clave
en la capacidad de adaptacion de la organizacion, es una prioridad establecer planes de
crecimiento para sus colaboradores, desarrollar capacitaciones en habilidades blandas y
duras para estandarizar el perfil del colaborador; ademas, en la actualidad se considera el
manejo del estrés y el componente del estado de animo en general.
1.1. Descripcion de la empresa
En este contexto tenemos a la empresa familiar R Y W NAGO S.A.C, que se fundé el 16 de
Julio del 2012 en la ciudad de Lima, siendo su rubro principal la venta y distribucién de
componentes eléctricos para la mineria, portuaria y transporte; en sus inicios las labores
fueron distribuidas entre 4 personas. Para el 2014 se incorporaron 3 parientes como apoyo
en area administrativa. En el 2016 se agrego el rubro de servicio y reparacion de arrancadores
y alternadores. En el afio 2017 la empresa gano una licitacién por 5 afios en brindar servicios
IN HOUSE de mantenimiento Preventivo y Correctivos de gruas Portacontenedores.
1.1.1. Mision
Consolidarnos como una empresa lider en el mercado nacional e internacional con nuestros
productos y servicios garantizando altos estandares de calidad, para la satisfaccion de
nuestros clientes, proveedores y colaboradores.
1.1.2. Vision
Ser la empresa mas innovadora del mercado brindando una plena satisfaccion, seguridad y
garantia a los clientes con nuestros productos y servicios.
1.1.3. Valores

e Lealtad

e Competitividad
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e Calidad

N

e Puntualidad
e Honestidad
e Compromiso
1.1.4. Estructura Organizacional
En esta imagen se describe la estructura organizacional de la empresa, la jerarquia es vertical

encabezado por su gerente general, su gerente de operaciones y sus jefaturas.

Figural

Organigrama de la Organizacion
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Tipos de Productos

Como se puede apreciar en la imagen 2 la empresa se dedica a la venta de componentes
eléctricos para el sector minero, portuario y transporte.

Figura 2

Productos que Comercializan la Empresa
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1.1.5. Tipos de productos y servicios
Productos que Ofrece la Empresa

La empresa ofrece la venta de productos los cuales se describe a continuacion

Tabla 1

Tipos de Productos

CODIGO NOMBRE FAMILIA LINEA l\lill\El:Elgi AR:II:II(PZSLO PRECIOI\(/;I\E/I;ITA e MONEDA
6305-2RS1/C3 6305-2RS1/C3 ROD RIGIDO DE BOLAS SKF 13 02 UND 01 08.29 DOLARES
172" ABRAZADERA 2 OREJAS SAP 1/2" 13 08 UND 01 01.54 DOLARES
3896337 ABRAZADERA 3896337 06 06 UND 01 68.15 DOLARES
100291-1 ADAPTADOR 90 M24 / M27 100291-1 AMP 03 04 UND 01 07.73 DOLARES
049 ADAPTADOR C90 M JIC 1/4 - M BSP 1/4 06 06 UND 01 03.88 DOLARES
ZK90 AFLOJATODO SPRAY ZK90 10 ONZ VISTONY 10 01 UND 01 03.88 DOLARES
021 AGUA DESTILADA PARA RADIADOR 10 01 UND 01 04.81 DOLARES

12 AWG ALAMBRE ESMALTADO 12 AWG INDECO 12 KG 13 08 MTS 01 221.08 DOLARES
575 ALARMA DE RETROCESO 107 DB 12-24V 575 ECCO 04 01 UND 01 29.00 DOLARES
850 ALARMA DE RETROCESO 112 DB 12-48V 850 ECCO 04 01 UND 01 79.75 DOLARES
996139111 ALARMA DE RETROCESO 112DB 12-36V 996139111 HELLA 04 01 UND 01 79.32 DOLARES
ES-81001  ALARMA DE RETROCESO 12Vv/80 DB SAFARI 04 01 UND 01 02.63 DOLARES
ES-81001  ALARMA DE RETROCESO 24V / 80 DB SAFARI 04 01 UND 01 05.55 DOLARES

Pezo Macedo Lisbeth
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Servicios que Ofrece la Empresa

Continuacién se establece el listado de los principales servicios que ofrece la empresa:

. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos mineros

. Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos mineros portuarios.
. Reparacion y mantenimiento de maquinarias portuarias

. Reparacion de harnees de sistema eléctricos

. Reparacion de arrancadores y alternadores de motor Cummins.

En la figura 3 se puede observar uno de los servicios que la empresa ofrece

Figura 3

Servicios que la Empresa Ofrece

/i

Reparacion Maquinaria de

Mineria
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1.2.  Andlisis de las 5 fuerzas de Porter

1.2.1. Competidores

Los competidores segun el rubro son las siguiente empresas ;Servicios Logisticos Diesel
S.A.C, Swift Trading S.A.C, Pefiaranda Diesel S.A.C, la diferencia con estas empresas es
porque tienen mas de 20 afios en el mercado y son representantes de marca y nuestros
competidores en servicios de reparacion son las empresas Triton Trading S.A, MOTRIZA
S.Ay TOTAL PARTS S.A.C siendo su valor estratégico comercial de estas empresas que
ellos mismos importan y distribuyen sus repuestos de reparacion haciendo que sus servicios
sean de menor costo.

1.2.2. Clientes

Los clientes de R Y W NAGO SAC estan compuestos por las siguientes empresas; Ransa
Comercial S.A.C, APM Terminals Inland S.A.C, APM Terminals Callao S.A, DP World del
Perd S.A.C, Unimag S.A, Contrans S.A, Resemin S.A, Administracion de Empresa S.A,
Komatsu-Mitsui Maquinarias Perd S.A, siendo estas nuestros principales clientes de
productos y servicios.

1.2.3. Proveedores

Los principales proveedores son; Distribuidora Cummins S.A.C, Autorex Peruana S.A,
Soltrak S.A, S'Y Z Cominsa Service S.A.C, Nomaco S.A, B & L Asociados S.A, Repuestos
Pino Huamani S.A, Incatech S.A.C, siendo estos proveedores de productos para reventa y
por la facilidad de su condicidn de venta que es crédito 30 y/o 60 dias.

1.2.4. Productos Sustitutos

Los productos sustitutos seguin nuestro rubro son las marcas de procedencia China.

1.2.5. Nuevos Competidores

Pezo Macedo Lisbeth Péag. 14
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Los nuevos competidores son empresas creadas por ex - trabajadores y también las tiendas
Ecomerce.

1.3.  Problema Actual

De acuerdo con este crecimiento de la empresa durante su desarrollo, la empresa fue
contratando personal nuevo y sin experiencia, especialmente estudiantes de los Gltimos
ciclos para que realicen sus précticas en todas las areas: mantenimiento, ventas, compras y
contabilidad; esta situacion generd una alta rotacion del personal y problemas de clima
laboral, principalmente debido a que las instalaciones de trabajo no eras las mas adecuadas.
Asi mismo, se presentaron deficiencias de comunicacion entre las areas y los jefes con sus
subordinados.

El 2020 en el contexto de la pandemia COVID -19 se tuvo que reducir sueldos y no renovar
contratos que se vencian respecto al personal administrativo, permaneciendo solo los
trabajadores del area de mantenimiento, debido a la demanda de trabajo durante todo el afio.
Para establecer un diagndstico del problema de la empresa en base al problema definido
como rotacion del personal, se realizé una encuesta en donde se establecieron preguntas
abiertas y cerradas a todo el personal, con el fin de identificar los principales problemas por
los cuales no se retenia al talento humano, de esta manera a través de un diagrama de
Ishikawa (ver figura 4) se logré identificar que casi todas las causas de retencion de personal

estan dirigidas a la gestién adecuada del personal.

Asimismo, para establecer cuéles de entre todas las causas responsables de la rotacion de
personal, se establecio el diagrama de Pareto, el cual establece que el 20% de las causas son

los responsables del 80% de las consecuencias (ver figura 5).

Pezo Macedo Lisbeth Péag. 15
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Diagrama de Ishikawa
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Figura 5

Diagrama de Pareto
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Interpretacion: Como apreciamos en el diagrama de Pareto, existian muchos problemas en
laempresa R Y W NAGO SAC, sin embargo, las principales problematicas detectadas como
es; alta rotacion y clima laboral, responde a 23 causas posibles distribuidas por 8 factores de
mayor influencia, encontrando 4 puntos criticos segun el diagrama de Pareto, ver Figura
N°1, que son deficiencias en la politica salarial a nivel de mercado, desconocimiento del
MOF, desconocimiento del RIT y deficiencias en SST.
1.4.  Formulacion del problema
A partir del anélisis y diagnostico realizado, la pregunta que se genera para fundamentar la
presente experiencia profesional es:
¢ Qué hacer para retener al personal talentoso en la empresa RYW NAGO SAC?
¢Como maximizar la retencién de personal en la empresa RYW NAGO SAC?
1.5. Objetivos General

Implementar buenas practicas en la gestion de personal para retener talento humano
en la empresa RYW NAGO SAC
1.6. Objetivos Especificos

1.6.1. Implementar herramientas de Gestion Administrativa para la adecuada

gestion del personal en la empresa RYW NAGO SAC.
1.6.2. Implementar buenas précticas para la retencion de talento humano y mejora
de un clima laboral en la empresa RYW NAGO SAC.
1.6.3. Determinar la reduccion de la rotacion del personal después de la

implementacion de las buenas préacticas en la empresa RYW NAGO SAC.

Pezo Macedo Lisbeth Péag. 18
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En el presente capitulo se analizardn antecedentes de estudios realizados por otros
investigadores para respaldar el presente informe, igualmente se abordaran las teorias sobre

Gestion de personas y retencion del talento humano.
Antecedentes

Carhuanambo (2018), en su tesis denominada “Gestion del Talento Humano de los docentes
en la Institucion Educativa Alexander Von Humboldt”, presentada en la Universidad Privada
del Norte, tuvo como objetivo determinar el nivel de la Gestion del talento humano de los
docentes en la institucién, se aplicaron encuestas para el procesamiento de los datos a nivel
descriptivo, utilizando tablas de estadistica descriptiva, los cuales fueron procesados con el
programa estadistico IBM, SPSS (Statistical Product and Service Solutions) version 25y los
resultados muestran que es muy indispensable el disefio de programas que permitan el buen

reclutamiento y seleccion;y, que cumplan con los perfiles de acuerdo al puesto de trabajo.

Por su parte, Begazo, M.; Calvo,V.; Ayashida, I.; Maravi, I. (2018), en la tesis titulada
“Buenas practicas en la Gestion de Talento en el Sector Construccion” realizada en la
Universidad Pontificia Universidad Catdlica del Per(, tuvo como objetivo fue identificar,
recolectar, comparar y documentar sobre las buenas practicas en gestiones de talento
humano. El método de estudio fue cualitativo, es un disefio que permite a los investigadores
estudiar una unidad de analisis o maltiples. Los resultados permitieron concientizar al
personal de direccion y a los responsables del capital humano de las organizaciones, respecto
a la necesidad de registrar estas practicas y difundirlas a toda la organizacion, de modo que,

les sirva como una guia para su continuo mejoramiento.
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Carazas (2019), en su tesis titulada “Gestion del talento humano y retencion de personal en
el Hospital 1l — 1 Nuestra Sefora de las Mercedes Paita” en la Universidad Cesar Vallejo,
establecid la relacion entre la gestion del talento humano y la retencion de personal. La
metodologia fue descriptiva, correlacional, no experimental; contdé con la participacion de
47 colaboradores de salud a modo de poblacién quienes trabajan para distintos centros de El
Faique, aplicadndose una encuesta con 23 reactivos respecto a la motivacion y 36 reactivos
respecto a la satisfaccion laboral, cada resultado permitié determinarla relacién positiva

existente de la motivacion con satisfaccion laboral.

Rojas; R, Vilchez; S, (2019), en su tesis titulada “Gestion del talento humano y su relacion
con el desemperio laboral del personal del puesto de salud sagrado corazén de Jesus” de la
Universidad Norbert Wiener, establecid la relacion entre la gestion del talento humano y el
desempefio laboral. La metodologia utilizada fue cuantitativa de disefio no experimental y
correlacional, la recoleccion de datos fue la técnica de la observacion, entrevista y encuesta,
y el instrumento a través de un cuestionario validado por juicio de experto en donde
participaron 30 personal asistencial y 20 administrativo, los resultados revelaron que existe
relacién estadistica significativa segun p=0,000 entre las variables gestion del talento
humano y el desempefio laboral del personal del puesto de salud Sagrado Corazén de Jesus,
existe relacién estadisticamente significativa segun p=0,007 entre gestion del talento
humano y la calidad del trabajo del desempefio laboral de los trabajadores del puesto de

salud Sagrado Corazon de Jesus.

Campos (2020) en su tesis titulada “Retencion de Talento Humano en una Empresa de

Servicios”, presentada en la Universidad Cesar Vallejo, tuvo como propdsito analizar cual
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es la situacion de la retencion de talento humano en una empresa de servicios en el afio 2020.
Para este analisis se tuvo el apoyo de los colaboradores de la empresa de servicio,
involucrando de manera directa al administrador y seis vendedores quienes brindaron
informacion de manera espontanea, lo mas sincero posible. Los datos se procesaron a traves
del método de la triangulacion utilizando el software Atlas.ti, en el procesamiento de la
informacion surgi6 el emergente “reuniones de trabajo” con todo el equipo de colaboradores
de la empresa. Como resultados se obtuvo que la empresa no tiene practicas de factores
motivacionales como valoracion al colaborador, enriquecimiento de las tareas, desarrollo
profesional, desarrollo personal, asimismo los factores higiénicos, de comunicacion y de
relacion entre compafieros que son propios de la empresa para la motivacién al colaborador

son muy precarios.

Mendoza;T, Ramirez;L, (2018) en su tesis titulada “Influencia de la direccion estratégica del
talento humano en la retencion de colaboradores de la empresa Jupromec, Huaraz 2018,
presentada en la Universidad Cesar Vallejo, tuvo como proposito medir el nivel de la
influencia de la direccion estratégica del talento humano en retencion de colaboradores de la
empresa Jupromec, Huaraz 2018. Finalmente, los resultados estimaron que la direccion
estratégica del talento humano influye en la retencion de colaboradores de la empresa
Jupromec, Huaraz 2018 obteniendo un valor de la significancia de (0.697>0.382)
respectivamente, dando a conocer que cuando existe una buena direccion estratégica del

talento humano en la empresa Jupromec, conlleva a una correcta retencion de colaboradores.

A continuacién, se presentan las teorias respecto a las variables que sustentan esta

experiencia profesional:

Gestion del talento Humano
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Es un conjunto de proceso de integracion y disefiados para atraer, desarrollar y motivar a los
empleados como menciona Chiavenato (2009) “Integrar, organizar, desarrollar,

recompensar, retener y auditar ese activo precioso para las organizaciones”.
Enfoque estratégico de la gestion del Talento Humano

La gestion del talento humano desde el enfoque estratégico, responde al como aplicar los
procesos del talento humano, decidiendo la estrategia organizacional (Ramirez et al., 2018e;
Bryant y Allen, 2013), adaptandose a las mejores practicas que se requieran para acompafiar
a la gente (Ramirez y Hugueth, 2017; Anaya, 2016), mediante la creacion armonica de
estructuras, principios y controles (Safa et al., 2017), buscando el desarrollo de la gente,
centrandose en el futuro, sucesion auto gestionada, banco de datos de personas y gestion
compartida (Caplan,2014), adecuandose a los desafios derivados de los mercados

emergentes (Villalobos Antinez & Ramirez Molina, 2019) .
Estudio de Benchmarking sobre gestion del talento

Segun (Centro de Calidad y Productividad Americano y el Centro para el Liderazgo
Creativo), Las organizaciones que triunfan en la GT siguen las siguientes 8 mejores

précticas:

Definicién amplia de la gestion del talento.

e Integrar los diferentes elementos de la gestion del talento en un sistema mas
comprehensivo.

e Centrar la gestidn del talento en los talentos de mas alto valor.

e Conseguir implicar a los directores generales y ejecutivos en el trabajo de gestion del

talento.
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Construir modelos de competencias para crear una comprension compartida de las

habilidades y comportamientos que las organizaciones necesitan y valoran en los

empleados.

e Controlar ampliamente los sistemas de gestion de talento para identificar gaps
potenciales en los talentos.

e Excelencia en el reclutamiento, identificacion y desarrollo de talentos, asi como en la

gestién del rendimiento y la retencion.

e Regularmente evaluar los resultados del sistema de gestion de talento

Buenas Practicas

En algunos paises las organizaciones priorizan las buenas précticas con sus trabajadores
porque les beneficiara a corto, mediano y largo plazo. Segun indican K. Dychtwald, T.
Erickson y R. Morison (2017), “Las organizaciones deberan captar, motivar y retener al
personal de todas las edades y género y priorizan las buenas practicas de gestion de talento

humano y tendran beneficios en su productividad a corto, mediano y largo plazo™.

Las buenas practicas en seguridad y salud en el trabajo generan actitudes positivas en los
trabajadores lo indica Trebilcock (2015),” Las buenas practicas en seguridad y salud en el
trabajo crean una base de accién comun y facilitan la mejora del medio ambiente de trabajo,
la productividad y actitud positiva entre los interlocutores”.

Las buenas practicas en la Gestion del Talento Humano

Las buenas practicas son aquellos procedimientos cuyo funcionamiento y buenos resultados
han sido demostrados y que podrian aplicarse en diferentes organizaciones, por lo que

podrian recomendarse como un modelo a seguir en otras semejantes. Relacionando las

buenas practicas a la gestion de talento se podria decir que las buenas practicas son aquellas
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que permiten que las personas actien de manera eficaz y eficiente, de acuerdo con las

estrategias de la organizacién y orientadas hacia el éxito de la misma (Chiavenato, 2009).

Para nuestra experiencia tomamos en enfoque de Chiavenato, (2009), el cual aduce los
directivos de las organizaciones tienen el reto de moldear, empoderar a sus trabajadores y
fomentar su propuesta de valor; ya que, dependiendo de este talento, la organizacion podra
obtener una ventaja competitiva. Por tal motivo en nuestra empresa se inicié la
implementacidn de la gestion del talento, que es necesaria como factor clave para el éxito de

la empresa.

Retencion del talento Humano

Chiavenato (2009), Cuando un trabajador renuncia a su puesto de trabajo, la empresa pierde
su mayor talento, conocimiento y habilidades, ademas tiempo desde su proceso de seleccion
y desarrollo. Por estos factores las organizaciones deberan de utilizar otros mecanismos

inteligentes para no perder su capital humano.

En la realidad observada se presenta la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, que
ademas de los procesos de gestion del Talento Humano, es importante promover un clima
laboral armonioso que, de acuerdo con Valencia et al., (2018), consideran que la Gestion del
Talento Humano debe brindar un ambiente armonioso, seguro y equitativo para el

desempefio de los empleados.

Por otro lado, el problema de rotacién del personal afecta a las empresas y no le han dado la
importancia por eso el indice de rotacion de personal aumento lo cual también sefiala
Antezana (2013), que en el Peru las empresas actuales no le dan la importancia necesaria al
cuidado y desarrollo del potencial humano en la empresa, por lo que el indice de rotacién de

personal ha ido en aumento.

Pezo Macedo Lisbeth Pag. 24



4
| “BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y
}4 RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESAR Y W

UNIVERSIDAD NAGO SAC”
PRIVADA DEL NORTE

En la era de la gestion de talento humano los gerentes se convierten en administradores de
los recursos humanos y los trabajadores dejan de ser agentes pasivos y se convierten en
agentes activos que ayudan a administrar los recursos de la empresa. Segun Chiavenato,
(2008), “En la era del conocimiento surgen los equipos de gestion del talento humano, que

sustituyen a los departamentos de recursos humanos”.

En tal sentido, en esta experiencia se tomo en cuenta la necesidad de mejorar el ambiente de
trabajo generando la implementacion de buenas préacticas para lograr la retencion de talento

humano que ayudara que la organizacion tenga éxito.

Practicas de gestion de talento humano

Actualmente el mercado laboral exige a las empresas programas y desarrollo para sus
trabajadores Segun Pérez O. (2016) en su blog People Next, existen 5 practicas de Gestion

de Talento Humano.

1. Disefiar planes y/o lineas de carrera para el talento humano.

2. Fortalecer y compartir la cultura organizacional para que los trabajadores se
identifiquen.

3. Reclutar, desarrollar y retener al talento humano.

4. Evaluar e Implementar un sistema de evaluacion de alto desempefio

5. Incentivar y motivar a los empleados

Tendencias actuales en la retencion del talento

El outplacement. “Es un proceso de recolocacion conducido por empresas de consultoria que
son contratadas por la organizacion, y que asesoran a sus exempleados a buscar un nuevo

empleo en el mercado de trabajo” (Chiavenato, 2009, p.92).
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El objetivo que se persigue por parte de las empresas que se desprenden del trabajador, es el
de causar el menor conflicto emocional y que el empleado se marche con la sensacion de

que la organizacion ha mostrado interés por él.

De acuerdo con lo descrito por Antezana (2013), en el PerG las empresas actuales no le dan
la importancia necesaria al cuidado y desarrollo del potencial humano en la empresa, por lo
que el indice de rotacion de personal ha ido en aumento, existe fuga del talento que es
considerado valioso para la empresa por ello es necesario que se implementen estrategias de
gestién del talento humano para que el trabajador se sienta fidelizado y parte importante de
la empresa, en la figura 6 se muestran las tendencias de la gestion de talento humano que se
identificaron en empresas lideres.

Figura 6

Tendencias Actuales del Mundo en la Gestién del Talento Humano.

Globalizacién

Tecnologia
Tendencias
Informacion Gestién
actuales / Conocimiento I\‘
del
del Servicios
talento
=R Importancia del cliente
Calidad BUSTano
modermno
Productividad
Competitividad

Fuente: Chiavenato, 2009.
Ambiente laboral / clima laboral

El clima laboral lo definen como una dimension segun Peiro, J. M., Prieto (2016) “Al clima

laboral como una dimension fundada a partir de las percepciones de las personas, si bien no
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es un constructo individual, sino grupal u organizacional que coincide con la vision

sociocognitiva de las organizaciones”.

Ventajas

. Incrementa la productividad

. Facilita la toma de decisiones

. Mejora la satisfaccion entre jefes y empleados
. Reduce el absentismo laboral

. Despierta la creatividad

. Facilita el trabajo en equipo

En la experiencia laboral y basandonos en la importancia de un adecuado clima laboral para
la retencidn de talento humano, a través de la percepcion de los trabajadores se implement6

talleres que fueron parte del programa de bienestar laboral.
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

En el afio 2012 se fundd la empresa familiar R Y W NAGO S.A.C, con 4 socios y se iniciaron
labores dividiendo el trabajo en: ventas, compras, facturacion y reparto, al comienzo se tuvo
muchas dificultades por la falta de experiencia en el rubro. Como parte de esta sociedad
desempefiamos varias funciones. En el 2014 se comenz6 a aplicar los conocimientos
adquiridos en la carrera de Administracion de Empresas en la Universidad privada del Norte
(Working Adult). EI 2017 asumiendo la Administracion de la empresa se logré implementar
el area de Recursos Humanos.

A continuacidn, se presenta el historico de los puestos asumidos desde el afio 2012 a la fecha:

Tabla 2

Cargos Ocupados en la Empresa

PUESTO TIEMPO
Responsable en ventas 2012 - 2014
Responsables de compras 2012 - 2014
Responsable de emision de guias y facturas 2012 - 2014
Responsable de créditos y cobranzas 2014 - 2016
Jefa Administrativa 2017 - 2020
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Tabla 3

Puesto y Responsabilidades del Personal

NOMBRES Y
APELLIDOS

PUESTO

RESPONSABILIDADES

Ampuero Moscoso
Marco Antonio

Angel Cama Pachao
Miguel

Balcazar Huapaya
Victor Manuel

Barreto Relayze
Santos Jesus

Berrocal Tabraj
Jackelyne Cynthia
Capristano
Chavarria Jhon
Nicolas

Carlos Rojas Judith
Stephany

Casapaico Medina
Elias

Castro Potosi
Wilder Joel
Cerna Mory Elio

Chévez Villalobos
Joel Rubén

Cueva Nufiez Marco
Denis

Dévila Espinoza
Wilton

Gamarra Rodriguez
Emerson Manuel

Administrador de tienda

Técnico mecanico

Asistente de almacén

Técnico mecanico

Administradora de tienda

Técnico mecanico

asistente de ventas

Técnico mecanico

Asist. almacén

Conductor de reparto

Agente de ventas/técnico

Técnico mecanico

Técnico lider

Planner de mantenimiento

Responsable de tienda sede -
Arequipa

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de almacenamiento y
control de entrada de productos
para despacho a proveedores y/o
terceros

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de tienda sede - Los
Olivos

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de cotizar a los
clientes de productos

Responsable de almacenamiento y
control de entrada de productos
para despacho a proveedores y/o
terceros

Responsable del ingreso y salida de
los productos y servicios
Responsable del recojo y entrega de
productos

Responsable de cotizar a los
clientes de productos y servicios
Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
magquinaria pesada

Responsable de planeamiento y
coordinacion para la entrada de las
maquinas para su respectivo
mantenimiento semanal

entrega de reportes diarios para el
control de mantenimiento de las
stacker
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NOMBRES Y

APELLIDOS PUESTO RESPONSABILIDADES

Infante Garcés
Cristhian David

Loayza Gonzales
Fran

Mallqui Gonzales
Geraldina
Malpartida Aguirre
Inyira Yadira
Malqui Lopez Rut
Fiorela

Mamani Quispe
Joseé Luis

Martinez Gonzales
Jorge Luis

Martinez Gonzales
Norca Giovanna
Montalvo Quispe
Rocio

Munarriz Chavez
Katherine Nicole

Navarro Gonzales
Efrain

Navarro Gonzales
Juan Pablo

Navarro Gonzales
Marcial

Navarro Gonzales
Richar

Navarro Gonzales
Walter

Pantoja Mucha
Robert Anthony

Pezo Macedo
Lisbeth

Ramos Ortega
Manuel Alejandro
Max

Técnico mecanico

Asistente de
mantenimiento

Auxiliar de oficina

Asistente contable

Asistenta RR. HH

Jefe de mantenimiento

Técnico mecanico

Auxiliar administrativo

Asistente de finanzas

Asistente de finanzas

Técnico mecanico

Técnico mecanico

Técnico mecanico

Gerente Comercial

Gerente General

Técnico mecanico

Jefa administrativa

Tecnico ingenieria
/seguridad e higiene
industrial

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de enviar los informes
de servicios

facturas y hacer seguimientos a las
ordenes de compras

Responsable de ingresar y analizar
la informacion contable
reclutamiento y seleccionar del
personal

Responsable del area de
mantenimiento

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de reparto de facturas

Responsable de cobrar pagar
proveedores y clientes

Pagar a proveedores, trabajadores,
bancos y cobrar a proveedores
Responsable de mantenimiento
Preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de mantenimiento
Preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de mantenimiento
Preventivo y correctivo de
maquinaria pesada

Responsable de gestionar todos los
procesos operativos de la empresa.
Responsable de dirigir la gestién de
la organizacion hacia los objetivos
que se han fijado como fines de la
empresa.

Responsable de mantenimiento
preventivo y correctivo de
magquinaria pesada

Responsable de los documentos
administrativos

Responsable seguimiento y control
de los EPPS de los trabajadores
seguimiento y cumplimiento de la
charla de 5 minutos.
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NOMBRES Y

APELLIDOS PUESTO RESPONSABILIDADES

Sayan Ruiton Erik Responsable de mantenimiento

Técnico mecanico preventivo y correctivo de
Rodolfo o
maquinaria pesada
Silva Cotrina de Contadora general Responsable de los estados
Ubaldo Nelly g financieros y contables
;rlztr)]reasjaTorres Kelly Jefa de logistica Responsable de toda la logistica

Responsable de mantenimiento
Técnico mecéanico preventivo y correctivo de
maquinaria pesada
Responsable de hacer seguimiento a

Torres Araujo José
Antonio

Torres Llantoy Asistente de ventas

Marisol cotizaciones, O.C, HES, OT.
Vicente Responsable de mantenimiento
Encarnacion Técnico mecanico preventivo y correctivo de
Edward Moisés maquinaria pesada

Luego de la implementacion del area de recursos humanos se procedié a la elaboracion de
las herramientas de gestion, para luego establecer las buenas practicas para la retencion de
talento humano. Pero antes de ejecutar una propuesta y posterior implementacién de buenas
practicas fue necesario elaborar un diagndéstico para encontrar las principales causas de la

rotacion del personal. A continuacion, se describe cada procedimiento.

3.1. Primera Etapa: Realizacion del Diagnostico

Para establecer un diagnostico de la situacion actual de la empresa en base al problema
definido como rotacion del personal, se identificaron los principales problemas por los cuales
no se retenia al talento humano, de esta manera se logré determinar que casi todas las causas

de rotacién de personal estan dirigidas a la gestion inadecuada del personal.

A partir del diagndstico, también se presento la necesidad de implementar los instrumentos
de Gestidn, permitiendo un ordenamiento administrativo y poner en conocimiento a los
colaboradores sobre sus funciones, lo cual llevo a mejorar el desempefio de estos a todo

nivel.
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3.2. Segunda Etapa: Disefio e Implementacién de las Herramientas de Gestion
Administrativas

3.2.1. Disefio e implementacion MOF

Se procedi6 a la elaboraciéon del MOF, siguiendo el modelo y/o plantilla del ministerio de
trabajo, asi mismo mediante el curso de Recursos Humanos de la carrera de administracion
en la UPN se pudo determinar adecuadamente las funciones especificas de cada trabajador
mediante la elaboracién y aplicacion del formato de Ficha de Descripcion del Puesto de
Trabajo (Ver Figura 10), con ello se pudo conocer a detalle las funciones del personal de la

empresa.

Con la informacion obtenida, se pudo especificar las funciones basicas y especificas del
personal, asi como las responsabilidades de este y los requisitos para cada puesto de trabajo

requerido dentro de la empresa.

Con toda esta informacidn ya recabada y ordenada, en el afio 2017 se realiz la elaboracion
del Manual de Organizacién y Funciones (MOF), para luego ser presentada a la gerencia y
obtener su aprobacidn, asi mismo se realizo la difusion del referido manual a cada trabajador
mediante su entrega en fisico, obteniendo un cargo de entrega como evidencia de lo

difundido.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) se actualiza cada afio o cuando se modifica

algun cargo o puesto de trabajo dentro de la empresa.

Como parte de la implementacion del MOF, se realizo el formato de Ficha de descripcion
de puesto (Ver Anexo 1f), donde se describe: responsabilidades, funciones, asi como los
requisitos para cada puesto de trabajo, el mismo que fue base para elaborar el Manual de

Organizacién y Funciones (MOF).
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3.2.2. Disefo e implementacion del RIT

Segun el decreto supremo No. 039-91-TR del 30 de diciembre de 1991, toda empresa con
mas de 100 trabajadores estd obligada a contar con un reglamento interno de trabajo, sin
embargo, a pesar de que nuestra empresa cuenta con menos de 100 trabajadores, se optd por

elaborar el RIT.

Se elabor6 el RIT, contando con la posterior aprobacion de la gerencia general, para luego
implementarla en el afio 2019. A partir de esta etapa cada colaborador ya podia contar con
estas normas internas para mejorar su interaccion, respecto a sus deberes y derechos

laborales.

3.2.3. Disefio e implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo
En el 2017, la Gerencia General aprueba la implementacion de un Programa de Seguridad y

Salud en el Trabajo, el mismo que estuvo a cargo de un personal tercero.

El Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo (Ver Tabla 4, 5y 6), contaba de ciertas
actividades que deberian cumplirse en el transcurso del afio. Una de las actividades méas
importantes consistia en la Eleccion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual
se realizaba mediante una votacién para la eleccidon del mismo, donde se hizo participe a
todo el personal de la empresa y la gerencia. Esta actividad tiene como objetivo establecer
las normas internas destinadas a proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y

saludable, asi como prevenir o evitar dafios a la salud del personal.

Asi mismo al Comité de SST, fue participe en la elaboracion del Programa de Capacitacion

y Evaluacion. (Ver Anexo 4a)
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SAC.”

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo Relacionado con las Actividades que Involucra al Area de Recursos Humanos - 2018

COMITE DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

CAPACIDAD O
ENTRENAMIENTO EN
LA TAREA

MOTIVACION,
PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
SEGURIDAD

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

PROGRAMA
SST

Eleccion de los representantes de
los trabajadores al comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo en
la obra

Instalacion del Comité Seguridad y
Salud en el Trabajo

Reuniones ordinarias del Comité de
Seguridad y Salud en el trabajo

Capacitaciones, charlas  ylo
entrenamiento en tareas especificas
por areas.

Implementar el periddico mural.

Premiacion al Trabajador con
mayor  compromiso con la
Seguridad y Salud Ocupacional

Colocacion de afiches de Seguridad

Examen  médico

inicial.

ocupacional

Constancia de SCTR - Salud y
SCTR - Pensiones.

100%

100%

100%

100%

33%

100%

100%

100%

100%

P IER R RER P NEN P EEN PERE

PSR IE P BER P IS P RE

PSR RIS} P BEN RIS P RE

PEY R IE} R RER R NEN P RE

PARER PRRER PARER P RER P REN PAE

BN E SN E RN E RN E FRE E RS E

B E SR E RN E RN E FEE E HRN E

PREY R REN P RER R NEN P REN RE
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Tabla b

“BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA R Y W NAGO

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo Relacionado con las Actividades que Involucra al Area de Recursos Humanos - 2019

COMITE DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

CAPACIDAD O
ENTRENAMIENTO EN
LA TAREA PROGRAMA
SST
MOTIVACION,

PROMOCION Y
DIFUSION DE LA
SEGURIDAD

PROGRAMA DE
ACTIVIDADES DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Eleccion de los representantes
de los trabajadores al comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo
en la obra

Instalacion del Comité
Seguridad y Salud en el Trabajo

Reuniones  ordinarias  del
Comité de Seguridad y Salud en
el trabajo

Capacitaciones, charlas y/o
entrenamiento en tareas
especificas por areas.

Implementar el periédico mural.

Premiacion al Trabajador con
mayor compromiso con la
Seguridad y Salud Ocupacional

Colocacion de afiches de
Seguridad

Examen médico ocupacional
inicial.

Constancia de SCTR - Salud y
SCTR - Pensiones.

100%

100%

92%

83%

67%

100%

100%

83%

100%

PEPEP PETPE

PEP PEPETPE

P PEPEGPETPE

P'EEN P RE} P BEN P IER P RE

P RE} P'REY P NE

PEPEFP

P PEPE

PEY P RSN P RE

P

P

P

P

E} P §E) P REN PAE

Y R REY P REN P =

Ey R RN P REN P =

Ey R RN P REN P =
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Tabla 6

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo Relacionado con las Actividades que Involucra al Area de Recursos Humanos - 2020

COMITE DE en la obra
SEGURIDAD Y
SALUD EN EL Instalacion del Comité 100%
TRABAJO Seguridad y Salud en el Trabajo 0
Reuniones  ordinarias  del
Comité de Seguridad y Saluden  75% PHIERP
el trabajo
CAPACIDAD O Capacitaciones, charlas y/o
ENTRENAMIENTO entrenamiento en tareas 58% PAIERP
EN LA TAREA especificas por areas.
PRO(SBSR_?‘MA Implementar el periédico mural.  33%
MOTIVACION, Premiacion al Trabajador con
PROMOCION Y mayor compromiso con la 100%
DIFUSION DE LA Seguridad y Salud Ocupacional
SEGURIDAD
Colocacion de afiches de o
Seguridad 67% P
!E)ga'men médico ocupacional 67% PEP
PROGRAMA DE inicial.
ACTIVIDADES DE Realizacion de toma de pruebas
SEGURIDAD Y rapidas al personal ingresante 100% PP
SALUD EN EL
TRABAJO i -
Constancia de SCTR - Salud y 750 PE P

Eleccion de los representantes
de los trabajadores al comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo

SCTR - Pensiones.

100%
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3.2.4. Disefio e Implementacion del procedimiento de Reclutamiento, evaluacion y
seleccion del personal

Para la identificacion del candidato idoéneo que cuente con el perfil adecuado para un puesto
de trabajo dentro de la empresa, se requiere establecer parametros. Estos deben ir acorde a

la cultura organizacional de la empresa y el objetivo de cada area.

A fin de garantizar una gestion adecuada y eficiente de lo mencionado en el parrafo anterior,
en el afio 2017 se elabord el Procedimiento de reclutamiento, evaluacion y seleccion del

personal “ADM-PRP-001".

A continuacién, en la figura 7, se muestra el flujograma que describe el procedimiento de

evaluacion e incorporacion del personal:
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Figura 7

Flujograma del Procedimiento de Evaluacion y Seleccion del Personal

[ INICIO ]

v

[ Determinar Personal Requenido ]4 ------- \

v

Convocar el Personal Requendo ]

v NO

Pre - Seleccion de Curriculum Vitae

v

1
1
1
1
i
Entrevista a los Candidatos '
1
1
1
1
1
1
L]

cAceptade?  =--------- .

:
¥
NO [ Llenar Ficha de Personal ]

v

[ Evaluar su Examen Médico Ocupacional ]

S

[ Generar v Firmar Contrato ]

¥

[ Induceion General v Puesto Eszpecifico ]

(=]
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El Procedimiento de reclutamiento, evaluacion y seleccion del personal, se presentd a
Gerencia General para su conocimiento y aprobacion, una vez aprobado se realiz6 la difusion

del procedimiento dentro del &rea de Recursos Humanos.

3.3. Tercera Etapa: Implementacion de buenas practicas para la retencion de
talento Humano y mejora del clima laboral

Las herramientas de gestion implementadas en la segunda etapa como son el MOF, RIT, el
procedimiento de reclutamiento de personal y el sistema de seguridad y salud en el trabajo,
deben complementarse con programas que orienten al area de Recursos Humanos a
continuar con el proceso adecuado de gestion de personal, a continuacion se muestras los
programas establecidos, que, describen la implementacién de las buenas practicas para la
retencion del talento humano (capacitaciones, politica salarial y bienestar en el trabajo) que
se llevaron a cabo en la empresa., como complemento a las herramientas de gestion de

personal implementadas.

3.3.1. Programa de capacitaciones

Para el desarrollo de las capacitaciones, se tuvo en cuenta las necesidades y expectativas de
cada &rea respecto a la actualizacion de los conocimientos que se requerian para lograr los
objetivos planteados en el afio, asi mismo se verificd si esta fue eficaz o si tuvo llegada
dentro del area. Para ello se elabor6 un procedimiento de capacitaciones, tal como se muestra

en la figura 8:
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Figura 8

“BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA R Y W NAGO

SAC.”

Procedimiento de Capacitacion y Concientizacion del Personal

Resultados de Evaluacionde
Desempefio y Habilidades

A

Identificaciénanualde
necesidades de capacitacion
para el personal Resp:
Encargado de RRHH

y

Formato de Capacitaciones
profesionales ydesarrollo
personal.

Cambio relevante en el
control operacional o
personal nuevo*?

Incluye:La
difusiéndelas

funcionesy
responsabilidades Imparte la induccién y/o
v/o concientizacién necesaria enel
procedimientos puesto de trabajoyel Sistema de
Gestion de Calidad Resp: Encargado

del proceso

NO . T
Coordina las capacitaciones

internas o externas Resp:
Encargado de RRHH

»477 Formato de induccién

v

Reprogramar capacitacion
para el personal Resp:
Encargadode RRHH

*Incluso cuando se da la rotacién del personal

Fue eficazla

A4

Capacitacion Resp: Expositor

Formato de Induccién
Acta de Reunidn
Listade asistencia

Registro de los asistentes a las
capacitaciones Resp:
Encargado de RRHH

En un plazo no mayorde 2
dias serealizard la evaluacion
especificade esa
capacitacion.

( Evaluacion especificade

capacitacion?

NO

Sl

Guardar los registros Resp:
Encargado de RRHH

capacitaciones realizadas Resp:
L Encargadode RRHH

Se registra la "Evaluacion
de capacitaciones
profesionales"
Las capacitaciones que no
sean evaluadas se exigira un

° informe
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El Procedimiento mostrado anteriormente se baso en los siguientes puntos:

¢ Resultado de la Evaluacion del Desempefio.

e Modificacion, Incorporacién y/o necesidades de cada Puesto de trabajo.
Estos dos puntos nos ayudaron a identificar los temas que se requieren reforzar y/o
incorporar por cada area. Una vez identificado estos dos puntos, se desarrollé el Programa

de Capacitaciones.

A continuacion, en las tablas 7. 8, 9 y 10, se presenta el programa de capacitaciones, que se
llevd a cabo desde la implementacion de las buenas practicas para la retencion de talento

humano.
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Tabla7

Programacion de Capacitaciones en el Afio 2018

AREAS Capacitaciones 2018
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre
Ventas
Compras
Como
L Reducir el
Infraccién y
Contabilidad Reparos Facturacion e el
Frecuentes en Electronica sin tener
la SUNAT . .
contingencias
con SUNAT
Maneio de Capacitacion
Mantenimiento G g Capacitacion PBIP de Seguridad
rias .
Portuaria
RRHH Despido %%rggi;g;);a}r Actualizacion
Avrbitrario Estado Laboral
La ley 29783, Equipos
. Ley de
SST VIFISE o8 €6 seguridad y e
Alto Riesgo Proteccion
salud en el
. Personal
Trabajo
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Tabla 8

Programacion de Capacitaciones en el Afio 2019

AREAS Capacitaciones 2019
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre Noviembre Diciembre
Ventas
Compras
Como
., Reducir el
Infraccién y
- Reparos Facturacion IpEsto e
Contabilidad Frecuentes en Electrénica Rer_lta Anual
la SUNAT S tas?
contingencias
con SUNAT
Maneio de Capacitacion
Mantenimiento G ) Capacitacién PBIP de Seguridad
rias .
Portuaria
Pensando
RRHH Despido %%rggié?g?;a}r Actualizacion Actuando
Avrbitrario Estado Laboral como
Lider y no
jefe
La IEZyngSB, Equipos
Trabajos de . de
SST Alto Riesgo SEQUITEEE] 37 Proteccion
salud en el
. Personal
Trabajo
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Tabla 9

Programacion de Capacitaciones en el Afio 2020

“BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA RY W NAGO

Capacitaciones 2020
AREAS : - . - - —
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio  Agosto Setiembre Octubre Noviembre  Diciembre
Ventas
Compras
Infraccion y
. Reparos
Contabilidad Erecuentes en
la SUNAT
. Manejo de
Mantenimiento Grias
Despido
RRHH Avrbitrario
Medidas de Como actuar en
Trabaios de Bioseguridad Equipos de casos de Posibles
SST Alto F\J’ies o contael COVID  Proteccion contagios
9 19 en nuestras Personal COVID en
Operaciones nuestra empresa
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Tabla 10

Programacion de Capacitaciones en el Afio 2021

AREAS Capacitaciones 2021
Enero Febrero Marzo Abril Junio Julio Agosto Setiembre  Octubre Noviembre Diciembre
Ventas
Compras
Como Reducir
el Impuesto a
o Ny Facturacion la Renta Anual
Contabilidad Actualizacion de Electronica Ay
contingencias
con SUNAT
Capacitacion
Mantenimiento Manejo de Gruas Capacitacion PBIP de Seguridad
Portuaria
Pensando
. Como Cobrar o y
RRHH De§p|d9 Subsidios al Actualizacion Actuando
Avrbitrario Estado Laboral como
Lider y no
jefe
Como
Medidas de  actuar en
L Ifgyzgzss’ Bioseguridad  casos de
Trabajos de Alto . conta el Posibles
SST Riesgo SERUITEED COVID 19en contagios
salud en el
Trabajo nuest_ras COVID en
Operaciones nuestra
empresa
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En las siguientes fotografias se pueden observar la participacion del personal en las

capacitaciones que se realizaron para las areas de recursos Humanos, ventas, seguridad y

salud en el trabajo.

Figura 9

Registro Fotografico de capacitaciones en Area de Recursos Humanos, Ventas y SST

' A
i pp1 |
5 =

3.3.2. Implementacién de la Politica de Igualdad Salarial

La ley N° 30709 promulgada en el afio 2017, exige la igualdad remunerativa entre hombres
y mujeres trabajadores. Con el fin de crear un documento para igualar y regular los salarios
de todos los trabajadores de R y W NAGO S.A.C., se elabor6 e implemento una politica de

igualdad salarial en el afio 2019, el cual se describe a continuacion:
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El proceso de elaboracion de la politica salarial se inici6 con la identificacion de los puestos
de trabajo, teniendo en cuenta la jerarquia de la empresa, para luego establecer los
pardmetros a evaluar en cada perfil de cada puesto. Una vez evaluado los perfiles,
procedimos a Identificar la composicidn de género en la organizacion; es decir, determinar
si los puestos de trabajo fueron predominantemente masculinos o femeninos; para ello se
utilizé6 como criterio el porcentaje de hombres y mujeres en los puestos, la evolucion

historica de los puestos y los estereotipos vinculados al puesto.

Para la elaboracion de la politica salarial se siguio la metodologia establecida en el Guia de
Igualdad del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo (MTPE).
A continuacion, en la siguiente tabla 11 se presenta un plan de accion, donde a través de

métodos se pretenden reducir las brechas identificados en la politica salarial.
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Tabla 11

Plan de Accion para Reducir las Brechas Identificadas en la Politica Salarial

Implementar bonos
(retribucién

econémica) a los (Bonos entregados

Bono de Lestos que reciben Indicador de por puesto/ Total
incentivos Ena remg neracion asignacion de de Bonos por 100% Mensual Trimestral May-20 Gerente General
. bonos entregar por
menor teniendo Uesto) *100
igual valor que otro P
puesto
indice de (N° de objetivos
1 0]
Establecer un desempefio a cun}%:gﬁgé N 90% Mensual Mensual May-20 Jefe de cada area
rocedimiento de  nivel estratégico o
pI|'nea de carrera ’ objetivos) *100
Linea de Carrera para todo el (N° de maquinas
personal a finde reparadas por
subir su Indice de .
» . trabajador / N° o Jefe de
remuneracion desempefio a 90% Semanal Mensual May-20 Mantenimiento

Total de maquinas

nivel Operativo
por reparar por

trabajador) *100
Implementar un
buzén de (N° de
Mecanl§mo_s,de sugerencias para Indlcador de ,Sugerenmas por 90% Mensual Mensual May-20 _ Comiteé de _
comunicacién  cada area con el fin sugerencias area / N° Total de igualdad Salarial
de recopilar Sugerencias) *100

informacion

Pezo Macedo Lisbeth Pag. 48



N

UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE

“BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA RY W NAGO

SAC”

Politica Salarial

Revisién de
contratos

Capacitaciones y
sensibilizacion al
personal

Contratacion de
puestos
femeninos en
cargos ocupados
por puestos
masculinos

Difundir para todo

el personal la
Politica Salarial

Ejecutar la revision

periddica de los
contratos

Realizar
capacitaciones y

sensibilizacién para
todo el personal en

temas de igualdad
salarial

Fomentar las
convocatorias de

puestos femeninos

para su posterior
contratacion

Indicador de
capacitacion de
la politica

indice de
contratos
revisados

Cumplimiento
del programa de
capacitacion en
temas Igualdad
Salarial

Indicador de
contratacion

(N° de
Trabajadores
capacitar / N°

Total de
Trabajadores)
*100

(Total de
contratos
revisados por
vencer / Total de
contratos) *100

(# de
Capacitaciones
realizadas en
temas Igualdad
Salarial / # de
programadas)
*100

(N° de contratos
femeninos/ N°
Total de contratos

100%

100%

90%

>=
30%

Anual

Mensual

Trimestral

Mensual

Anual May-20
Mensual May-20
Anual May-20
Anual May-20

Comité de

igualdad Salarial

Jefe de
administracion

Jefe SSOMA

Jefe de
administracion
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3.3.3. Implementacion de un Programa de Bienestar en el Trabajo

Dentro de la organizacion se deben establecer programas que contribuyan a generar un
ambiente de fraternidad dentro de la empresa. Para ello se elabor6é un Programa de Bienestar
en el Trabajo, que tuvo como fin mejorar las relaciones laborales internas, garantizando

ambientes de trabajo saludables.

En las siguientes fotografias se pueden observar la participacion del personal en algunas de
los programas de bienestar en el trabajo implementados por la empresa, asi también en los
siguientes cuadros se puede observar los programas de recreacion, promocion e incentivos
asociados a las buenas practicas, y sus indicadores de cumplimiento, que fueron elaborados

en los afios 2018, 2019 y 2020.

Figura 10

Registro Fotografico de Actividades para consolidar el Bienestar del Trabajador

——
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Tabla 12
Programa de Bienestar en el Trabajo 2018

Aporte Educativo Apoyo educativo a trabajadores
PROGRAMAS ) ) 5 4 80%
INSTITUCIONALES Necesidad Medica Tramitar solicitudes de préstamo por la . . . 0
Familiar linea de necesidad medico familiar
Actividades de relajacion -
PROMOCION Y PREVENCIION DE LA gemana de autocuidado [ 3 2 67%
SALUD Feria de servicios complementarios en .
salud
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Caminata ecoldgica ] 2 2 100%
Juegos deportivos de integracion, -

Vacaciones recreativas

Jornadas integracion trabajadores -
familia (dia de la familia)

ACTIVIDADES RECREATIVAS jornada Halloween e 6 2 33%

Concurso Navidefio
familiaRY W NAGO S.A.C
cierre de Gestion. -

Talleres en equipos

Trabajos efectivos
CLIMA ORGANIZACIONAL comunicacion asertiva 5 3 60%
inteligencia emocional
manejo y resolucion de conflictos
Premio al mejor Trabajador
Cumpleaiios
Dia del Padre

Dia de la Madre

RECONOCIMIENTO 15 10 67%
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Tabla 13
Proirama de Bienestar en el Traba'lo 2019
Aporte Educativo  Apoyo educativo a trabajadores - -
PROGRAMAS - - 5 4 80%
INSTITUCIONALES Necesidad Medica  Tramitar solicitudes de préstamo por la linea de
Familiar necesidad medico familiar
Actividades de relajacion -
PROMOCION Y PREVENCIION DE LA . - 0
SALUD Semana de autocuidado 3 3 100%

Feria de servicios complementarios en salud

Juegos deportivos de integracion,
Vacaciones recreativas

Jornadas integracion trabajadores - familia (dia
de la familia)

ACTIVIDADES RECREATIVAS jornada Halloween - 6 5 83%
Concurso Navidefio -
familiaR Y W NAGO S.A.C
cierre de Gestion. -

Talleres en equipos
Trabajos efectivos

CLIMA ORGANIZACIONAL comunicacion asertiva 5 5 100%
inteligencia emocional

ACTIVIDADES DEPORTIVAS Caminata ecoldgica I 7 2 2 100%

manejo y resolucién de conflictos

Premio al mejor Trabajador

Cumpleafios
RECONOCIMIENTO Dia del Padre

Dia de la Madre

Dia de la Patria

16 16 100%
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Programa de Bienestar en el Trabajo 2020
PROGAMAS DESCRIPCION FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV DIC P E IND
Aporte Educativo Apoyo educativo a trabajadores
PROGRAMAS ) _ 5 4 80%
INSTITUCIONALES Necesidad Medica  ramitar solicitudes de préstamo por la 0
Familiar linea de necesidad medico familiar
Actividades de relajacion
PROMOCION Y PREVENCIION DE LA gemana de autocuidado 3 2 67%
SALUD Feria de servicios complementarios en
salud
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Caminata ecologica 2 0 0%

Juegos deportivos de integracion,
Vacaciones recreativas

Jornadas integracion trabajadores -
familia (dia de la familia)

ACTIVIDADES RECREATIVAS jornada Halloween 6 5 83%
Concurso Navidefio
familiaR Y W NAGO S.A.C
cierre de gestién.
Talleres en equipos
Trabajos efectivos
CLIMA ORGANIZACIONAL comunicacion asertiva 5 2 40%
inteligencia emocional
manejo y resolucién de conflictos
Premio al mejor Trabajador
Cumpleafios
RECONOCIMIENTO Dia del Padre 16 7 44%
Dia de la Madre
Dia de la Patria
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3.4. Cuarta Etapa: Determinacion de la reduccion de la rotacion del personal

después de la implementacion de las buenas practicas en laempresa RYW NAGO SAC.

Para poder determinar si los programas implementados dentro de la empresa fueron
eficientes y nos ayudaron a lograr el objetivo principal de reducir la rotacion del personal,
se analizo el porcentaje de cumplimiento de las herramientas de gestion implementadas, asi
como la medicién de la satisfaccion del personal de la empresa, con estos dos parametros se
procedid a evaluar las rotaciones del personal en el afio 2019 y en el afio 2020.

En primer lugar, se determind el porcentaje de cumplimiento de las herramientas o
programas de gestion implementados dentro de la empresa durante los afios 2018, 2019 y

2020.

Luego, se realizé una encuesta laboral a todo el personal.
La encuesta laboral se dividi6 en los siguientes puntos:

e Comunicacion.

e Condiciones laborales.

¢ Involucramiento laboral.
e Realizacion Personal.

e Supervision.

Finalmente, se recolectd los datos de los colaboradores y las renuncias y/o despidos que se

tuvieron en los afios 2019-2020.
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A continuacién, en la siguiente tabla 15, se muestra los datos obtenidos del total de

colaborados y las renuncias que se tuvieron en los afios 2018, 2019 y 2020.

Tabla 15

Datos del Total de Colaboradores por Afio vs los Retiros por Afio

Meses 2018 2019 2020
# Colab. # Ret. # Colab. # Ret. # Colab. # Ret.
Enero 16 21 34
Febrero 16 24 1 39 1
Marzo 16 25 38
Abril 17 1 25 3 38
Mayo 19 2 24 1 38
Junio 18 1 24 1 40 8
Julio 24 2 24 33 3
Agosto 22 5 24 5 36
Septiembre 20 2 22 2 36 1
Octubre 18 1 20 41 4
Noviembre 19 21 42 1
Diciembre 19 1 21 41
Total 19 15 23 13 38 18

Nomenclatura: #Colab.: Nimero de Colaboradores # Ret.: NUmero de Retiros

En la tabla 15, podemos observar que en el afio 2019 hubo 13 retiros en total y un promedio
de 23 colaboradores en la empresa es decir una tasa de rotacion del 0.52, respecto al afio
2020 por contexto de pandemia hubo 18 retiros en total y un promedio de 38 colaboradores,

es decir se tuvo una tasa de rotacion del 0.45.

Una vez obtenidos estos datos, se realizd un analisis para evaluar si se logré cumplir el

objetivo de reducir la rotacion del personal en la empresa RYW NAGO SAC.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos segun cada objetivo planteado:

4.1. Resultados obtenidos de la elaboracion de herramientas para la adecuada
gestion del personal en la empresa RYW NAGO SAC.

Segun el diagndstico inicial de la empresa, se ha realizado una implementacion de las
herramientas de gestion adecuadas que garantizaran evitar la rotacion de personal en la
empresa R Y W NAGO S.A.C. Estas herramientas son el manual de organizaciones y
funciones (MOF), reglamento interno de trabajo (RIT), el programa de seguridad y salud en
el trabajo (SST), la politica salarial, el procedimiento de evaluacion e incorporacion de

personal y el procedimiento para el establecimiento de las capacitaciones.

4.1.1. Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la empresa RYW NAGO SAC

La elaboracion del MOF se concretd el 10 de junio del 2018 y fue revisado por Richar
Navarro Gonzales, Gerente de Operaciones, hasta obtener la aprobacion de Walter Navarro
Gonzales, Gerente General. Cada afio se ha ido actualizando de acuerdo con nuevos puestos
que se han ido incluyendo. A continuacién, en la figura 11, se presentan la importancia y

caracteristicas del MOF en la siguiente ficha técnica:
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Figura 11

Ficha Técnica para el Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

FICHA TECNICA PARA MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD ESTADO

1 |Elaboracin de Organigrama Realizar la elaboracion de un nl_Jevo organigrama a partir «
de los nuevos puestos de trabajo.

2 |Nombre del Cargo Deﬁnl.r el nombre del nuevo cargo, segun las actividades «
a realizar.

3 |Cddigo Cadigo para la identificacion del Puesto X

4 |Nivel Jerdrquico Corresponde al nivel que tiene el puesto dentro de la «
empresa.

5 |Dependencia Indicar el area a la que pertenece el puesto indicado. X

. En el caso de temer jefe inmediato se debe definir dentro

6 [Jefe Inmediato X
del MOF.

7 | Descripeion de funciones Se rgallza una breve descripcion del puesto y de las «
funciones que se desarrollaran.

8 |Responsabilidades Listado de las respoqsabllldades correspondientes a «
cada puesto de trabajo.

9 |Nivel Académico Indicar el grado académico de ser necesario. X

10 |Nivel de Experiencia laboral Indlcgr la experiencia laboral que requiere el puesto de «
trabajo.

1 Descripcion de habilidades  |Indicar las habilidades requeridas para el puesto de «

para el puesto de trabajo.  [trabajo

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.2. Reglamento Interno de Trabajo (RIT) en la empresa RYW NAGO SAC

Siendo R Y W NAGO SAC, una empresa dedicada a la comercializacion de componentes

eléctricos y distribuidora de repuestos, accesorios y partes de seguridad para las unidades

vehiculares, requiere contar con un instrumento eficaz que permita a efectuar un control

sobre la actuacién y la conducta laboral de los colaboradores dentro del centro de trabajo, a

fin de garantizar el desarrollo de una labor eficiente en un ambiente de bienestar general, y

de esta forma redundar en beneficio de la empresa, de los colaboradores, y del Estado; para

tal efecto se elaboro el Reglamento Interno de Trabajo, el cual se aprobo por la Gerencia. A

continuacion, en la figura 12 se presentan las caracteristicas del RIT en la siguiente ficha

técnica:

Figura 12

Ficha Técnica del Reglamento Interno de Trabajo (RIT)

FICHA TECNICA PARA REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT)
ITEM DESCRIPCION ACTIVIDAD ESTADO
L Recopila informacion y analiza los problemas méas
1 |Diagndstico de la empresa. . X
frecuentes entre los trabajadores y el empleador.
Definir las normas legales que estan sujetas al
2 |Contexto Legal gaksq ) X
Reglamento Interno.
3 |Reuniones Gerenciales Reglamentar las condiciones entre empleados y «
gerentes.
Reuniones con los . . . )
4 . Recaudar informacion del manejo de cada area. X
responsables de cada area
R i0 IRIT lai i0
5 |Elmboracién del RIT edaccién de de acuerdo a la informacién .
recaudada.
- Revision y aprobacion del RIT por la gerencia
6 |Aprobacion del RIT vionyap I P 9 I X
general.
Publicacién y Comunicacion [Establecer su publicacién y comunicacion a todos
7 . X
delRIT los trabajdores.
Actualizacion de la .
8 |. - Repasa cada uno de los puntos a actualizarse. X
informacion

Fuente: Elaboracién propia
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Asi también, en la figura 13, se muestra el acta de aprobacion del Reglamento Interno de

Trabajo.

Figura 13

Acta de Aprobacion del Reglamento Interno de Trabajo por el Gerente

ACTA DE APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

En la ciudad de Lima, Depanamento de Lima a los 28 dias del mes de Junio del 2019,
reunida la gerencia de la Empresa R Y W NAGO S A C, con el objeto de revisar y
aprobar el Reglamento Interno de Trabajo elaborado por la responsable de Recursos

Humanos

Se dio por aprobado ¢l Reglamento Interno de Trabajo de la empresa R Y W NAGO

S.A.C, firman los presentes

Nombres y Apellidos: Lisbeth Pezo Macedo

Cargo: Responsable de Recursos Humanos

Firma e

Nombres y Apellidos: Walter Navarro Gonzales
Cargo: Gerente General

Firma R . W NAGO

' e

oot oy
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4.1.3. Procedimiento de Reclutamiento, Evaluacion y Seleccion del personal
Para los procedimientos de reclutamiento, evaluacion y seleccion de personal, se
implemento:
Etapas de reclutamiento
e Se realizo las convocatorias por las redes sociales, Linkedin, Facebook y por la
plataforma Indeed y convenios con SENATI.
Etapas de evaluacion
e Formato de Entrevista Inicial. Ver figura 14

Revision de expedientes, entrevista personal, referencias de trabajos anteriores

e Prueba de conocimientos. Ver figura 15
e Evaluacion Psicotécnica y Razonamiento Logico. Ver figura 15
Etapas de seleccion del personal

e Serealizo las capacitaciones

La implementacion de los pardmetros como son la Entrevista inicial ha contribuido para
definir las preguntas que se pueden realizar dentro de la misma y asi definir al postulante,
asi mismo la Prueba de conocimiento y la Evaluacion Psicotécnica y de Razonamiento

Logico, nos permite medir la capacidad y aptitud intelectual y profesional del postulante.

A continuacion, en las Figuras 14, 15 Y 16 se muestran los formatos de entrevista inicial,
Prueba de conocimiento y Evaluacion Psicotécnica y Razonamiento Logico

respectivamente.
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Formato de Entrevista Inicial

@ R, W NAGD...

N001- ENTREVISTA INICIAL

Mombees y spelidon: |y Muoon Hogss Lio

Facabook Qeopscoot )
DML - THh0EaA Focha de Maciosena: 17002021
Luger de Macirmienin Deatrito - Tapho Provincis © [ngis Depadamento: La | Serlad

Grado de Instruccion Dextyber

Puesio of aue postils:

3. & Cultl mn we edad? Bedn

7. 1.Ous religion profesa 7 Canitcs

3, (Bn canaco (a), saiters (a), viuds |8) dvercedo )T Sl
4 L Tiene hios (s} y cuamios?  Hegeo

5. L0ue extudht roalico y porgue jos edgoT

stk ngrwmr i Mashustrbe DOrgs o s be Raester, RN SOnat Y [ETIRONET ITIERTES It v afeakedon e S st e
QU e Oemiparss Sern Per & ks Clpives 2AOpuion S wfv ForTe ripeds y con cileied e balao

6, LCutian san s fortalazse?

VO COPGRINA0 Shwl DRte N (TRry CYUted Lot Cofi v ahho ronaeTeento o0 mrDA(YOndine § Densamer i) oo
S prn Lo 20 YEogr &l 09U Farm W 1oma 00 08CHIONOs ¥ o Kates Goopetabve

1. 4CuMes son lus delecios personabes ?

[ pot i S GO 1T AL (TR e S S sl

B, i0ue experiancies abarses tene?

T oo cperenas on A s Sa IR Corta 00 2 0N0a, TINsendo Sarmpre & g0 U grpo o
DOISONE. As COMO Be 30 8 SN0 08 e ovluacdn o ¥ poose O 00 18 Qostion Surmana

9. 4Culles 500 sus Wtas COMO profesionsr?

A et v Owas L e Y O Serarsad ) e Gl TaDag denerreafiado Adurnds, gt peerdel ¢ ki e
COROURTMATION ARG Umals 4 1 Corrund cats G (e FPor 000, e GATlar 20 o8 ML W5 0 30 MO0 n (e I 0
ofo

10. (Por que tesess Mabajar con nosotsca T
FASIGAN % LIS GIRN NErSTRGine [RTR MRS ) ST PR ITER COROCETHITACN 7] LI TGN S0 e I ch e de

rocre orenn handardn Ty § ey sGien Gae b |a CHfEEoed 3e Crie Compl (13 Wiy eTpecintven y evier
A 11y hewatng
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Figura 15

Prueba de conocimientos

C LTS PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Lea atentamente las preguntas y marcar V ( sl es verdadero) o F (sl es falso).
TECNICOS Y SEGURIDAD
ITEM| PREGUNTAS ALTERNATIVA
1 De sucitarse un incidento o accikdentes no es tan mmportanie comunicario de nmedialo v r
W wupervisor 7
2 Cuando roalizo un monitoreo, te haber Ia neceskied, puedo cambiar los disponitivos v P
yio son de seguridad on ks aguipos Wo melalaclonss ?
3 Para efoctuar cusquior actividad de alto nesgo serd indispensable solicitar of v ¥
comespondiants panmiso e rabajo 7
4 Toda maguing wo equipa en g Il no debord sor p on marcha, sl carece do las v '
proteccionss requericdas pars su sagunded y ls ded peesonsd 7
Para roalizar frabajos on witura | deberd utilzrse of respectivo amés de seguridad y
8 |antes do e los trabajos deberin 1 con el superviser los equipos a Utz v F
y &l procedimianto a realizar 7
L] |Eu6 ponmiEdio Tovir harmmiantas en jon bolulos ? v F
El personal deberd segulr todas las vias de y lacicn o dws on los v F
patan, patios y plants de producian 7
L IMwmoolu-odowa ] para o bmp persanal 7 v F
L] IEI OS-005-2012TR on lo Norma Viganss de Segurited y salud ooupacionsl? v ¥
10 oL idanthoncion de Paligros iy svsuacion de tesgos (PER) pusdo ralizarks al v F
cuminar la tares o actividad ancomendada?
1 Anle un accidente de lrabajo, of personsd puote usal of (SCTR) que es of Seguro v F
plammntino du frabajo de nesga?
12 |Antes de iniclar cunlguier rsbyo de campo debo de reallzae la charlade 5§ mnutos? v F
13 |El poligro ou todo aquello que puesde peoduc un defo finco o matenal? v F
14 | Todo equipo o Instalacion dabard sar puasto & proaba antes da ponedo an servicio? v F
m Para ampozar o reallzar cual MO e mant mieniras se tranmta of v F
POCHYO P puaedo ir amg do la dod programada ?
16 Cuslqumr maniobrs o slivided que reps Wi un pot | (8o, debord nw v F
|previaments conultado con (s suparvissn ?
En un incandio se pusd dar los sop y dandh pars ol
17 o b v F
AL IE: obiigatono para todo los trabajadores of use de e Equpos de proteccion parscnal? v F
10 |Un trabajo en o oo la actvidad que seo realza on s lemporada de inyierma? v F
2 Para realizar un irsbego en sfure, se debers mode 250 m desde ka base de los plos v I
hasta o bose de la plataforma o trabajae?

CP=1 .PT=20 Puntaje acumulado: ............... X

Twmpo: 5 menuton
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Figura 16

Prueba psicotécnica y Razonamiento Ldgico

I PSICOTEGNICO
Generales

1.- Cual es la capital de Espafia es:

[a_JMadna [o |Montevideo  [c |Barcelona  [d_|Madallin
2.- Denominado caballero de los mares:

DM@M Grau EJOGO Olaya BJooé Galvez E]Tupec Amaru
3..- Captital Arqueoldgica de America:

[a_Jenichen tza [b Jcusco [¢JMachupiecny  [d ] cristo resentor
4.. Nombre del Primer Inca:

DMoncn Inca mem EMnnoo Capac Ewu.coohn

5.+ ¢Cudl es el rlo mas largo del mundo ?
E]Nllo E] Migssipl ECongo E] Misun
6.- Actual presidente de Eatados Unidos:
DMMR:M) Macti Ecmlmlnn Kern EManuo Renzl Doonlld Trump
7.- ¢Cudl es el pais mas grande del mundo?
D Espaha Rusia Eﬁmndm Ecmna
8.- ;Cudl es el pals mas poblado del mundo?
DP&MM E]Bmll EEﬂaﬂos UnldonE]Chlna

CP=25 ; PIT=20 Puntaje acumulado: ...

Razonamiento légico

1.- Cuantas caras un icosaedro
a0 plo e e
2.~ Cuanto es el equivalente a Pl

[a Ja1416 [b 2025 [cJ21s [0 Jes.ase

3.- 4 Qué nimero continua 2,35.9,...

[a_J20 [b ]2z [c 17 [6 INA.

4.-Cuanto es 2+2/2:

[ ]2 s [ ]+ [ 1s

5.- Que lefra continua a la sucesion: AD, HM,.....
R [E S E T [] ninguna
6.- Observa la sigulente sucesion de figuras formadas por cuadrados grises y blancos:

o mTH
ssl gase
e L LL (Gris, Blanco)

¢ Cuantos cuadrados grises y blancos tiene la figura que ocupa el quinto lugar?

[aJ11:22 [b]2s:11 [cJ11:24 [6]112s

CP=33 ;| PIT=20 Puntaje acumulado: ...

Tiempo 15 Mnutos
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4.1.4. Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo en laempresa RYW NAGO SAC
Dentro de la norma establecida se implementd el Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo:

e Establecimiento del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Cumplimiento a las Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo programadas.

e Actividades de concientizacion como charlas, actividades en campo, reuniones de

confraternidad, talleres de concientizacion, etc.
e Examenes Médicos Ocupacionales

e Emisién de Seguro de Trabajo

A continuacion, en la figura 17 se muestra el Acta de instalacion del Comité de Seguridad y

Salud en el Trabajo.
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Figura 17

Acta de Instalacion del Comité de SST

@ 1. W NaGo.. DOCUMENTO
Rev:01 |  Ver:01 ACTA DE INSTALACION DEL COMITE | Cédigo: SSOMA-FO-07
Focha de Aprob: 02/11/2020 DE 837 Pagina 1 de 4
Asistente de SSOMA Gerente General

De acuordo & lo reguiado por ks Ley N* 29783, Ley do Seguridad y Saiud en e Trabajo, su Reglamento, aprobado
por of Decreto Supremo N* 005-2012-TR, en & safa de muniones, siendo las 08:00 AM  hoeas def 01 de Diclembee
del 2020, on kas nstaiaciones de R Y W NAGO SAC ublcado en Ay 8 Sanka Rosa Mz T1, Lote 17y 18, Urb Los
mofieos, Carabaylio se han reunido pava B Instalaciin del comisd de Seguridad y Salud en of Trabajo (CSST), las
siguientes personas:

RYWNAGO SAC,

Miembros titulares del empleador:
- Walter Navamo Gonzales, 40679568, Gerente Cenoral
- Lizbeth Pezo Macedo, 43733307, Adminisiradora

Miembros suplentes del empleador:

- Kelly Vanesa Tabeaj Toes, 43486174, Jota de ventas

- Richard Navano Gonzales, 41185085, Cerente de Operaciones
Miembros titulares de los trabajadores:

- Fran Loayza Gonzales, 72175370, Asistends de Servicios

- Alxander Montemayor Valverde, 77201183, Asistante de SSOMA
Miembros suplentes de los trabsjadores:

- Emerson Gamarra Rodriguez, 42551454, Asistente Adminisiratvo
- Johan Reyes Hilas 76573232, Asistenio de Almacdn
Otros participantes

- Rut Maliqui | opez, 76338536, Asstents de Recursos Humanos

Habidodose verficado of quorum estableciio en of articuio 59° del Decreto Supremo N* 005-2012-TR, se da inicio
4 la sasidn.

Asi mismo, en la figura 18, se muestra el cumplimiento que se ha venido dando a los puntos

mencionados lineas anteriores:
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Figura 18

Programa de Capacitacion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Cumplimiento del Programa SST - RRHH

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD

N ELTRABAIO I —

MOTIVACION, PROMOCION Y DIFUSION DE LA

SEGURIDAD —

CAPACIDAD O ENTRENAMIENTO EN LA TAREA

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

0% 20% 40% 60% 80% 100%  120%

2020 = 2019 m2018

En la gréfica se observa que todos los programas tienen una tendencia a decrecer a medida
que pasa el tiempo, a excepcién del programa de motivacion, promocion y difusién de la

seguridad que tiene un incremento en el 2019.

Se puede observar del afio 2019 al 2020 existe un marcado descenso en todos los programas,
esto podria explicarse porque en el afio 2020 muchas actividades programas no se lograron
cumplir a raiz del estado de emergencia y sanitario que vivid nuestro pais en el contexto

COVID 19.
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4.2.  Resultados obtenidos de la implementacion del Programa de Buenas practicas

para la retencion del talento humano en la empresa RYW NAGO SAC.

4.2.1. Evidencia de la Implementacion del Programa de Capacitaciones

Para el Programa de Capacitaciones, en la tabla 16, se evidencia el logro significativo y
progresivo del cumplimiento de las capacitaciones segun lo indicado por cada area en los
afios 2018, 2019 y 2020; con un porcentaje de cumplimiento del 89, 94 y 92% en cada afio

respectivamente.

Los resultados de cumplimiento de las capacitaciones por area se presentan en las Figuras

19y en la figura 20 se presenta el cumplimiento total del programa en cada afio.

Tabla 16

Porcentaje de Cumplimiento de las Capacitaciones por Afio

AREAS 2018 2019 2020
Ventas 100% 100% 50%
Compras 100% 100% 100%
Contabilidad 100% 67% 100%
Mantenimiento 67% 100% 100%
RRHH 100% 100% 100%
SST 67% 100% 100%

Total, por afio 89% 94% 92%
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Figura 19

Evolucion del Cumplimiento de las Capacitaciones Ejecutadas por Area
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Figura 20

Porcentaje de Cumplimiento de Capacitaciones por Afio
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Analisis:

El &rea de compras obtuvo el 100% de cumplimiento de capacitaciones programadas durante
los tres afios, siendo el &rea que mayor porcentaje de cumplimiento tuvo dentro de la
empresa, asi también el area de ventas obtuvo 83% de cumplimiento de capacitaciones

programadas durante el mismo periodo. Estos porcentajes son significativos teniendo en

cuenta que antes de la implementacion no se ejecutaban ningn programa de capacitacion.

4.2.2. Evidencia de la implementacion de la Politica Salarial en la empresa RYW
NAGO SAC

Para evidenciar el cumplimiento con la implementacion de la Politica Salarial, se realizo la
difusion a todo el personal del documento, asi como de la legislacion aplicable a la misma.
A continuacidn, en la figura 21, se muestra el acta de difusion de la Politica Salarial al

personal de la empresa:
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Figura 21

Cargo de entrega de Politica Salarial individual

REGISTO DE ENTREGA DE POLITICA SALARIAL
EMPRESA: RYWNAGOSAC [rUC |20548820848
DIRECCION: AV_B SANTARCSAMZ T1 LT 17¥18URB LOS MOLINOS - CARABAYLLO
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JASY AT CuUTE oa 1 4 S
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/ ' —)
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4.2.3. Evidencia de la Implementacion del Programa de Bienestar en el Trabajo

En el Programa de Bienestar en el Trabajo, se distribuyé actividades por categorias, las
cuales se a ido ejecutando desde el afio 2018, estas actividades se agruparon de la siguiente
manera:

e Programas Institucionales.

e Promocion y Prevencion de la Salud.

e Actividades Deportivas

e Actividades Recreativas.

¢ Clima Organizacional.

Reconocimiento.

A continuacion, en la figura 22, se muestra el cumplimiento que se dio a las actividades

mencionadas.
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Evolucion del Cumplimiento de Programas de Bienestar en el Trabajo

Evolucion del Cumplimiento de Programas de Bienestar en el
Trabajo

120%
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DE LA SALUD DEPORTIVAS RECREATIVAS AL TO
m ANO 2018 67% 100% 33% 60% 67%
ANO 2019 100% 100% 83% 100% 100%
ANO 2020 85% 0% 0% 80% 68%

La figura 22 nos muestra que en el afio 2019 se tuvo un significativo logro del cumplimiento
de casi el 100% de las actividades programadas para Bienestar en el Trabajo con excepcion
de las actividades recreativas, sin embargo, en el afio 2020, esto no se ha podido cumplir a
cabalidad, cabe resaltar que, por el estado de emergencia y sanitaria establecido por el pais,

no se pudo cumplir con las actividades ya programadas para ese afio.

4.3. Resultados obtenidos respecto a la reduccion de la rotacion del personal después
de la implementacién de las buenas practicas en la empresa RYW NAGO SAC.
En la tabla 17 se muestra, el porcentaje de cumplimiento de las herramientas y programas

de gestién implementados dentro de la empresa durante los afios 2018, 2019 y 2020:
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Tabla 17

Porcentaje de Cumplimiento de las Herramientas de Gestion en los Afios 2018-2019-2020

Promedio de
Herramienta de Gestién 2018 2019 2020 cumplimiento por

Herramienta
MOF 100% 100% 100% 100%
RIT 100% 100% 100% 100%
Programa SST 93% 92% 78% 88%
Proc. Personal 100% 100% 100% 100%
Programa de Capacitaciones 89% 94% 92% 92%
Proc. Salarial 0% 50% 100% 50%
Programa de Bienestar Laboral 68% 94% 52% 71%
Promedio de Cumplimiento por afio 79% 90% 89% 86%

Segln la tabla 17, se obtuvo un alto porcentaje de cumplimiento de las herramientas y
programas de gestién en un 86%, pese al escenario de pandemia global en el afio 2020.
En la figura 23, se muestran los resultados obtenidos de la encuesta laboral realizada al

personal de la empresa en los afios 2019 y 2020.
La encuesta laboral se dividi6 en los siguientes puntos:

e Comunicacion.

e Condiciones laborales.

¢ Involucramiento laboral.
e Realizacion Personal.

e Supervision.
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Figura 23

Evolucidn de la apreciacion del personal en el entorno laboral

Evolucion de la apreciacidon del personal en el entorno
laboral

Encuesta 2019 MW Encuesta 2020

80%

63%

19% 18%

14%

Bajo Regular Bueno

6%

Obtenidos los resultados de cumplimiento de las herramientas de gestion implementadas y
de la encuesta laboral al personal de la empresa, se procedio a determinar si se habia logrado

el objetivo principal: Reduccion de la rotacion del personal de la empresa.

Para la determinacion de la reduccion de la rotacion del personal, se utilizo la siguiente

férmula;

numero de retiros en el afio — 1
x100

Promedio de colaboradores en el aio

Con ella se obtuvieron los siguientes resultados:
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Figura 24

Evolucién de la Rotacion del Personal entre los Afios 2018-2019-2020

% Rotacion de Personal entre los afios 2018 -2019 -
2020
= 2018 = 2019 - 2020
80% 75%
70%
60%

52%
50% 45%
40%
30%
20%

10%
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En la figura 24 se muestra la evolucion de la disminucion de la rotacion de personal en la

empresa RYW NAGO SAC.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La implementacion y difusion de las herramientas de Gestion administrativa como: el
Manual de Organizacién y Funciones, ha permitido que el personal tenga una mejor
percepcion sobre los objetivos, funciones y responsabilidades dentro de su area de trabajo;
igualmente el Reglamento Interno de trabajo ha permitido dar a conocer al personal las
normas que ayudan al orden y buenas relaciones en la empresa, logrando una relacion laboral

cordial, disciplinada y organizada con todo el personal.

Al mejorar los procesos de reclutamiento, evaluacion y seleccién del personal, se ha logrado
llevar de forma adecuada el proceso de seleccidn del personal para la empresa, partiendo
desde el disefio y descripcidn de los puestos de trabajo, hasta obtener un perfil profesional

que responda a las mismas.

La implementacion y ejecucion de los Programas de bienestar laboral han logrado que el
personal perciba un mejor clima laboral y un fortalecimiento de la integracion entre los
colaboradores, de igual manera el Programa de Capacitaciones ha permitido que el personal
tenga una preparacion necesaria para afrontar los objetivos planteados en cada area,

percibiéndose una mejora significativa en la productividad.

El establecimiento de una Politica Salarial ha permitido disponer remuneraciones mas justas
y acordes a las funciones, conocimientos y responsabilidades de cada puesto de trabajo, esto

queda evidenciado en las encuestas laborales realizadas a los empleados.
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Asi mismo, se puede destacar, segun el anélisis realizado, que después de la implementacién
de las herramientas de Gestion de Personal y de las buenas practicas para la retencion de
talento humano, estas se cumplieron en un 79%, 90% y 89% durante los afios 2018, 2019 y
2020 respectivamente. Ademas, el analisis de las encuestas laborales ha permitido medir la
percepcion del personal del entorno laboral, mostrando un incremento en la satisfaccion del

ambiente laboral en el personal en el afio 2020, respecto al afio 2019.

En este caso se puede verificar, que la implementacion de las herramientas de Gestion de
Personas y las buenas practicas laborales, han contribuido en gran medida a la disminucién
de la rotacion del personal de un 75% hasta un 45% durante el periodo 2019 - 2020. Asi
mismo la apreciacion del personal del entorno laboral tuvo un incremento del 63% hasta el

80% en el periodo 2019 - 2020 en la calificacion regular.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda a la empresa dar continuidad y actualizacion de los documentos y/o
procedimientos de gestion administrativa (MOF, RIT, Procedimiento de Reclutamiento,
evaluacion y seleccion del personal. Politica Salarial, Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo). Asi mismo, esimportante que la empresa incorpore programas de cuidado en salud
mental y relacionados al contexto actual del Covid-19, con monitoreos psicosociales al

personal para identificar y atender estos problemas.

A los investigadores, se recomienda la implementacion de herramientas de gestion de
personas, asi como las buenas précticas para la retencion de talento humano, ya que estos
han comprobado ser eficaces y aumentar el nivel de percepcidn a un puntaje 6ptimo; estos
procesos deben seguir en un enfoque de mejora continua. Finalmente, se recomienda dar
énfasis al programa de bienestar en el trabajo, ya que integra a todas las areas y fortalece el

clima laboral.
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ANEXOS
ANEXO 1: Contenido del Manual de Organizacion y funciones

Anexo la: Estructura del manual de organizaciones y funciones
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Anexo 1b: Organigrama de la Empresa
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Anexo 1c: Funciones, Responsabilidades, Educacion, Experiencia y Habilidades de los Puestos de Trabajo

“BUENAS PRACTICAS EN GESTION DE PERSONAL Y RETENCION DE TALENTO HUMANO EN LA EMPRESA R Y W NAGO

a su cargo la direccion y
la administracion de los
negocios)

modificaciones al mismo.

. Celebrar y firmar los contratos y
obligaciones de la sociedad, dentro de los
criterios autorizados por el Estatuto y el
Directorio de la sociedad. Delegar su
celebracién, desconcentrar la realizacion
de las licitaciones o concursos, contratar a
personal que desempefie cargos de nivel
directivo, de acuerdo con el reglamento

gque sobre contratacién expida el
Directorio.
o Dirigir la gestion de la

Organizacién hacia los objetivos que se
han fijado como fines de la Empresa.

) Ejecutar la politica interna de
desarrollo de la Empresa, para el eficiente
y eficaz cumplimiento de sus funciones.

. Ejecutar la politica general vy
lineamientos establecidos por el Directorio
en la formulacion de

o programas y presupuestos.

. Supervisar el cumplimiento de las
disposiciones legales y/o administrativas
sobre deberes y derechos del personal.

) Supervisar la actualizacion vy
cumplimiento del Reglamento Interno y
del Manual de Funciones de la empresa.

. Mantener orden y limpieza en las
areas de trabajo.

carreras afines

menos 5 afios

Puesto Funciones Responsabilidades Educacion Experiencia Habilidades
° El cumplimiento de los acuerdos
. Representar a la sociedad y | del Directorio de la empresa, salvo que se
apersonarse en su nombre y representacion | disponga algo distinto para casos
ante  las  autoridades judiciales, | particulares.
administrativas, laborales, municipales, | La existencia, regularidad y
politicas y policiales, en cualquier lugar de | veracidad de los sistemas de contabilidad, o Alta
la Republica o en el extranjero. los libros que la ley ordena llevar a la capacidad de
. Organizar el régimen interno de la | Sociedad y los demas libros y registros que anélisis y sintesis
empresa, usar el sello de la misma, expedir | debe llevar un ordenado comerciante. . Excelente
la correspondencia y cuidar que la | La veracidad de las informaciones comunicacion oral
contabilidad esté al dia. que proporcione a la Junta General de y escrita.
. Delegar total o parcialmente las | Accionistas o al Directorio . Buenas
GERENTE GENERAL | facultades que se le conceden en el estatuto | e La veracidad de las constancias y relaciones
(El Gerente General sera | de la sociedad certificaciones que expida respecto del Carrera de | En uesto interpersonales
el Representante Legal | e Ejecutar el Plan de Negocios | contenido de los libros y registros de la | [\ =& oo similarp ol ® Capacidad
de la Sociedad y tendra | aprobado por el Directorio y proponer | Sociedad. de empresas o | igual por lo para desarrollar y

orientar equipos de
trabajo

. Capacidad
de gerenciar.
Capacidad para la
negociacién

. Eficiente,
dinamico,
proactivo,
responsable.
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Puesto Funciones Responsabilidades Educacion Experiencia Habilidades

. Responsable del eficiente | o Cumplir con las politicas de la
funcionamiento de la Organizacién a su | empresa.
cargo. o Cumplir con las normas de
o Planificar y controlar la politica | Calidad, Seguridad, Higiene y Ambiente
de desarrollo de la Empresa a fin de | delaempresa.
asegurar que los objetivos y planes | e Evaluar y definir las problematicas
formulados se estén cumpliendo de | del campo con una vision presente y futura.
acuerdo a lo previsto. . Realizar un seguimiento vy
o Planear, organizar, dirigir y | asegurar el cumplimiento de los estandares
controlar el desarrollo de todas las | de calidad exigidos por el cliente.
actividades del personal de laempresa, con
el fin de que se encuentren dentro de la
legislacion vigente y no afecten la moral y
las buenas costumbres.
. Destinar los Recursos econémicos
necesarios para el cumplimiento de todos
los objetivos, metas y programas.
3 Desarrollar la Gestion Comercial | o Administrar los recursos humanos,
de la Empresa en los mercados objetivos, | financieros y materiales que le sean
conforme a las necesidades de los Clientes, | asignados para el cumplimiento del
y en base a los lineamientos estratégicos de | programa de trabajo anual que le establezca . Alta
le empresa. la Direccion Ejecutiva. capacidad
. Proponer de conformidad a los | e Cumplir con las tareas especificas andlisis y sintesis.
requerimientos de cada segmento de | asignadas a la Gerencia, por el Manual de . Excelente
negocio, el desarrollo de las capacidades | Gestion de Calidad de la Empresa Carrera de En puesto | comunicacion oral

GERENTE productivas y de apoyo a la posventa, para | e Ejercer un control permanente del Administracion similar 0 | y escrita.

COMERCIAL una apropiada gestion a los Clientes, que | grado de cumplimiento en la elaboracion y/o técnico igual por lo | e Buenas
daran sustento al logro de las metas | de las encuestas de satisfaccion al cliente, menos 3 afios | relaciones
comerciales contenidas en el Plan de | con el propésito de generar mejora interpersonales.
Ventas continua y acentuar la fidelidad de los . Capacidad
o Proponer a la Direccién Ejecutiva, | clientes. para  dirigir
alianzas y acuerdos con otras empresas del | e Mantener indicadores de gestion, supervisar grupos.
mercado, que permitan a la Empresa, | que permitan la toma de decisiones, de
adquirir  ventajas competitivas para | acuerdo a las politicas emanadas de la
comercializar sus productos y servicios. Direccion Ejecutiva.
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Puesto Funciones Responsabilidades Educacion Experiencia Habilidades
. Proponer los convenios de | e Estar informado del grado de
nombramiento de los Agentes de Ventasy | cumplimiento de los diversos trabajos, en
coordinar y controlar su gestion, para que, | términos de oportunidad, calidad y
de acuerdo a las politicas de la Empresa, | rentabilidad.
contribuyan con su accionar, al logro de | e Participar en coordinacion con las
las metas comerciales, contenidas en el | areas productivas en la propuesta de
Plan de Ventas. aquellos elementos que son necesarios
. Conocer a los clientes actuales y | incorporar en el proceso de exclusion por
potenciales, a los actores que conforman a | obsolescencia.
la competencia y la industria relacionada,
para generar la necesaria base actualizada
de informacién que permita revisar la
posicion propia y, sobre todo, para estar
convenientemente  preparados  para
reconocer las oportunidades y amenazas
que permitan generar respuestas oportunas
y apropiadas, que mantengan a la empresa
en un plano superior de competitividad
o Coordinar cita con el cliente. .
. Ofrecer algin  servicio  y/o . Supervisar el buen desarrollo del
producto. area. _—
. Enviar cotizaciones al cliente. ° Mantgner orden y limpieza en las
. Buscar proveedores del algun tipo freas de gjﬁ%ﬁ’r con las normas de
de producto (repuestos, piezas, etc.). . . . .
. Seguridad, Higiene y Ambiente de la Alta capacidad de
. Co_ordmar con la Jefa de ventas la empresa. Carrgrq de analisis y sintesis.
GERENTE cgmpraatlempo del producto (repuestos, . Proponer al gerente general las 'T;?C?mca /_ Excelente
MANTENIMINTO Y | P'€%8S etc.). mejoras para el desarrollo del &rea y féﬁﬁ.gga ydg iqual oor lo comunicacion oral
SERVICIOS .roveedc?rzgoger losproductos delos adecuado desempefio del cargo. mecgnico - :ggnosq afio | Y escrita. Buenas
? Verificar que los productos que se y Asegurar la cgl_idad de entrega de eléctrico _relauones |
han comprado lleguen en buenas los productos y/o servicios, . Interpersonales
condiciones. * Asegurar que las herramlentas y
. Coordinar con el cliente la entrega equipos del taller esten operativas.
del algin servicio y/o producto. ° Asegurarse gue todos los
. Entregar los productos a tiempo colaboradores que estén ejecutando
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o Supervisar 'y apoyar en la | estén usando sus equipos de proteccion

reparacion 'y mantenimiento de los | personal.

arrancadores, alternadores, sensores de | e Mantener la mejora continua del

longitud, arneses eléctricos y/o stackers cliente.

. Cotizar, comprar y recoger | e Asegurarse que la hoja de entrada

repuestos para realizar el mantenimientoy | o conformidad lo reciba la Jefa de Ventas
reparacion de  los  arrancadores, | y/o Asistente de Ventas.

alternadores, sensores de longitud, arneses
eléctricos y/o stackers.

3 Hacer firmar a los técnicos el
formato ATS (analisis de trabajo seguro) y
el PET (procedimiento de trabajo escrito).

. Recoger las hojas de ingresos de
los servicios y/o productos entregados.
o Comunicar al Gerente General y/

Gerente Comercial el pedido de las
herramientas y/o equipos faltantes, asi
como también los repuestos de tal modo
que el tiempo de entrega del producto y/o
servicio se cumpla en el plazo establecido
en la cotizacion.

. Reportar al Gerente General y/o
Gerente Comercial que los productos y/o
servicios estan listos para entrega

. * Administrar la base de datos de
. Preparar planes y presupuesto de .
clientes.
ventas i
- . Supervisar el buen desarrollo del .
. Establecer metas y objetivos srea Alta capacidad de
Icular la deman ronosticar ' - andlisis y sintesis.
g Calcular la demanda y pronostica . Mantener orden y limpieza en las En puesto y
las ventas. sreas de trabaio Carrera de similar o Excelente
JEFA DE VENTAS . Ser soporte en las negociaciones 0. administracion | ; comunicacion oral
: - . Cumplir con las normas de fi igual por lo .
de precios y condiciones planteadas por Sequridad. Higiene Ambiente de la o0 afines menos 1 afio | Y escrita. Buenas
los clientes. emgpresa Y y relaciones
o Capacitar, entrenar y supervisar el . interpersonales
. Proponer al gerente general las

equipo de ventas, ejerciendo labores de

- . o mejoras para el desarrollo del &rea y
formacion, persuasion y motivacion

adecuado desempefio del cargo.
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. Desarrollar ~ las  actividades | e Supervisar la salida y llegada de
necesarias, para atender oportuna y | los productos al almacén.
eficazmente los Reclamos de Clientes. . Coordinar con los vendedores y/o
. Mantener un control permanente | técnicos la entrega del producto
sobre las acciones correctivas y soluciones | e Supervisar la calidad de entrega de
que se brinden a los clientes por sus | los productos y/o servicio
reclamos. o Mantener la mejora continua del
. Realizar la prospeccion de | cliente.
clientes en los mercados objetivos.
. Ser soporte en las negociaciones
de precios y condiciones planteadas por
los clientes.
3 Realizar convenciones de ventas o

eventos especiales con ejecutivos de
ventas y/o con clientes.

. Coordinar con el Gerente
Comercial las vacaciones de los
colaboradores.

o Atender y contestar llamadas.

. Emitir cotizaciones en general.

. Emitir facturas y guias.

. Solicita presupuestos para compra .

presup P P . Supervisar el buen desarrollo del
y venta. srea
. Revisa y responde los correos de ' — Alta capacidad de
. Mantener orden y limpieza en las A P

los vendedores. . ; analisis y sintesis.

. Archiva auias v facturas areas de trabajo. Carrera de | En puesto Excelente
ASISTENTE DE Ent g | yf i ' | o Cumplir con las normas de | administracion, | similar O | comunicacién oral
VENTAS niregar fas facluras —a 185 | gequridad, Higiene y Ambiente de la | contabilidad o | igual por lo .

empresas. fi 1 af y escrita. Buenas

Entregar los cargos de las facturas | o0 oo, a tines. MENoS = a0 relaciones
;Ia asistente cgontable ’ * Supervisar que las guias y interpersonales.
Elab ) Iment q mercaderias lleguen a tiempo y en buen

* __laborar semanaimente un cuadro | - qtaqg 3 Jag empresas.

de cotizaciones pendientes de 6rdenes de

compra.

. Elaborar semanalmente un cuadro

de guias pendientes de drdenes de compra.
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. Programa con los vendedores la
entrega de las guias y mercaderias a las
empresas.
o Coordinar cita con el cliente.
. Ofrecer algin servicio y/o
producto.
3 Enviar cotizaciones al cliente.
o Apoyar a la jefa de ventas a buscar

piezas y/o componentes que no se
encuentren en el mercado.

. Coordinar con la Jefa de ventas la | e Supervisar el buen desarrollo del
compra a tiempo del producto (repuestos, | area.
piezas, etc.). . Mantener orden y limpieza en las .
. ; Al i
o Recoger los productos de los | areas de trabajo. ta_capac c,iad qle
. analisis y sintesis.
proveedores. . Cumplir con las normas de P En puesto
. . - . Carrera técnica | . . Excelente
GESTOR . Verificar que el producto que se | Seguridad, Higiene y Ambiente de la d . similar 0 s |
COMERCIAL ha comprado este en buenas condiciones. | empresa € mecanica igual por lo comunicacion ora
P ) X ' ) . ylo eléctrica ~ y escrita. Buenas
o Coordinar con el cliente laentrega | Cumplir con la entrega del menos 1 afio. relaciones
del algln servicio y/_o producto. _ producto y/o servicio a tiempo. interpersonales
. Hacer seguimiento a los clientes | o Asegurar que el producto se
para mantener el stock de sus productos | encuentre en o¢ptimas condiciones de
y/o repuestos. calidad.
. Entregar las hojas de entradas o
conformidades a la jefa de ventas y/o
asistente contable.
. Reportar a la jefa de ventas algln
incidente que pueda haber sucedido con la
entrega del producto o de lo contrario que
la venta se ha realizado de manera exitosa.
) Supervisar el buen desarrollo del Alta capacidad de
o Enviar los estados de cuentas de | area. andlisis y sintesis.
los clientes o Mantener orden y limpieza en las Carrera de En puesto Excelente
JEFA . Reélizar el pago a proveedores areas de trabajo administracion | similar | comunicacién oral
ADMINISTRATIVA: ! pagoap : 0. ylo finanzas, o | igual por lo .
. Realizar el pago a los | e Cumplir con las normas de . = y escrita. Buenas
. . . afines. menos 1 afio. :
colaboradores. Seguridad, Higiene y Ambiente de la relaciones
empresa. interpersonales.
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. Actualizar la cuenta de los | e Supervisar el desarrollo del
bancos. proceso de homologacion.
o Realizar el seguimiento a los | e Realizar seguimiento al Gerente
cobros. General y/o Gerente Comercial para la
. Envio de documentos o cartas a | compra de Utiles de oficina, equipos y/o
algunas empresas. otros materiales que se ha solicitado.
J Preparar 'y  entregar los | e Reportar el Gerente General y/o
documentos de la homologacion. Gerente Comercial el desempefio de los
. Realizar el pago del impuesto a la | colaboradores.
renta.
. Planificar, proponer y ejecutar el
marketing de la empresa.
. Actualizar y gestionar tramites
administrativos: gestion de declaracién,
licencia, etc.
. Solicitar al Gerente General y/o

Gerente Comercial la compra de Utiles de
oficina, equipos y/o otros materiales que
se necesiten para la empresa.

. Comunicar al Gerente General y/o
Gerente Comercial las faltas y ausencias
de los colaboradores.

. Enviar la informacién en digital
de la conciliacion bancaria a la asistente
contable

o Participar en la planeacion y
coordinacion de todos los procesos de
programacion y asignacion del recurso
financiero, conforme a los lineamientos
estipulados por R Y W NAGO S.A.C.

. Supervisar y controlar que el
recurso asignado sea utilizado en forma
adecuada y conforme a la normatividad
establecida.

. Establecer todos aquellos
programas de mantenimiento preventivo y

CONTADORA
GENERAL
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correctivo, en el manejo presupuestal de la
Universidad Tecnoldgica.

. Actualizar todos aquellos
sistemas contables y asi llevar un éptimo
control presupuestal, para el manejo de los
recursos otorgados a la Institucion.

. Operar los procesos derivados del
control de Ingresos Propios y los
relacionados con el registro, ejercicio y
control del presupuesto de la Universidad
Tecnolégica, conforme a los lineamientos
aplicables.

. Vigilar el control del manejo de
alumnos referente a sus pagos y convenios
realizados. Supervisar la elaboracién de
las conciliaciones bancarias.

o Operar el funcionamiento y los
gastos por comprobar, asi como aplicar los
arqueos de caja con la periodicidad
necesaria en el area de Ingresos (cajas).

. Supervisar 'y  controlar el
adecuado registro de las operaciones
financieras.

. Supervisar el pago de impuestos
federales y estatales.

. Presentar, en el lapso convenido,

toda aquella informacién orientada a la
toma de decisiones que requieran
instancias superiores.

. Elaborar los Estados Financieros
de la Institucion, asi como los
lineamientos generales en la aplicacién de

los mismos.

. Participar en la estimacion del
proyecto de presupuesto de la Universidad
Tecnoldgica.
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encuentren en el mercado.

o Recoger las hojas de entradas o
conformidades de los clientes.

. Ejecutar la  reparacion y
mantenimiento de los arrancadores,
alternadores, sensores de longitud,

. Asegurar que el producto que se
entregue se encuentre en Optimas
condiciones de calidad.

SAC”
UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE
Puesto Funciones Responsabilidades Educacion Experiencia Habilidades
. Participar en el modelo de
autoevaluacion institucional.
. Ingreso de facturas (compra y
venta) al Kardex.
Declarar los impuestos, PDT, -
;Jlanillas ala SUNAT P Y1 Verificar el estado de los egresos.
. Declarar los libros electronicos. ;rea Supervisar el buen desarrollo del Alta capacidad de
Llevar el control istenci | ' _— .
* evar el control de asistencia de . Mantener orden y limpieza en las | Carrera de anélisis y sintesis.
personal. . ; - En puesto
., areas de trabajo. Contabilidad s Excelente
ASISTENTE . Apoyar en la elaboracion de la . similar 0 .
S ° Cumplir con las normas de ylo . comunicacion oral
CONTABLE liquidacién. . . . - .. | igual por lo -
. Apoyar en el pago a los bancos Seguridad, Higiene y Ambiente de la | Administracion menos 1 afio. | . Scrita. Buenas
hoy Pag ' empresa. de empresas " | relaciones
.erenciaApOyar en el cobro de cheques de | Proponer al gerente general las interpersonales.
? I " q | bi mejoras para el desarrollo del &rea y
__nformar € 105 camblos | ,jecuado desempefio del cargo
y/modificaciones en la documentacion.
. Enviar a la Jefa administrativa las
facturas por cobrar
. Utilizar los equipos de proteccion
personal antes de ejecutar un trabajo.
* Flr_mar el formato ATS (analisis . Supervisar el buen desarrollo del
de trabajo seguro) y el PET Area
(procedimiento de trabajo escrito). . ' Mantener orden y limpieza en las
. Realizar el mantenimiento eficaz sreas de trabaio Alta capacidad de
de los servicios requeridos por el cliente. . c mJI'.r con las normas de En uesto andlisis y sintesis.
- . Realizar el desarmado, lavado, y | cumplir . Carrera técnica | . P Excelente
TECNICOS Seguridad, Higiene y Ambiente de la - similar 0 S
MECANICOS armado de los arrancadores y alternadores. empresa de mecanica igual por o comunicacion oral
o Apoyar a la jefa de ventas a buscar ' . y/o eléctrica. o y escrita. Buenas
: o Cumplir con la entrega del menos 1 ano. laci
piezas y/o componentes que no  se producto y/o servicio a tiempo. re aciones

interpersonales.
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Identificacién de Peligros y evaluacién de
riesgos, control.

. Elaborar informes de Calidad,
Seguridad y Medio Ambiente.
. Destinar los Recursos econémicos

necesarios para el cumplimiento de todos
los objetivos, metas y programas.

de auditorias internas de acuerdo en cuanto
a seguridad salud ocupacional y Medio
Ambiente.

. Participar en la planificacion de
actividad preventiva 'y dirigir las
actuaciones a desarrollar en casos de
emergencia y primeros auxilios.

. Cumplir con otras funciones que
en materia de su competencia se sean
asignadas para el logro de los objetivos del
area.

. Coordinador del Sistema de
Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en
el Trabajo.

SAC”
UNIVERSIDAD
PRIVADA DEL NORTE
Puesto Funciones Responsabilidades Educacion Experiencia Habilidades
o arneses eléctricos y/o stackers.
° Asesorar a la jefatura de
operaciones en las decisiones relacionas
con el programa de Medio Ambiente,
Seguridad 'y  saludad  ocupacional
implementados.
. Realizar reuniones con la alta
direccion para las presentaciones de
. Coordinar  actividades que graficas respecto a la ley 29783. _ _
involucren el plan de Seguridad y Salud en * Velar por el cumplllmlenfco de Alt’a_ gapac@ad gje
el Trabajo (capacitaciones a los programa de controlyreducmon_ d_e riesgos anélisis y sintesis.
colaboradores, Simulacros de seguridad, y efectuar personalme_nte las act|V|da_des . Excelepte L
Inspecciones internas que reciba la planta). control de las condiciones de trabajo que comunicacion oral
. Coordinar con las entidades tenga asignado. . y es_crlta. Buenas
plblicas del estado: SUNAFIL, INDECI, | . Evaluar e nivel de logro de los relaciones
etc. ' " | objetivos, a través de las ap:uwdades mterpgrsonales.
SUPERVISOR DE . Responsable del eficiente propuestas para la  gestion  del | Carrera En puesto | Capacidad para
SEGURIDAD SALUD funcionamiento de la Organizacion a su departamento. universitaria de | similar 0 | desarrollar y
OCUPACIONAL cargo ° Redisefiar o innovar de caso no | Ingenieria igual por lo | orientar equipos de
MEDIO AMBIENTE N ' Realizar v actualizar la matriz de lograr el objetivo propuesto. Ambiental menos 3 afios | trabajo. Capacidad
y . Mantener y ejecutar el programa de gerenciar.

Capacidad para la
negociacion.
Eficiente,
dinamico,
proactivo,
responsable.
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° Preparar la informacion que sera
suministrada a la gerencia para los
informes que serdn ntregadas a las
autoridades regulatorias, aplicables en el
alcance del sistema.

o Mantener operativo el Sistema de
Gestion.
° Controlar el avance de lo

programas de  Gestion  Ambiental,
Seguridad y Salud Ocupacional.

. Controlar el Avance de dictado de
los cursos.

. Capacitacion al personal de
campo. (Lo que concierne a la ley 29783)

. Realizar documentacién para las
homologaciones con la certificacion de
HODELPE.

. Realizar documentacion  para
cumplir los requisitos de las empresas
clientes.

. Formar el Comité Paritario segin
la Ley 29783.
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Anexo 1d: Historial de version del documento

Seccién/Parrafo

Version Modificado Cambio realizado  Fecha
01 a1 Version Inicial del 13.01.2018
Documento
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Anexo le: Cargo de Entrega del Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

MANUAL
@ B W NGO,

Revi01 |  Ver:01 MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo: ADM-MN-01
Fecha de Aprob: 03/12/2019 FUNCIONES DE TECNICOS Pagina 4 de 4
Elaborado Por; Lisbeth Pezo Revisado Por: Waiter Navarro Aprobado Por: Walter Navarro

Jefa de Administracion Gerencia General Gerencia General

Habilidades:
Alta capacidad de snélisis y sintess. Excelente comunicacion oral y escrita Buenas relaciones
Inferpersonales

2. HISTORIAL DE VERSION DEL DOCUMENTO

Seccién/Parrafo
Version Cambio realizado Fecha
Modificado
| Se modifico y agre
| 02 ¥ 3990 Version Inicial del Documento 22/0712020
funciones

B
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Anexo 1f: Ficha de Descripcién del Puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

»' R+W NAGO... Version 1

T

Fecha
I. Nombre del Puesto: ASISTENTE DE CONTABILIDAD
1. Objetivo/Propdsito del Puesto:
Ill. Linea de Autoridad:
Reporta a: KUNO LIONEL UBALDO MALLM.
IV. Funciones Generales del Puesto
Registrar los libros elctronicos de comrpas y ventas
2 Elaboracion de ITAN, DAOT, PDT 617
V. Funciones Especificas del Puesto:
N° FUNCIONES ESPECIFICAS
1 Elaboracién de los libros contatables,mayore, diario
2 Elaboracién de estado de resultados
3 Declaraciond e pimpuestos de retencién y percepcion
V. Responsabilidades
Declaracion de impuesto :ncialidad en la Informacion fine
VIl. Interacciéon

Interaccion Interna:
Interaccion Externa :

vl

Requisitos del puesto

Profesién en: Tecnico y/o Universitario de la carrera de contabilidad.

Otros estudios:

Experiencia laboral minima 1 afio Maxima 5 afios en Logistica, compras, almacen, inventarios
Edad, entre 20 y 35 afios.

Estado civil, no tiene relevancia

Sexo, no tiene relevancia

Conocimiento de inglés a nivel intermedio

Manejo de sistemas informaticos nivel intermedio

Exigencia del puesto

Amplitud del cargo: 50 % Andlisis yejecucion 30 % supenvision
Ambiente laboral: 50 % oficina 20 % campo

Competencias necesarias

1 Habilidad numérica yanalitica
2 Conocimientos en legislacion contable

DEFINIDO Y APROBADO POR FECHA
Gerente General-Directorio APROBADO
Gerente Comercial APROBADO
Jefa Administrativa ELABORADO
Firma:
Gerente General Gerente Comercial
Jefe de Area Jefa Adminsitrativa
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ANEXO 2: Contenido del Reglamento Interno de Trabajo

Anexo 2a: Estructura del Reglamento Interno de Trabajo

Prezentacion

[

Capitulo I: Generahdades

[

Caprtulo II: Derechos v Obhigaciones de la Empresa
[

Capitulo III: Derechos v Obhgaciones del Colaborader
[

Capitulo IV: Admizion de Colaboradores

[

Capitulo V: Jornada v Horano de Trabajo

[

Capitule VI: Asistencia v Puntualidad

[

Capitule VII: Licencias v Permizos

[

Capitulo VIII: Descansos v Vacaciones

L

Capitulo IX: Femuneraciones v Condiciones de Trabajo

|
|
|
|
|
|
|
|
|
L ]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Capitule X: Del Regimen Disciplinano

Capitulo XI: Rec]lal.mcvs. Individuales

Capitulo XII: F:ieg'ri:lac‘.l'ly Accidentes de Trabajo

Capitule XIII: Segu.lr:cia-:l de Informacion

Capitulo ’_‘{IE'I:ll'IH Y SIDA

Capitule XV: Fomento v f*.IF_r.telrllimjer.t-:- de la Armoma Laboral
Capitulo XVI: Prevencion v Control :Ii!e los Paesgos del Cosume del Trabajo
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Caprtule XVIII: H-.!.'L.ti pamiento Sexual
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Anexo 2b: Contenido del Reglamento Interno de Trabajo

CAPITULO

ARTICULO

CAPITULO I: GENERALIDADES

ARTICULO 1.- FINALIDAD
ARTICULO 2.- ALCANCE
ARTICULO 3.- BASE LEGAL
ARTICULO 4.- ACTUALIZACION

CAPITULO II: DERECHOS Y
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 5.- DE LAS FACULTADES Y PRERROGATIVAS DE LA
EMPRESA
ARTICULO 6.- DE LAS OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

CAPITULO Ill: DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL
COLABORADOR

ARTICULO 7.- DE LOS DERECHOS DE LOS
COLABORADORES
ARTICULO 8.- DE LAS OBLIGACIONES DE LGOS
COLABORADORES

CAPITULO IV: ADMISION DE
COLABORADORES

ARTICULO 9.- DEL INGRESO A LA EMPRESA
ARTICULO 10.- REQUISITOS PARA EL INGRESO
ARTICULO 11.- ADMISION

CAPITULO V: JORNADA Y
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 12.- DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 13.- DEL HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 14.- EXCEPCIONES DE LA JORNADA 'Y HORARIO
DE TRABAJO

ARTICULO 15.- DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO

CAPITULO VI: ASISTENCIAY
PUNTUALIDAD

ARTICULO 16.- DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y
PUNTUALIADAD

ARTICULO 17.- DEL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA
ARTICULO 18.- DE LOS MINUTOS DE TOLERANCIA
MENSUAL

ARTICULO 19.- DE LOS DESCUENTOS

ARTICULO 20.- DE LA INASISTENCIA

CAPITULO VII: LICENCIAS Y
PERMISOS

ARTICULO 21.- PERMISOS O INASISTENCIAS

ARTICULO 22-Los permisos por asuntos particulares e inasistencias
para ser consideradas justificadas, deberan ser autorizados por su jefe
inmediato del colaborador a través del Formato N°003 PERMISOS E
INASISTENCIA

ARTICULO 23.- El colaborador que haga uso de su descanso
vacacional, debera anticipadamente completar y firmar el Formato
N°007 SOLICITUD DE VACACIONES y debe ser autorizado por su
Jefe inmediato, para luego remitirlo al rea de Recursos Humanos.
ARTICULO 24.- EIl colaborador que se ausente por motivos de:
Comisiones de la empresa, visita a clientes, visita a concesionarios en
Lima o provincias, pasantias y/o capacitaciones nacionales o
internacionales; debera llenar el formato N° 003 PERMISOS E
INASISTENCIA vy presentar al area de Recursos Humanos para la
debida justificacion en el sistema de Asistencia.

ARTICULO 25.- De haberse comprobado la inasistencia del
colaborador y no haberse recibido oportunamente el Formato N°004
INASISTENCIAS  JUSTIFICADAS, se considerara como
inasistencia injustificada o tardanza segun sea el caso y sujeta a las
sanciones y tratamientos que correspondan.
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ARTICULO 26.- Todos los permisos por asuntos particulares seran

considerados para posteriormente recuperar las horas dejadas de

trabajar

ARTICULO 27.- El colaborador tiene derecho a 24 horas

consecutivas de descanso por cada semana de trabajo

ARTICULO 28.- Los colaboradores tienen derecho a descansos en los

dias feriados sefialados por ley,

ARTICULO 29.- El colaborador tiene derecho al descanso vacacional

remunerado (30 dias)

ARTICULO 30.- El periodo vacacional se puede fraccionar a solicitud

escrita del colaborador, dicho fraccionamiento sera en periodos que

no podran ser inferiores a siete (7) dias naturales.

ARTICULO 31.- La oportunidad del descanso vacacional sera fijada

de comun acuerdo entre la Empresa y el colaborador

CAPITULO VIII: DESCANSOS | ARTICULO 32.- La remuneracién vacacional es equivalente a la que
Y VACACIONES el colaborador hubiera percibido habitual y regularmente en caso de

continuar laborando,

ARTICULO 33.- El Jefe de area es responsable de la gestién de las

vacaciones de su personal realizando sus respectivas programaciones

de goce fisico, a fin que el personal haga uso de su descanso

vacacional dentro del periodo correspondiente.

ARTICULO 34.- El colaborador que se ausente por incapacidad
temporal, tiene la obligacién de presentar la siguiente documentacion
a La Empresa: (Descanso Medico menor a 20 dias en un afio
calendario, Descanso Medico mayor a 20 dias en un afio calendario)

ARTICULO 35.- La Empresa abonard las correspondientes
remuneraciones a los colaboradores el ultimo dia habil de cada mes.
ARTICULO 36.- Constituye una politica de la Empresa la mejora
constante del nivel profesional y técnico de su personal, para lo cual
la empresa brindara a los colaboradores cursos de capacitacion que
tengan directa relacién con las funciones que desempefian o las que
pudieran desempefiar a futuro

ARTICULO 37.- En las boletas de pagos se hard constar
detalladamente los conceptos remunerativos 0 no remunerativos, las
retenciones, aportaciones de acuerdo a ley y otras que el colaborador
haya solicitado o por mandato legal.

ARTICULO 38.- Los colaboradores recibiran la boleta de pago de sus
remuneraciones, teniendo tres (03) dias de plazo para recogerla en el
Area de Recursos Humanos

ARTICULO 39.- Todos los colaboradores estan obligados a firmar la
constancia de haber recibido la boleta de pago correspondiente.
ARTICULO 40.- Los colaboradores recibiran bajo cargo, dentro de
los cinco dias hébiles de efectuado el deposito de CTS, una constancia
de Liquidacion de CTS, la misma que debera ser firmada por el
colaborador.

CAPITULO IX:
REMUNERACIONES Y
CONDICIONES DE TRABAJO
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ARTICULO 41.- Los colaboradores tienen acceso a Préstamo
Personales de Emergencia (Serdn evaluados para aprobacion) y
adelantos de sueldo;

ARTICULO 42.- FINALIDAD

ARTICULO 43.- CRITERIOS

ARTICULO 44.- LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 45.- LAS FALTAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 46.- DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS
ARTICULO 47.- PROCEDIMIENTO DE LA AMONESTACION
VERBAL

ARTICULO 48.- PROCEDIMIENTO DE LA AMONESTACION
ESCRITA

ARTICULO 49.- PROCEDIMIENTO DE LA SUSPENSION
ARTICULO 50.- PROCEDIMIENTO DEL DESPIDO

ARTICULO 51.- Las causas justas de despido contempladas por la ley
laboral son las siguientes: capacidad del colaborador y conducta del
colaborador

ARTICULO 52.- La empresa establece dos (2) clases de sanciones en
casos de infraccion al presente Reglamento:

CAPITULO X: DEL REGIMEN
a) Leves

DISCIPLINARIO
b) Graves

ARTICULO 53.- FALTAS LEVES

ARTICULO 54.- FALTAS GRAVES

ARTICULO 55.- LA EXTINCION DE CONTRATO DE TRABAJO
ARTICULO 56.- El colaborador que decida poner término a sus
servicios debera cursar una carta simple o notarial comunicando a la
empresa su renuncia, con una anticipacion no menor de treinta (30)
dias.

ARTICULO 57.- El &rea de Recursos Humanos, preparard la
liquidacion correspondiente y recabarad constancias pertinentes que
acrediten las obligaciones pendientes por parte del colaborador, para
con la Empresa.

ARTICULO 58.- Todo colaborador tiene derecho de hacer llegar a los
representantes de la Empresa sus reclamos personales, por cualquier
situacion o acto derivado de sus relaciones laborales, que considere
lesivos a sus derechos.

ARTICULO 59.- La interposicion de la queja o reclamo debe
efectuarse siguiendo el procedimiento establecido en el presente
capitulo.

ARTICULO 60.- Los reclamos se presentaran ante el jefe inmediato,
el mismo que debera resolver dentro de los tres dias habiles siguientes.
ARTICULO 61.- Cada queja o reclamo seréa evaluado en forma seria,
justa, imparcial y oportuna.

CAPITULO XI: RECLAMOS
INDIVIDUALES
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ARTICULO 62.- Todo jefe de area tiene la responsabilidad y
obligacion de atender las quejas y reclamos que les formulen los
colaboradores en forma individual.

ARTICULO 63.- Todos los colaboradores de la Empresa, cualquiera
que fuese su cargo estan obligados a cumplir las normas de seguridad
establecidas por la Empresa, en resguardo de su propia integridad
fisica, la de sus compafieros, asi como la de la propia Empresa.
ARTICULO 64.- Los colaboradores que por motivos de su cargo
deban desempefiar sus funciones dentro de las instalaciones de otra
empresa a la cual se le brinda nuestros servicios, tienen la obligacion
de conocer y cumplir las medidas de seguridad dispuestas por dicha
empresa en sus instalaciones, al margen de las de su propio trabajo.
ARTICULO 65.- Todo colaborador debe informar a su jefe inmediato
sobre cualquier condicién o lugar inseguro o peligroso, que pueda
significar un riesgo de seguridad.

ARTICULO 66.- De producirse un accidente de trabajo, el
colaborador o los colaboradores que se encuentren en las
inmediaciones deberén prestar la ayuda necesaria

ARTICULO 67.- A fin de facilitar la atencion rapida de un accidente
de trabajo o de una emergencia de salud en general, los colaboradores
de la Empresa deberan portar obligatoriamente su documento nacional
de identidad (DNI).

ARTICULO 68.- Los colaboradores estan obligados a asistir a las
charlas que la empresa organice con la finalidad de prevenir riesgos y
accidentes, asi como para preparar al personal para los casos de
emergencia.

ARTICULO 69.- El presente capitulo tiene como objetivo el dar a
conocer a todos los colaboradores sobre la obligatoriedad en el
cumplimiento de la Politica de Seguridad de Informacién vigente,
definida por la empresa.

ARTICULO 70.- Control de Usuario / Contrasefia:

ARTICULO 71.- Compromiso de Confidencialidad

ARTICULO 72.- Uso de Recursos de Tecnologia de Informacion (1)
Uso de Hardware

ARTICULO 73.- Responsabilidad e Integridad de Informacion
ARTICULO 74.- Conocimiento sobre las Responsabilidades y
Funciones de Seguridad de Informacién

ARTICULO 75.- La Empresa realizard una vez al afio una Charla
sobre VIH y SIDA a los colaboradores, siendo la asistencia de caracter
obligatorio para todos los niveles jerarquicos.

ARTICULO 76.- Si el colaborador considera que es discriminado en
la Compafiia por razones de VIH Y SIDA, podré recurrir al area
CAPITULO XIV: VIH Y SIDA | Recursos Humanos, el mismo que investigara el caso y de ser
pertinente aplicara las sanciones correspondientes.

ARTICULO 77.- La empresa mantendra en alto grado de
confidencialidad, la relacion de colaboradores que se encuentren
infectados con alguna enfermedad ITS (infecciones de transmision
sexual).

CAPITULO XII: SEGURIDAD Y
ACCIDENTES DE TRABAJO

CAPITULO XIIl: SEGURIDAD
DE INFORMACION
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ARTICULO 78.- La Empresa apoyara al colaborador que haya
desarrollado el SIDA, en el tramite administrativo ante la ONP o AFP,
para la obtencidn de su pension de invalidez, cuando corresponda.

ARTICULO 79.- La Empresa requiere por parte de sus colaboradores

disciplina, esfuerzo y dedicacién al trabajo.

ARTICULO 80.- La Empresa tiene por norma dar oportunidades a los

colaboradores para que corrijan sus faltas, salvo que éstas por su

gravedad violen el reglamento y las leyes siendo pasibles de las

medidas disciplinarias correspondientes.

ARTICULO 81.- El colaborador y el empleador, como integrantes de

la Empresa estan obligados a mantener la tranquilidad, paz y armonia

en todos los ambitos de las relaciones de trabajo,

ARTICULO 82.- La comunicacién entre la Empresa y los

CAPITULO XV: FOMENTO Y | colaboradores tendré lugar a través de las instrucciones de trabajo,
MANTENIMIENTO DE LA verbal o escritas, asi como por todos los demas medios que la empresa

ARMONIA LABORAL sefiale.

ARTICULO 82.- La eficiencia, el esmero, la prontitud y la cortesia

son normas que se observaran de manera estricta por los colaboradores

en atencién a los clientes, y en general en el cumplimiento de sus

deberes habituales de trabajo.

ARTICULO 83.- Las felicitaciones, estimulos, incentivos o premios
que se otorguen en cumplimiento de los articulos anteriores, seran
registrados y, agregados al legajo personal del colaborador, con fines
de evaluacion.

ARTICULO 84.- La Ley General para la Prevencion y Control de los
Riesgos del Consumo de Tabaco, Ley No. 28705 y, su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo No. 001-2010-SA, establece el
derecho de todas las personas a un ambiente libre de humo de tabaco
al 100%, incluyendo a los lugares de trabajo como lugares en los que
deben mantenerse espacios fisicos libres de la contaminacién del
humo del tabaco.
ARTICULO 85.- Los colaboradores de R Y W NAGO SAC., tienen
CAPITULO XVI: PREVENCION derecho a ejercer las acciones de denuncia frente a la empresa (Area
Y CONTROL DE LOS RIESGOS de Recursos Humanos) contra aquellas personas que contravengan la
DEL CONSUMO DE TABACO prohibicién de fumar fuera de los ambientes restringidos que la
empresa dispuso para tales efectos.

ARTICULO 86.- Para dar cumplimiento a lo sefialado en el articulo
anterior, la empresa colocard de forma razonable en los lugares
visibles de sus instalaciones anuncios que contengan necesariamente
la siguiente leyenda “ESTA PROHIBIDO FUMAR EN LUGARES
PUBLICOS POR SER DANINO PARA LA SALUD”, “AMBIENTE
100% LIBRE DE HUMO DE TABACO”.
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CAPITULO XVII:

COMPORTAMIENTO Y ;
CLASIEICACION CREDITICIA ARTICULO 87.- Todo colaborador de la Empresa debe mantener una

DE LOS COLABORADORES clasificacion crediticia en la categoria ‘“Normal” que define la
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP y las Centrales de Riesgo
del Peru.

ARTICULO 88.- Constituye hostigamiento a que se refiere la Ley
27942 y D.S. N° 010-2003-MIMDES la conducta fisica o verbal
reiterada de naturaleza indecente no deseada y/o rechazada, realizada
por una 0 mas personas que se aprovechan de una posicién de
autoridad o jerarquia o cualquier otra situacién ventajosa, en contra de
otra u otras, quienes rechazan estas conductas por considerar que
afecten su dignidad, asi como sus derechos fundamentales.
ARTICULO 89.- Es politica de la empresa contribuir a que los
colaboradores laboren en un ambiente cordial y de confianza,
CAPITULO XVIII: manteniendo 6ptimas relaciones laborales entre empleador vy
HOSTIGAMIENTO SEXUAL colaboradores que les permita superar su produccion y productividad.
ARTICULO 90.- La empresa estd comprometida en mantener en el
centro de trabajo condiciones de respeto entre los colaboradores
ARTICULO 91.- EIl colaborador que se siente hostigado contra su
intimidad personal puede comunicar a la méaxima autoridad
ARTICULO 92.- Si al finalizar las investigaciones resultare que la
queja sea declarada infundada, el empleador queda facultado a
amonestar, suspender y/o despedir al colaborador que interpuso falsa
queja, sin perjuicio al derecho del quejado a interponer las acciones
legales a que tuviera lugar.
ARTICULO 93.- Estaran comprendidos en los alcances del presente
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, el personal directo de la
R Y W NAGO S.A.C. de intermediacion laboral o de tercerizacion,
que pudieren prestar servicios en la empresa, asi como los jévenes de
CAPACITACION LABORAL JUVENIL y los de PRACTICAS
PRE-PROFESIONALES Y DE REINSERCION LABORAL, en los
aspectos en que les fuera aplicable.

CAPITULO XIX:
DISPOSICIONES FINALES
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ANEXO 3: Documentos del Procedimiento de Reclutamiento, evaluacion y seleccion del
personal.

Anexo 3a: Ficha de Datos Personal del Trabajador

@ B, W NAGO...

FICHA DE DATOS PERSONALES DEL TRABAJADOR

DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERN APELLIDO MATERNO MBRES
AMPUERO j MOSCOSO ] MARCO ANTONIO
FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
DIA/ MES / ANO DEPARTAMENTO PROVINCIA | DISTRITO
12/05/1992 AREQUIPA AREQUIPA | CERRO COLORADO
DNI [ N° DE RUC | [ FecHaDE IncrRESO [ CARGO
71328758 10713287585 | 17/01/2019 | |  cEsTOs comeRcIAL
N° CARNE DE ESSALUD | l GRUPO
aono ALY [ CENTRO DE ATENCION DE ESSALUD cAmUNEo
9205121 AUMCMO0S 1 POL METROPOLITA/ Prolongacion Ayacucho S/N | | o+

N° TELEFONO DOMICILIO | N° TELEF. CELULAR CORREO ELECTRONICO

054-444126 i 982-752-088 marko92_ampuero@hotmail.com

DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION DISTRITO REFERENCIA

Cerro Colorado - T
AR EOUIA {Al costado del Nuevo Hospital Belaunsa

Calle Victor Andres Belaunde Mz "B"

AFe [ rAsiTAT

TIPO DE COMISION] Com . Mixta/Saldo |

s [ Sevaaivanioes |
FECHA DE AFILIACH a/06/2014 |
LICENCIA DE JcIR
[ — Ao [ lawmb ] A —/
Ala 1 Ama [ Jame 1
DATOS DE ESTUDIOS
COMPLETA VIO

EDUCACION IMCOMPLETA CENTRO DE ESTUDIOS DESDE HASTA
PRIMARIA COMPLETO C.E ANDRES BELAUNDE 40035 1099 2004
SEGUNDARIA COMPLETO C.E ANDRES BELAUNDE 40035 2004 2008

EDUCACION TENTRO DE COMPLETA VIO ) GRADG

SUPERIOR ESPECIALIDAD ESTUDIOS DESPE HASTA INCOMPLETA CADEMICO
UNIVERSITARIO ING. INDUSTRIAL uTP 20190 IMCOMPLENTO EN CURSO

ETECTROTECNIA] T INST. SUP PEDRG
TECNICO AN A 2010 2012 COMPLETO EGRESADO
CONOCIMIENTO DE IDIOMAS Y/O DIALECTO.
IDIOMA Y/O DIALECTO BASICO [INTERMEDIO|  AVANZADO
CASTELLANO (MATERNA) x
INGLES
ESTADO CIVIL Y/O CONYUGAL q
soLTEROMA X ] casapow[_ ] viubow[_] wvivorclbomw[ ] convivienTE[ |
DATOS FAMILIARES
DATOS DEL CONYUGE DEL TRABAJADOR
APELLIDO PATERNO [ APELLIDO MATERNO NOMBRES
FECHA DE NACIMIENTO [ N° DNI LUGAR DONDE LABORA EL CONYUGE TELEFONO

DATOS REFERENTES A LOS PADRES,HERMANOS, E HIJOS DEL TRABAJADOR

FECHA DE VIVE

APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO NAGIMIENTO | ©CUPACION ESTADO CIVIL  [——=—r 0 ——]
AMPUERO MOSCOSO PATRICIA MADRE 28/05/1968 AMADE CASA SOLTERA si
AMPUERO MOSCOSO CARLOS EDUA! HERMANO 27/01/1995 ESTUDIANTE SOLTERO si

PoLICIA

INDIQUE DATOS DE DOS FAMILIARES A QUIENES NOTIFICAR EN UNA SITUACION DE EMERGENCIA
APELLIDOS Y NOMBRES PARENTESCO DIRECCION TELEFONO

AMPUERO MOSCOSO PATRICIA | MADRE alle Victor Andres Belaunde Mz Lt17 Comite
I | 19 - Cerro Colorado - Arequipa

| oas-s10-077

Declaro bajo juramento que los datos proporcionados son exactos, autorizando a la Institucion en la que labor6 a efectuar las verificaciones
que juzgue necesarias;: asi misMo me comprometo a presentar los documentos que me soliciten

Lima, 17 de Enero del 2019

Firma del Trabajador
DNINe 71328758

HUELLA DIGITAL

Q
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Anexo 3b: Ficha de Recoleccion de Informacion Relativa de los Empleos.

@ n.wnaco..
e ate RECOLECTION DF NFORMACION RELATIVA DE LOS EMPLECS Aot
lsnieox )

I DATOS GENERALES RELACIONADOS AL FUESTO DE TRABAO

Nemtrn ol iwhageder L0 AASTONID ANOLEDD  Moois [Edee 23 [Fecta se evaracon
Pmets (0, OF TIENDR  [Awe (DMINIETERY YA [Oowerience i
PERFAL DEL PUESTO

1. EDUCACION

Ornde do inmtrusciin ] St Thown O gk | g Fua--—n L R R L g [

[Protsen UGERIERI B INOUGTRIRL [Cormen

Thereoos Carnow® apesainied BT

~ I ELECTioTROAng  WIESTRAL | INGEAJIERIA  INTusBI AL,

| Autoromia ) X v 1 - Vot b jrwescr s | wmaite W A

T R X A e 1) e [ L

FQUIFOS DI TRABIAO
4 Cusntas persanss bene a ss cargo? Jmeran CldSam Mewsh

LA quen reporta s trabage, menckoner 7 () PICUARD Gonamves AjuARe:

(Manejs Sinero 3w cargo? L Lime  (Cutrio aprovimadements s mes? %4 400,00 SOES
| { Solic e wn Presupuesto anual paTe s drea 7 —. X

L Thenm scceso & Cis X~

A quien reporta sobre ol scceso de o

[WATEmALES ¥ FoUwOs

LLe8 Romron ex pcados Las metas de su drea o momento de Ingresar )

Mencione sgunes: _DLIENENTAR LA CAUTERA UE CLRATES

¢ Roaliss maniputacion de carga? . — Cuantn canga aprosimadaments

(L tratajos que resAra requiere du msCna conCemtrackon ¥ X I~

(conocIonEs

(Fiecists trabajos e reaga? Kow - M -
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Anexo 4a: Programa de Capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo

ANEXO 4: Documentos del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Anexo 4b: Acta de Aprobacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

ACTA N°001-(DICIEMBRE] - (2020)-CSST

De acuerdo a lo reguiado por fa Lay N° 20783, Ley de Seguridad y Sakud en el Trabajo, su Regiamento, aprobado
por el Decreto Supremo N* 005-2012-TR, en [a safa de reunlones, siando 1as 08:00 AM  horas del 01 de Diclembre
del 2020, en las instalaciones de R'Y W NAGO S.A.C ubicado en Av B Santa Rosa Mz T1, Lote 17 y 18, Urb. Los
molinos, Carabayllo se han reunido para la instalacion del comiié de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), las

slgulentes personas:

RYWNAGO SAC.

Miembros titulares del empleador:
- Walter Navamo Gonzates, 40579568, Gerente General
- Lizbeth Pezo Macedo, 43733397, Administradora

Miembros suplentes del empleador:

- Kelly Vanesa Tabra) Tommes, 43486174, Jefa de venlas

- Richard Navarro Gonzales, 41185085, Gerente de Operaciones
Miembros titulares de los trabajadores:

- Fran Loayza Gonzales, 72175370, Asistente de Servicios

- Alaxander Montemayor Valverde, 77201183, Asistente de SSOMA
Miembros suplentes de los trabejadores:

- Emerson Gamarra Rodriguez, 42551454, Asistente Administralivo
- Johan Reyes Hilas 76573232, Asistente de Almacén
Otros participantes

- Rut Mallqul Lopez, 76338536, Asistente de Recursos Humanos

Habléndose verificado el quorum establecido en el articuio 69° del Decreto Supremo N° 005-2012-TR, se da Iniclo
4 la sesion.

@ R W NAGO.. DOCUMENTO
Rev:01 | Ver01 | ACTADE INSTALACION DEL COMITE | Cédigo: SSOMA-FO-07
Fecha de Aprob: 02/11/2020 DR Pégina 1 de 4
Elaborado Por: Alex Montemayor Revisado Por: Walter Navarro Aprobado Por: Walter Navarro
Asistente de SSOMA  Gerente General ~ Gerente General
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@ R, W NAGO.. DOCUMENTO
 Revi0t | Ven0 | ACTADE INSTALACION DEL COMITE | Codigo: SSOMA-FO-07
Fecha de Aprob: 0211112020 DEAST Pigina2 de4
Elaborado Por: Alex Montemayor Revisado Por: Walter Navarro Aprobado Por: w.a_l_l_c(Navm il
Asistente de SSOMA Gerente Goneral Gerente General

L AGENDA: (propuesta)

Firma de la delegacion de funciones y responsabilidades

Instatacion del comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Elecckn del Presidente por parte de ks miembros tilulares del CSST
Elsccitn del Secretaro por parte de los mismbros Mulares del CSST
Propussta de temas a tratar en la proxima reunidn

Establecimiento de la fecha para la sigulente reunin

DA WN =

. DESARROLLO DE LA REUNION
1. Instalacion del CCSST |

A efeclos de proceder a fa Instatacion del CSST para el perodo 2020-2021, el filular de la empresa o su
representante, & Sr, Walter Navarro Gonzales foma la palabra manifestando que esta de acverdo con la
designacidn de los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y de esta forma da por Instafado el
CSST.

2. Eleccion del Presidente por parte de los miembros titufares del CSST

Acto sequido, los representantes tilulares colncidieron en la neceskiad de elegir al Presidente del Comilé de SST,
de acuerdo al inciso a) del articuto 56° del Decrato Supremo N* 005-2012-TR, que establece que el Presidente es
olegido por el CSST entre sus representantes, tomando en cuenta que para adoptar este acuerdo, el articulo 70°
de la norma citada, establece que éstos se adoptan por consenso, y sGlo a fafta de ello, el acuerdo se loma por
mayoria simple.

Con el procedimiento claro, se procedid a fa delberacidn enlre los miembeos tulags y se aribd a la siguiente
decisidn por mayoria simple de votos dando un total de 3 a 1y se escoge a Lisbeth Pezo Macedo como
prasidente del CSST

3. Eleccion del Secretario por parte de los mlembros tilulares del CSST

De acuerdo al inciso b) del articulo 56° del Decrelo Supremo N° 005-2012-TR, el cargo de Secrelario debe ser
asumido por el responsatie del servicio de seguridad y salud en ef trabajo o uno de los miambros elegido por
CONsenso,

Se procedid a la defiberacidn y posterior votacidn, donde salld efegido por consenso como Secretario: Alexander
Montemayor Valverde.

4. Definicion de la fecha para la siguiente reunién.

De acuerdo al articulo 68° del Decrato Supremo N* 005-2012-TR, el CSST se retine con periodicidad mensual en
dia previamenie fljado, por ko que corresponde definir ia fecha para la siguiente reunion ordinaria del CSST,
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@ R, W NAGO.. DOCUMENTO
Rev:01 | Ver01 | ACTADE INSTALACION DEL COMITE | Codigo: SSOMA-FO-07
Fecha de Aprob: 02/11/2020 e Pégina 3 de 4
Elaboradio Por: Aléx Montemayor Revisado Por: Walter Navarro Aprobado Por: Walter Navarro
Aslstente de SSOMA Gerente General Gerente General

Luego de la deliberacion y posterior votacion se dafinid por mayoria simple citar a reunion ordinarda para el 01 de
Diciembre del 2020, a las 10.00 AM Horas en las oficinas de carabayllo de R Y WNAGO S.A.C,

L. ACUERDOS
En la presente sesion de instafacion del CSST, ks acuerdos a ks que se arribaron son los siguienies:
1. Nombrar como Presidente del CSST & Lisbeth Pezo Macedo ‘

2. Nombrar como Secretario det CSST a: Alexander Montemayor Valverde
3. Citar a la sigulente reunién de trabajo para el 02 de Diciembre dol 2020, se da por conclukla la reunion, firmando
los asistentes en sefial de conformidad. ‘

Siando las 10:00 AM Horas, del 01 Diciembre del 2020, se da por conclulda ka reunién, firmando los asistantes an [
sefal de conformidad.

Representantes de los Trabajadores Representante de los Empleadores

Lisbeth Pezo Macedo
Presidente del Comite de §ST

MIEMBRO N*1 PRESIDENTE

- . w LU
RYW RAGD SAC W;’l:::";‘};' r l.‘:‘(;:i;!‘ll::l‘tl\l
Asistente de SSOMA Getante General
SECRETARIO MIEMERO N°2 MIEMBRO N*2
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_Asistemo de SSOMA

V4 =
A

SUPLENETE N 1

JOHAN KENEDY REYES HILAS
_ ASIST. DE ALMACEN
SUPLENTE N°2

AU}

]
Richarflavarlg Gonzales
Gerdnimnied S

SUPLENTE N*1
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ANEXO 5: Documentos del Politica de Igualdad Salarial

Anexo 5a: Acta de aprobaciéon de la Politica de Igualdad Salarial.

DOCUMENTO
@ B W NAGO..
Rev:0f [ Ver:0f POLITICA DE IGUALDAD Cédigo: ADM-DO-03
Fecha de Aprob: 30/03/2020 SALARIAL Pagina 1 de 12
Elaborado Por: Lisbeth Pezo Revisado Por: Walter Navarro Aprobado Por: Walter Navarro
Jefa de administracién Gerente General Gerente General
@ R W NAGO..
ADMINISTRACION
POLITICA DE IGUALDAD SALARIAL
ADM-DO-03
| ELABORADO POR: REVISADO POR [ APROBADJ POR:
/ r o |
Jefa de Administracion Geren ral neral
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ANEXO 6: Documentos de Encuesta Laboral

Anexo 6a: Encuesta laboral al personal
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