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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de suficiencia profesional se llevd a cabo tanto en la oficina
administrativa como en el taller de recarga y mantenimiento de extintores de la empresa
EXTINTORES COIMSER S.A.C. El objetivo general es optimizar la gestién y control
administrativa mediante la creacién e implementacion del MOF y MAPRO. Los objetivos
especificos son: i) Crear e implementar el MOF para la empresa EXTINTORES COIMSER
S.A.C. ii) Crear e implementar el MAPRO para el area de recarga de extintores de la empresa
EXTINTORES COIMSER S.A.C., con el proposito de obtener las Certificaciones 1SO
(45001, 14001 y 9001), asi como reducir los tiempos de entrega de los pedidos a los clientes,

mediante la estandarizacion de los procesos.

Se aplico el ciclo de Deming para la mejora continua lo que permitio definir las funciones
de cada colaborador en diversas areas de la organizacién y la disminucion significativa de
los tiempos en el proceso de recarga y mantenimiento de extintores. El resultado obtenido
fue la consecucion los objetivos planteados mediante la implementacion de herramientas de
gestidn, identificando y abordando las causas del retraso en la productividad para reducir los
tiempos de produccion y aumentar el niUmero de recargas de extintores, garantizando asi

entregas a tiempo y la satisfaccion del cliente.

Palabras clave: gestion administrativa, control de procesos, ciclo de Deming,

Optimizacion de procesos.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

La empresa, registrada bajo la razon social EXTINTORES COIMSER S.A.C., RUC
20514486850 y con partida registral N° 11946200, se encuentra ubicada en calle Las
Amapolas Mza. C Lote. 12 A.H. 2 de Julio (Av. Argentina Cdra. 36 Espalda Toyota) Prov.
Const. Del Callao - Prov. Const. Del Callao — Callao. Esta legalmente representada
legalmente por la Sra. Esmeralda Rosa Gereda Echevarria, con DNI N° 25756683.
EXTINTORES COIMSER S.A.C comenz6 sus operaciones el 15 de noviembre del 2006 en
el distrito de San Miguel, provincia de Lima. Inicialmente, operaba desde un local alquilado
con tan solo 2 empleados, enfocandose en brindar servicios a pequefios emprendimientos
como boticas, restaurants, bodegas, gimnasios, etc. En ese entonces, tenian una capacidad
para recargar de 200 extintores al mes. En el 2010, el crecimiento fue conforme segln lo
planificado y decidieron ampliar su mercado.
Con el objetivo de atender a empresas y fabricas, aumentaron su capacidad a 800 extintores
mensuales, los que los llevo a alquilar un local més grande y adaptarlo a sus necesidades.
Desde 2015 hasta la fecha, respondiendo a la creciente demanda del mercado y su
planificacion estratégica, adquirieron un terreno de 300 m2. En este terreno construyeron
una planta de recarga de extintores que cumple con todas las normativas requeridas por la
NTP 833.026.
En la actualidad, la empresa cuenta con 29 empleados, tanto en roles administrativos como
operativos. Gracias a su infraestructura y equipamiento adecuados, tienen la capacidad de
recargar 3000 o mas extintores mensualmente. Su cartera de clientes incluye bodegas,
boticas, restaurantes, centros comerciales, plantas industriales, corporaciones, cadenas de

tiendas y grandes almacenes.
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Con el paso de los afios, EXTINTORES COIMSER S.A.C. ha diversificado su oferta
para proporcionar a sus clientes soluciones integrales. La empresa se ha consolidado en el
mercado nacional con 16 afios de experiencia en la venta, recarga, mantenimiento,
inspeccion y supervision de extintores nacionales e importados certificados por UL. Las
recargas y mantenimientos se llevan a cabo en su taller ubicado en Callao o a través de
laboratorios moviles que operan en diversas partes del pais. Ademas, ofrecen una amplia
gama de productos, incluyendo Polvo Quimico Seco (PQS), Acetato de Potasio, Agua
Desmineralizada, Agua Presurizada, Halotron, Parpura Ky Espuma AFFF/FFFP. También
se especializan en la fabricacion, comercializacion e instalacion de sefialéticas de seguridad
horizontales y verticales, asi como la venta de luces de emergencia, espejos panoramicos,
cintas reflectivas, conos de seguridad, retardantes de fuego, entre otros productos
relacionados con equipos de emergencia. Ademas, ofrecen servicios de instalacion,
mantenimiento y supervision de sistemas de agua y alarma contra incendios, asi como
capacitaciones tedricas y practicas sobre el uso de extintores y técnicas de lucha contra
incendios. Todos estos servicios se ejecutan cumpliendo con las normas técnicas vigentes y
el RNE, NTP y NFPA 10.

A continuacion, se presenta el desarrollo de la empresa durante el periodo 2020-2022. En
2020, la empresa registro activos por S/. 2,149,663.00 y pasivos por S/. 655,554.00, con una
utilidad total de S/. 363,385.00, segun la declaracion jurada anual de los EE.FF del
Formulario PDT 710 - Renta Anual 2020 de Tercera Categoria — ITF de la SUNAT. En
2021, los activos alcanzaron los S/. 2,938,415.00 y los pasivos S/. 1,191,137.00, con una
utilidad de S/. 253,169.00, segun la declaracion jurada anual del Formulario PDT 710 - Renta

Anual 2021 de Tercera Categoria — ITF de la SUNAT. En el periodo 2022, los activos se
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situaron en S/. 3,239,536.00 y los pasivos en S/. 134,976.00, con una utilidad de S/.
143,082.00, segun la declaracion jurada anual del Formulario PDT 710 - Renta Anual 2022
de Tercera Categoria — ITF de la SUNAT.

Durante 2020, la empresa aumentd sus utilidades debido a la pandemia del COVID-
19. Ademas de continuar con sus servicios habituales, comenzaron a recargar balones de
oxigeno, muy solicitados durante la pandemia. Posteriormente, se observo una
normalizacion en sus utilidades cuando volvieron a ofrecer sus servicios regulares. Durante
el presente afio, en los primeros meses, proyectan aumentar sus utilidades debido al
crecimiento en los servicios de recarga y mantenimiento de extintores, impulsados por las
recientes licitaciones ganadas con la PUCP, Promart Home Center, COPEINCA,
ALFOSAC, y los proyectos de implementacion de tiendas como Ripley lquitos, Sodimac
Ventanilla y Nave Automatizada CD Tottus Huachipa, entre otros.
Tabla 1

Ventas mensuales en provincia.

MESES TOTAL
ENERO 721
FEBRERO 713
MARZO 732
ABRIL 699
MAYO 790
JUNIO 750
JULIO 810
AGOSTO 820

Fuente: Elaboracion propia.
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La Tabla 1 presenta los datos de ventas en provincias desde enero hasta agosto del
presente afio en varias ciudades de Perd, incluyendo Arequipa, Asia, Barranca, Cajamarca,
Cafiete, Chepén, Chiclayo, Chimbote, Chincha, Chulucanas, Cuzco, Ferrefiafe, Huacho,
Huancayo, Hu&nuco, Huaral, Ica, Iquitos, Juliaca, La Merced, Moyobamba, Pisco, Piura,
Pucallpa, Sullana 'y Trujillo.

Tabla 2

Ventas de recargas en Lima.

MESES TOTAL
ENERO 168
FEBRERO 196
MARZO 475
ABRIL 250
MAYO 559
JUNIO 632
JULIO 863
AGOSTO 875

Fuente: Elaboracion propia.

La Tabla 2 muestra las ventas de recargas de extintores desde el mes de enero hasta agosto

del presente afio en el departamento de Lima.

Actualmente, EXTINTORES COIMSER S.A.C. se clasifica como una pequefia empresa
debido a su plantilla de menos de 50 empleados y sus ingresos anuales que no superan las
1700 UIT.

La Mision de la empresa es “proteger la vida humana y asegurar la continuidad del negocio
de nuestros clientes, siendo la mejor opcidn en suministros y servicios de seguridad
industrial contra incendios, que cumplen los mas altos estandares de calidad y legislacion
aplicable. Garantizando en todo momento proteccion a la vida y el progreso frente a riesgos

y accidentes a los que se encuentran expuestos”.
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La Visidn de la empresa es “Ser reconocida como la principal empresa que lidera el mercado
nacional en los servicios y comercializacion de equipos contra incendio, caracterizandonos
por brindar calidad, costos competitivos, acompafiamiento y servicios de primer nivel,
gracias a un amplio portafolio de productos y servicios ofrecidos que satisfacen la demanda
de todos los mercados”.

Entre los principales clientes se encuentran: TIENDAS POR DEPARTAMENTO
RIPLEY S.A, HIPERMERCADOS TOTTUS S.A., CERAMICA LIMA S.A.
CORPORACION CERAMICA S.A., SUPERMERCADOS PERUANOS S.A,,
MONDELEZ PERU S.A., TIENDAS PERUANAS S.A, MAKRO SUPERMAYORISTA
S.A, ASOCIACION CULTURAL PERUANO BRITANICA, UNIVERSIDAD DE SAN
MARTIN DE PORRES, CORPORACION PESQUERA INCA S.A.C., UNIVERSIDAD
CATOLICA, SANTO TORIBIO DE MOGROVEJO — USAT, INKAFERRO PERU S.A.C.,

DINET S.A., AIR PRODUCTS PERU S.A., LIMA GOLF CLUB.

Para estos clientes, la empresa ofrece servicios de recarga y mantenimiento segin un
cronograma de trabajo elaborado por el area de operaciones y aprobado por los jefes de
prevencion y/o HSEQ de las distintas instalaciones de los clientes. Ademas, realizan
inspecciones mensuales de los extintores como parte del servicio postventa, cotizan
sefialéticas segun los requisitos del cliente y cualquier observacién encontrada en las
inspecciones y/o auditorias PRE y POST INDECI. También proporcionan productos de
alarmas y agua contra incendios (SACI/DACI) cuando los clientes abren, amplian o

renuevan una nueva sucursal.
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En cuanto a la estructura organizativa, la empresa cuenta con un organigrama
jerarquico vertical que detalla los cargos de la organizacién de arriba hacia abajo, siendo el

Gerente General el puesto principal.

Figura 1

Organigrama de la empresa COIMSER S.A.C.

Gerente General
Asistente y
Contalide 1] Coordinador SIG

Administrador
General y RR.HH

LAS s‘sst;?;e | Asistente
OBEHCOY = pdministrativo
Compras
[
Jefe .de Jefe Comercial
Operaciones
Asistente de Asistente Asistente
Operaciones Comercial 1 Comercial 2
| |
Encargado de Encargado de oo
Taller de i Técnico Inspector
< Taller de Serales
Extintores
Técnico/Operario Técnico/Operario
L deTallerde Lide Produccion de
Extintores Sefales

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.

La figura 1 muestra la estructura interna y relaciones jerarquicas de la organizacion.
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Figura 2

Mantenimiento, recarga e inspeccion de extintores.

Fuente: Primer piso del taller de extintores de la empresa Extintores Coimser S.A.C.

La Figura 2 presenta los extintores en su fase final de recarga y/o mantenimiento,
junto con el proceso de control de calidad que se realiza antes de su envio.
Figura 3

Almacén de extintores de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

-

Fuente: Almacenes de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.
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La Figura 3 muestra el almacén de la empresa, que contiene extintores de propiedad
de EXTINTORES COIMSER S.A.C. Estos extintores se utilizan como préstamo cuando se
recogen los extintores de los clientes, asegurando que esas areas no queden desprotegidas en
ningun momento.

Figura 4

Almacén de repuestos y PQS de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

-

Fuente: Almacenes de la empresa Extintores Coimser S.A.C.

La Figura 4 exhibe todos los repuestos y accesorios necesarios que son requeridos por el
encargado del taller de extintores para posibles correcciones que puedan ser necesarias
durante el mantenimiento final del extintor. Asimismo, se presentan los sacos de polvo

quimico seco (PQS) de Quimica 21 con purezas del 75% y 90%.
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Figura 5

Exterior de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

Fuente: Exterior de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

En la Figura 5 se presenta el exterior de la empresa, donde se observan tres lotes que
constituyen las instalaciones de COIMSER. En la totalidad del primer piso se distribuyen el
almacén, el area de operaciones, el taller y la cochera. En el segundo piso se encuentran
todas las oficinas administrativas, mientras que en el tercer piso se ubican el area de disefio

y el comedor.
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Figura 6

Politica SIG.

— S
@ COIMSERsAc | POLITICA DEL SISTEMA INTEG
T SN, T E— DE GESTIOM

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADC DE GESTION

EXTINTORES COIMSER B.A.C, ampresa nacional que se dedica al servico de venits, recamga. manienimienda,
nspeccion y supsrvision de exdinbores nacionales e importados con cerlificacion UL. Fabricacion, comercializecidn e
nsialacion de safialélicas horzoniales y varticales de segundad. Venla de luces de emergencia. espejos panOYEmIcos ¥
accesorios de seguridad. Servicio de inslalacion, manienimiento y control de sstemas de delecoon y extincion da
ncendics. Senvicio de capacitaciones iedricas y practicas sobre el manejo de exiiniores y lucha conira incendios, nos
comgromelemos a:

1. Salisfecer las necesdades y expecialivas de nuesiros chentes cumpliendo los requisibos pactados, inchuyendo los
reglameniancs segun la legislacidn vigente dando éndasis en la calidad de nuesinos producios y senvicios.

2. Brindar condiciones de trabajo seguras y saludables para prevenir enfermedades ocupaconales y deleromn de la
salud, a3 fin de esegurer |la proteccion de la segunidad y sakud de los colaboradores y de aguellos gue fengan eccesos
al lugar de trabajo; buscando eliminar paligros y reducir los riesgos para |3 segurnidad y sahed apicando la jerarguia de
controles. Ademas, promower |la consulia y particpacion de los irabajadares.

3. Desampediar las acihidades de manera responsable mediante la prevencion, control y mitigacian de los impactos al
medio ambienie gue pudiers ser gendsrada por nuestres acividedes y serioos, incduida la prevencon de la
conteminacian del medio ambienie, feworeciendn las relaciones emmoniosas enire nuestos colaboradores y la
comumnidad.

4. Desamolar y cumplir con los objetivos de Calidad, medio ambiente, segunidad y salud.

5. Promower la mejora continua del Sistema Inlegrado de Gestidn a fodo el nived de la organizadion.

6. Cwmplir con los requisiios legales y regulaciones aplicables a la organizacian.

Callan, 0T de anero del 2023

| “CONFIDENCIAL: Prohibldo reproducir sin auloricackia del 585 de EXTINTORES COMMSER B.AC." |

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

En la Figura 6 se presenta la Politica de la empresa en relacion con el Sistema

Integrado de Gestion.
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DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

La empresa ha llevado a cabo un andlisis FODA, en el que se han realizado dos tipos

de andlisis (PESTEC y AMOFHIT), teniendo en cuenta los criterios basados en cuestiones

internas y externas, asi como las exigencias de las Normas 1SO 45001, 14001 y 9001.

Tabla 3

Analisis FODA de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

La alta direccion cuenta con experiencia y conocimiento para llevar las riendas

de la empresa.

La alta direccion esta comprometida con la implementacion de un Sistema

Integrado de Gestion.

Cartera de clientes a nivel nacional.

Servicios de post venta (asesoria técnica y capacitacion de uso y manejo de

extintores.

Aplicacion de disminucion de precios de acuerdo con el comportamiento del

mercado.

Cantidad de servicios ofrecidos en un nivel medio alto, la empresa esta

trabajando en ello para garantizar la calidad total de los servicios brindados.

Control del Stock a través de un sistema operativo web.

Instalaciones propias.

Equipos en buenas condiciones.

Normas ISO 1400:2015, ISO 45001:2018, ISO 9001:2015 implementadas.

Stock de EPP basico y necesario para la proteccion y cuidados de los

trabajadores.

Se cuenta con vehiculos propios y un laboratorio mévil para las recargas y

mantenimientos In Situ a nivel nacional.

Remuneracién del personal acorde am mercado laboral.

Se brinda EPP de acuerdo con el trabajo a realizar.

Existe buzdn de recomendaciones por parte de los trabajadores en materia de

SSTy Medio Ambiente.

La gerencia retne informacién de las areas a fin de tener mas claro el contexto

y tomar la mejor decision.

Uso de canales de mensajeria instantanea para el reporte de avances de los

trabajos.

Contamos con correos electronicos, celulares y equipos de computo.

Asignacion de correos corporativos por area.

Se cuenta con sitios web y un sistema operativo web.

Somos afiliados a la cdmara de comercio de Lima y Asneex.

Uso de correos empresariales con almacenamiento y respaldo ilimitado.
OPORTUNIDADES

Falta de monitoreo constante de la competencia y demanda de servicios.

No se cuenta con un planeamiento estratégico.

La moral y motivacién de los trabajadores no es alta, hay baja identificacion del
personal con la empresa.

No se brindara el servicio de post venta (Inspecciones a nuevos clientes).

Falta de canales y publicidad de ventas digitales.

Falta de participacion en ferias de servicios.

Falta de convenios y alianzas estratégicas con distribuidoras.

Poca inversion en Merchandising.

No se cuenta con una cartera de proveedores en provincia.

Falta de monitoreo de GPS de nuestras unidades méviles.

Nuestra logistica depende de la aprobacion de gerencias para gastos y costos.
Falta de capacidad de respuesta por parte de logistica ante operaciones para
alejar las fechas de entrega.

Falta de supervision en los trabajos terminados.

Incorrecta seleccion de proveedores terceros en provincias.

Falta de presupuestos anuales.

Falta de comunicacion y trabajo en equipo.

Falta de sustentos laborales en cuanto a inasistencias.

Falta de contratacion de personal técnico.

Existe un 40% de personal que no se encuentra en planilla.

Solo se cumple con la realizacion de EMO al personal que se encuentra en
planilla, dejando de lado el seguimiento ocupacional que

deben tener el resto de los trabajadores.

Falta de un procedimiento de sanciones.

Falta de una Politica Remunerativa.

No se cuenta disponibilidad de servidores que permiten la copia de seguridad
automatica (BACKUP].

Se necesita Implementar reuniones frecuentes de avances y dificultades por
éreas.

Falta mayor tecnologia en equipos.

AMENAZAS

Amparo por parte de la NTP 350.043-1 ante cualquier consulta por parte de
nuestros clientes en la realizacion de sus servicios.

Constantes Inspecciones de INDECI a nuestros clientes.

Establecimiento de la ley N9 30224 "Ley que crea el sistema nacional para la
calidad y el instituto nacional de calidad" que permite a las empresas
mantenerse alineadas a estandares de calidad a través de las NTP.
Empresas con sistema de gestion de SST han logrado incrementar la calidad
de vida del colaborador y la disminucidn de carga econémica que representan
las enfermedades prevenibles y potencia la reputacion e Imagen de la
empresa.

Pronta atencion ante amagos iniciados a los alrededores de la comunidad.
Difusién de una cultura de seguridad

Aumento en el uso de las redes sociales

Facilidad de contrato para personas extranjeras con estudios profesionales.
Aumento del uso del internet.

Aumento de uso de las compras online.

Aumento del uso de sistemas operativos web para una adecuada gestion
interna.

GPS, Softwares y tecnologia acorde a la globalizacion.

Cultura de reciclaje.

Gestién de residuos sélidos.

Falta de una ley que establezca la especialidad de técnicos contra incendio en
alguna instruccion superior educativa.

Derogacion de la Ley NP 23407 "Ley General de industrias" en la que se
disponia que para la venta de un producto Industrial manufacturado en el pais
era necesario que se encuentre previamente inscrito en el Registro de Productos
industriales (RPINL administrado por el Ministerio de la Produccion.
Competencia en el mercado debido a precios menores a los nuestros.
Incremento de la inseguridad ciudadana

Dificultad para encontrar técnicos especializados en mantenimiento y recarga
de extintores.

Conversion de proveedores a competencia directa debido a que tienen
exclusividad para la importacién de los productos de ciertos

clientes internacionales como Buckeye, Amerex y Badger.

Incremento de empresas informales.

Aumenta de hackeos de sistemas operativos web.

Uso ilimitado de almacenamiento de informacion en nubes digitales.
Amenazas de desastres naturales al realizar trabajos a nivel nacional en
temporadas de lluvias -Huaicos.

Competidores en constante Innovacion.

Desarrollo de nuevos servicios sustitutos.

Fuente: Elaboracion propia tomado de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.A.C.
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La tabla 3 explica las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la empresa
EXTINTORES COIMSER S.A.C.

En el presente trabajo, la investigadora presenta una experiencia laboral de 9 afos,
durante los cuales ocup0 roles en el ambito administrativo de diversas empresas. A lo largo
de este periodo, adquirid conocimientos esenciales en gestion y control administrativo en
distintas organizaciones, tanto del sector publico como privado. Durante su trayectoria
laboral, se dedic6 a implementar mejoras para resolver las dificultades que surgian.

En el afio 2015, la investigadora inici6 su empleo en el Centro de Salud La Ensenada, una
institucion pablica. Durante casi 9 meses, desempefié funciones administrativas y llevo a
cabo el analisis, la organizacion y la planificacién de las responsabilidades de los
trabajadores en su area especifica. Dada la experiencia y responsabilidad, asumio la gestion
interna de los datos del personal médico, asistencial y administrativo, asi como de los
pacientes. Esto implicaba registrar la asistencia y el ausentismo del personal, asi como el
namero de pacientes atendidos a diario en los diferentes consultorios. Ademas, se encargd
de los pacientes atendidos con o sin seguro (SIS), gestion6 el Formato Unico de Atencion
(FUA) y redact6 documentos oficiales como requerimientos, memorandos y oficios.

Durante su permanencia en el Centro de Salud, la investigadora implement6 un Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) interno para su area, estableciendo claramente las
funciones de cada miembro del personal. Esta medida permitié una asignacion mas eficaz
de responsabilidades y redujo la carga laboral. Cada miembro del equipo pudo desempefiar
sus funciones con precision, eliminando la duplicidad de tareas y asegurando que todas las

responsabilidades fueran cumplidas adecuadamente.
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En el afio 2018, ingreso a laborar en la Institucion Educativa Privada denominada
"Corazén de Jests Las Casuarinas”, donde desempefid funciones clave en el &rea
administrativa. Durante este periodo, mantuvo actualizada la informacion sobre los pagos de
los padres de familia, gestiond la asistencia y el ausentismo del personal docente y
estudiantil, redacté documentos oficiales como requerimientos, memorandos y oficios,
supervisé los pagos a proveedores y al personal, cred y gestiono el horario escolar, registré
las boletas de pagos mensuales y llevé un registro de los padres que estaban en deuda.
Ademas, se encargd de monitorear y registrar las actividades y clases segun el horario
establecido, asi como de llevar un registro global de las notas de los estudiantes
mensualmente, siguiendo un curso especifico y el Plan Anual de actividades de la escuela.
Para mejorar la gestiobn administrativa, propuso a la Direccion y Promotoria la
implementacién de la tercerizacion de pagos a traves de plataformas bancarias, lo que
permitiria a los padres realizar pagos virtuales sin necesidad de visitar la institucion.
También introdujo el sistema biométrico de huella dactilar para docentes y estudiantes, lo
que ayudd a evitar errores en la entrada y salida de la institucion. Ademas, desarroll6 un
proyecto de fidelizacion de padres de familia y establecié un control efectivo sobre la
rotacion del personal docente.

En el afio 2020, desempefié funciones en la Institucion Publica "DIRIS Lima Norte",
especificamente en la Unidad Funcional de Autorizacion y Categorizacion de IPRESS.
Durante este tiempo, llevé a cabo diversas tareas que fortalecieron su conocimiento practico
en gestion administrativa. Esto incluyo la proyeccion de informes del Comité Técnico de
Categorizacion y la elaboracion de Resoluciones Administrativas relacionadas con el

proceso de categorizacion. También se encargo de recibir expedientes de mesa de partes y
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registrarlos en el aplicativo del RENIPRESS-SUSALUD, orientar y apoyar a las IPRESS en
la introduccion de datos en el aplicativo RENIPRESS-SUSALUD, asi como redactar
diversos documentos oficiales como memorandos, oficios y notas informativas.

Ademas, coordiné presencialmente y por teléfono para proporcionar informacion sobre el
proceso de categorizacion. También se encargd de la entrega de oficios de levantamiento de
observaciones y Resoluciones Administrativas, y brindé apoyo en la coordinacion de
diversas reuniones y actividades de la Oficina del equipo funcional de categorizacién. En
esta unidad, se ocupd de la categorizacion de establecimientos de salud publicos, privados y
mixtos. Implementd formatos para requisitos y tramites relacionados, proporcionando a los

administrados una vision clara de como iniciar su proceso.

En abril del 2021, la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C. decidi6 contratar a
una asistente administrativa para brindar apoyo directo a su jefatura debido a la alta carga de
trabajo existente. Después de mas de un afio en la empresa y tras realizar diversos analisis,
esta profesional asumio roles clave en la planificacion, organizacion, direccion, coordinacién
y control de diversas actividades. Sus responsabilidades principales incluyeron: i)
Responsable de los procesos de convocacion, pre-seleccion, induccion y salida del personal
de la empresa. ii) Plantear la politica remunerativa de acuerdo con el grado educativo y
responsabilidad de cada colaborador. iii) Elaborar el plan estratégico de la empresa. iv)
Brindar soporte en la seleccion de proveedores. v) Organizar y estructurar todos los recursos
de la empresa (humanos, materiales y financieros) para el cumplimiento de los objetivos
propuestos. vi) Buscar y desarrollar contratos potenciales para el crecimiento de la empresa.
vii) Firmar documentos relacionados a RRHH y administrativos como cartas de

presentacion, memorandums, amonestaciones, certificados de trabajo, etc. viii) Gestionar el

Madeleyna Nadia Crisostomo Guzman Pag. 22



1

OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
“PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

buen funcionamiento de todas las &reas. ix) Verificar y canalizar los requerimientos de todas

las areas de la empresa.

Gracias a su desempefio vital, esta asistente administrativa fue fundamental para la
organizacion. Identificd las necesidades de la empresa y tomo la iniciativa de estructurar la
documentacion para mejorar continuamente los servicios ofrecidos, especialmente en
respuesta a la pérdida de licitaciones importantes debido a la falta de certificaciones 1SO
(45001, 14001 y 9001). Esto llevé a la decision de obtener estas certificaciones para ampliar
la base de clientes y satisfacer sus requisitos. Entre las medidas adoptadas, se incluyo la
implementacion de un Manual de Organizacion y Funciones (MOF) conforme a los
requisitos del capitulo IV de las normas mencionadas. Ademas, se decidid incorporar el

MAPRO para optimizar los procesos de Gestion Administrativa de la empresa.

Cabe mencionar, que en ese momento se contaba con un manual de funciones que no habia
sido actualizado desde el 2018 y los colaboradores no tenian un panorama claro acerca de
sus funciones especificas; es mas, como en el pasar de los afios se fueron implementando
areas y estos puestos no tenian funciones claras ni las competencias definidas que estos
debian de poseer.

Afadiendo otra problematica, se solian formar cuellos de botella en los procesos de recarga
y mantenimiento de los extintores, ya que cuentan con grandes clientes potenciales y su
capacidad instalada no estaba funcionando de manera eficaz y no lograban cumplir con toda
la demanda de servicios requeridos a causa de no tener personal capacitado que conozca a
cabalidad sus funciones y procedimientos para realizar su trabajo con mayor destreza,
ocasionando como resultado un bajo nivel de productividad y retraso en los pedidos, a lo que

a la larga afecta a la fidelizacion del cliente con la empresa.
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En el siguiente cuadro de control de servicios de recarga de extintores, se detalla el
mes, el nombre del cliente, el inicio y finalizacién del pedido, el tiempo transcurrido y el
limite esperado para la finalizacion del pedido, ya sea a tiempo o fuera del plazo esperado.
Tabla 4

Cuadro de control de servicios.

DESCRIPCION DEL TERMINO DE ATIEMPO
VES CLIENTE / RAZON PRODUCTO, INCIODE ~ ATENCION O TIEMPO e | FUERA
SOCIAL SERVICIOS,Y/O  SOLICITUD FECHADEULTIMO  TRANSCURRIDO DE

REQUERIMIENTO. SEGUIMIENTO TIEMPO
NOVIEMBRE CERA"é'X‘ LIMA vk 211212021 18/1/2022 Py 15 FT  CERRADO
NOVIEMBRE ggg;ﬁféﬁ\cﬁ vt 1211212021 3112022 2 10 FT  CERRADO
NOVIEMBRE CERA"Q'&_A LIMA vk 3011212021 31212022 3% 15 FT  CERRADO
NOVIEMBRE Y RSIDAD AT R nor OF 211212021 3112022 32 10 FT  CERRADO
NOVIEMBRE ggg;ﬁféﬁ\cﬁ vt 28112/2021 23112022 % 15 FT  CERRADO
DICIEMBRE  TSNETSA. vt 511212021 3112022 2 5 FT  CERRADO
DICIEMBRE " R RCADOS vt 26/12/2021 21112022 7 10 AT CERRADO
DICIEMBRE " R RoADOS vt 261212021 2112022 7 10 AT CERRADO
DiCiEMBRE "\ RAFERRO PER vt 281212021 3112022 6 5 FT  CERRADO
DiCiEMBRE "\ RAFERRO PER vt 281212021 3112022 6 5 FT  CERRADO
DICIEMBRE " R RoADOS RE ARG DE 15/12/2021 301212021 15 5 FT  CERRADO
DICIEMBRE " ri S 08 el 11212021 3112022 1 7 FT  CERRADO
DICIEMBRE  panapomreS vk 231212021 3112022 1 5 FT  CERRADO
DICIEMBRE CERA"Q'X{* LIMA el 281212021 15/1/2022 18 15 FT  CERRADO

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

La Tabla 4 muestra retrasos significativos en la finalizacion de servicios, especialmente entre
noviembre y diciembre de 2021, extendiéndose en algunos casos hasta 2022, a pesar de
plazos esperados mas cortos.

Estas demoras se atribuyen a una demanda inesperadamente alta de productos para recargar
extintores en ciertos meses. Se identific la necesidad de personal capacitado y bien

informado para abordar estas demoras y cumplir con los pedidos de los clientes.
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La empresa realiz6 un anélisis detallado utilizando el diagrama de Ishikawa para
entender las causas subyacentes y tomar medidas correctivas para mejorar la eficiencia y

cumplir con las expectativas de los clientes.

Figura7

Diagrama de Ishikawa.

MANO DE OBRA MATERIALES MAQUINARIA

* Indicadores de gestion no

* Desconocimiento de funciones establecidos

* Desconocimiento de los procesos _ N
* Ausencia de MOF * Bajo mantenimiento

* Desconocimiento del orden jerarquico

*Nuevos colaboradores que no se les
provee de un documento formal para
realizar sus funciones

* Ausencia del MAPRO

Desconocimiento de las
funciones y realizacion
de los procesos de forma
empirica

* Metodologia empirica

* Incorrecta distribucion de zonas
de trabajo en taller

* Ausencia de procedimientos establecidos Inadecuada inspeccin de procesos

* Falta de capacitacion adecuada al nuevo,
personal

MEDIO AMBIENTE METODO MEDICION

Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 7 se presenta el Diagrama de Ishikawa, donde se identificaron 13 causas
relacionadas con el problema en cuestion. Las observaciones se basan en la experiencia
profesional acumulada durante un tiempo considerable dentro de la empresa, son las
siguientes: i) Mano de Obra: Los colaboradores desconocen sus funciones, la estructura
jerarquicay los procesos, ya que no se les proporciona un documento formal que especifique
sus responsabilidades al iniciar su contrato. ii) Materiales: Falta de documentacion formal
del Manual de Organizacion de Funciones (MOF) y del Manual de Procesos (MAPRO), lo

que impide establecer indicadores de gestion para identificar deficiencias en los procesos.
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iii) Maquinaria: Las maquinas utilizadas en los procesos no reciben mantenimiento con la
frecuencia necesaria. iv) Medio Ambiente: La distribucion incorrecta de las zonas de trabajo
no esté especificada en los perfiles de los colaboradores ni en ningdn otro documento formal.
v) Método: En épocas de alta demanda, se contrata personal nuevo de manera apresurada,
sin un perfil definido para el puesto. Estos empleados aprenden de forma empirica las
funciones, siguiendo unicamente las instrucciones de los colaboradores con experiencia, lo
que ralentiza los procesos. vi) Medicién: No se realiza una inspeccion adecuada para
verificar si los procesos se estdn llevando a cabo correctamente. Ademas, la falta de
manuales de procedimientos dificulta la orientacién precisa, afectando el desarrollo
adecuado de las tareas.

La debilidad identificada en la empresa radica en la ausencia de Manuales de
Organizacién de Funciones (MOF) y Manuales de Procesos (MAPRO). Esto conlleva desde
la contratacion de personal sin perfiles definidos hasta la falta de comprension de las
funciones, lo que resulta en una ejecucion incompleta de los procesos, afectando la eficiencia

en la produccidn de productos y servicios.

Para abordar estas problematicas, se decidio implementar el MOF para mejorar el sistema
de gestion documental y definir formalmente las funciones de cada colaborador. Ademas, se
optd por crear el MAPRO para optimizar los procesos y cumplir con los pedidos de los
clientes de manera oportuna. Estas medidas buscan establecer una estructura organizativa

mas clara y mejorar la eficacia en todas las operaciones de la empresa.
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CAPITULO II. MARCO TEORICO

En la actualidad, es crucial para las empresas optimizar su gestion administrativa, ya
que esto facilita la toma de decisiones y permite implementar estrategias de mejora continua.
Esto implica supervisar y analizar detenidamente la organizacion de los recursos, dirigir
eficazmente al personal y tener un control detallado de los procesos. Estas acciones son
fundamentales para tomar medidas pertinentes basadas en los indicadores previos dentro de
la organizacion (Manrique Chavez, 2018).
Para Alzate et &l. (2018) indican que los mercados estan en constante cambio, lo que crea la
necesidad de implementar herramientas de gestion. Estas herramientas, junto con una
planificaciéon estratégica adecuada, facilitan la obtencion de ventajas competitivas y la
optimizacion de la gestion administrativa de una empresa.
La gestion administrativa implica encontrar soluciones creativas para superar los desafios en
la administracion de la organizacion. Es esencial contar con la colaboracion de la alta
direccion para comprender mejor los sistemas de gestion (Rodriguez Rojas, 2019).
Aizaga et al. (2022) destacan que los principios de una gestion de calidad se centran en los
clientes y en orientar a los trabajadores hacia una participacion en los procesos y sistemas.
Esto implica un enfoque en la mejora continua y en la toma de decisiones basada en hechos
y relaciones tanto internas como externas a la organizacion. El objetivo es establecer
procedimientos que perduren, basandose en los criterios del entorno y evaluando
constantemente la satisfaccion del cliente.
Segun Marcuzzi Dévila (2018) las organizaciones utilizan diversas herramientas para
alcanzar sus metas establecidas. Es fundamental comprender que cada organizacion tiene

caracteristicas especificas y que diversos factores en su entorno influyen en el logro de sus
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objetivos. La toma de decisiones por parte de los gerentes se basa en la informacion generada
por cada departamento dentro de la organizacion. Sin embargo, si no hay una cohesion en
los sistemas de organizacién y los procedimientos no funcionan eficientemente, esto puede
Ilevar a que los datos generados por los departamentos no sean los mas adecuados y no estén
disponibles cuando se necesitan. Por lo tanto, es crucial que exista una coordinacion y
direccion adecuadas entre las unidades y las lineas de mando para lograr un desarrollo
Optimo de los procedimientos en la gestion administrativa.

Fontalvo et &l. (2018) argumentan que los administradores deben contar con
herramientas para medir y gestionar la productividad. Esto permite tener conocimiento
detallado de las actividades de cada proceso, lo que a su vez facilita realizar los ajustes
necesarios en funcion de los resultados obtenidos.

Marcuzzi Déavila (2018), define el control como una funcién administrativa que proporciona
mecanismos y procedimientos para regular y supervisar los procesos y actividades en las
organizaciones, con el objetivo de evitar riesgos. Su finalidad principal es monitorear el
cumplimiento de las metas establecidas con un minimo riesgo, aplicando correcciones
cuando sea necesario para asegurar el logro de los objetivos planificados.

Para establecer y documentar controles efectivos, es fundamental contar con procesos que
garanticen el cumplimiento de los criterios y permitan la difusion de mejoras a través de
decisiones fundamentadas en evidencias. Por esta razon, adquirir una vision integral de todas
las actividades en la organizacion es esencial (Alzate et al., 2018)

En el ambito local, se observan deficiencias en el control interno, ya que muchas empresas
gestionan sus operaciones de forma empirica. Esto se debe a que la mayoria de estas

organizaciones estan constituidas por familiares, y es comin que un miembro de la familia
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asuma el rol de gerente. Esta falta de conocimiento organizacional conduce a deficiencias en
diversas areas y dificulta la implementacion de medidas correctivas para mejorar los
procesos. Ademas, la ausencia de un manual de organizacion y funciones adecuado resulta
en que los empleados a menudo realicen tareas que no les corresponden, lo que lleva a
incumplimientos de las politicas y normas internas (Escobar y Surichaqui, 2022).

En el progreso y expansion de las organizaciones, resulta esencial implementar
programas de revision continua de los procedimientos internos. Por tanto, la gerencia debe
considerar la optimizacion de la gestion administrativa para evitar ineficiencias. Es crucial
fomentar la creacion de manuales de funciones y/o procedimientos a largo plazo. Estos
manuales ofrecen una orientacion clara, delimitando las operaciones y responsabilidades de
los colaboradores en diversas areas. Esta claridad facilita la agilizacion de metas y objetivos
(Viloriay Zapata, 2018).

Gonzélez et al. (2019) sostiene que un proceso debe entenderse como una secuencia
estructurada de pasos con el prop6sito de generar un producto o servicio necesario para el
consumidor. En otras palabras, es un conjunto de procesos interrelacionados que se
entrelazan para transformar materias primas en productos y servicios con valor afadido,
orientados al consumidor. Para alcanzar los objetivos deseados, es esencial que el proceso
sea planificado, verificado y corregido, siguiendo el ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar
de Deming.

Este trabajo se fundamenta en la teoria del ciclo de mejora continua, que constituye la base
para la implementacion en sistemas de Gestion. Esta teoria, también conocida como el Ciclo
de Deming o PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar), fue desarrollada por W. Shewarth

y popularizada por Edwards Deming en los afios 50 en Japdn (Suarez y Zefia, 2022).
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El ciclo PHVA se desglosa de la siguiente manera: en la etapa de "Planificar”, se
identifican las deficiencias y problemas de la empresa, proponiendo estrategias y soluciones
para cumplir con los requisitos. Esta fase implica reconocer las dificultades y tomar medidas
para resolverlas (Montesinos et al., 2020).

Montesinos et al. (2020), refieren que, para llevar a cabo esta fase inicial, se utilizan
herramientas como el Diagrama de Ishikawa, el andlisis FODA y flujogramas para
identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas en la organizacién. Estos
datos son fundamentales para implementar un plan de mejora continua, que incluya la
capacitacion del personal, fomentando la productividad mediante el trabajo en equipo y el
intercambio de experiencias

Obando (2020), resalta que para la obtencion de resultados de mejoras en la productividad y
en la organizacion es imprescindible tener un personal debidamente capacitado ya que este
es el grupo del cual depende el éxito de una empresa, mantenerlos informados y actualizados
sobre la evolucién de la empresa y generar confiabilidad.

La fase de "Hacer" implica la concrecion de las mejoras, el seguimiento de las causas del
problema y la recopilacién de datos pertinentes. En la etapa de "Verificar", se cuantifican y
examinan los datos, se monitorea si se han alcanzado los resultados esperados y se analizan
los errores para aprender de ellos. Se revisan los criterios por alcanzar y se conservan los
errores para su posterior analisis (Mercado y Valenzuela, 2022)

Para alcanzar la mejora continua en las organizaciones, es fundamental involucrar a toda la
organizacion en el proceso de identificar problemas e implementar mejoras cuando sea

necesario (Salazar et al., 2020).
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Un recurso esencial para lograr la optimizacion de la gestion y control administrativo
es el Manual de Organizacion y Funciones (MOF), que desempefia un papel crucial tanto en
la parte administrativa como operativa. EI MOF tiene como objetivo principal definir
claramente las responsabilidades de cada empleado, evitando duplicidades de funciones y
permitiendo una organizacion eficiente de las areas y la identificacion adecuada de los
trabajadores. Esta estructura organizativa optimizada no solo mejora los procesos internos,
sino que también aumenta la eficiencia del personal (Vargas et al., 2021).

La implementacion del MOF en las organizaciones representa un paso hacia la mejora
continua y contribuye significativamente al mejor desempefio de los colaboradores,
facilitando asi la toma de decisiones (Tarrillo y Niquin, 2020)

Ademas del MOF, otra herramienta valiosa para simplificar el trabajo interno es el Manual
de Procesos (MAPRO). Este instrumento facilita la descripcion detallada de los
procedimientos, supervisa los costos asociados con los trabajadores y los insumos, controla
el tiempo empleado y establece las jerarquias involucradas en los procesos. Al proporcionar
unavision clara y detallada de coémo se estan llevando a cabo los procedimientos, el MAPRO
permite identificar de manera eficiente si los procesos se estan ejecutando adecuadamente
(Veliz, 2019). Estas herramientas no solo simplifican las operaciones internas, sino que
también son fundamentales para garantizar la eficiencia y calidad en las organizaciones.
Limitaciones

Es comun encontrarse con situaciones de estancamiento o dificultades en el proceso
de investigacion, lo cual es una parte normal de cualquier estudio, dado que trabajar con

hipdtesis y objetivos implica enfrentarse a fallas y obstaculos.
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Segun Avello et al. (2019), muchos investigadores novatos tienden a evitar hablar de las
limitaciones que enfrentaron durante su estudio. Esta reticencia se debe a la preocupacion de
que mencionar las limitaciones pueda disminuir el valor de la investigacion en la que han
invertido tiempo y esfuerzo. Contrariamente a esta creencia, reconocer y mencionar las
limitaciones en un estudio aporta autenticidad y rigurosidad al proceso investigativo.

En el contexto de esta investigacion especifica, se identificaron ciertas limitaciones. Una de
las principales limitaciones fue el tiempo necesario para coordinar reuniones con los jefes
de éareas especificas a fin de desarrollar funciones detalladas. Estos lideres estaban
sobrecargados de trabajo, lo que dificultaba la programacién de encuentros efectivos.
Ademas, se encontrd que los técnicos a cargo no seguian las indicaciones del Manual de
Procesos (MAPRO) debido a su arraigado apego a sus conocimientos empiricos. Adaptarse
a los nuevos cambios y alinearse con las pautas del MAPRO resulté ser un desafio para ellos.
Estas limitaciones, aunque presentes, fueron fundamentales para comprender las
complejidades del estudio y brindaron una perspectiva auténtica y realista al proceso

investigativo.
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CAPITULO IIl. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

La investigadora comenz6 a trabajar en la empresa EXTINTORES COIMSER
S.A.C. en abril de 2021, asumiendo el rol de Asistente Administrativo. En este puesto,
desempefi6 diversas funciones clave, incluyendo la planificacion y ejecucion del cronograma
anual de capacitaciones en competencias laborales, salud y seguridad en el trabajo, asi como
el refuerzo de habilidades blandas. Ademas, se encargd de monitorear constantemente los
medios de comunicacion, respondiendo de forma inmediata en situaciones de emergencia, y
brindando apoyo en las convocatorias, preseleccion, induccién y salida del personal.
También redactd6 memorandos a los colaboradores, informando sobre su comportamiento y
compromiso. Asimismo, se encargd de solicitar personal adicional para los proyectos de
implementacién de sucursales de los clientes, generar el SCTR Pensién y Salud

mensualmente y supervisar el sistema integrado de gestion y el cumplimiento del RIT.

Ademas, coordind reuniones mensuales con los jefes de areas, participd en la elaboracion de
las evaluaciones de los colaboradores y contribuy6 en la creacion del plan estratégico de la
empresa. También tuvo la responsabilidad de gestionar el archivo documentario de la
empresa de forma ordenada, coordinar las actividades de recreacion y celebracién de la
empresa y supervisar el sistema operativo web de COIMSER. Adicionalmente, se encargo
de asegurar el cumplimiento de las obligaciones econdmicas de la empresa, mantener un
registro anual del ausentismo laboral debido a enfermedades comunes, laborales o accidentes
de trabajo, y clasificar su origen. Ademas, solicito la realizacion de Examenes Médicos
Ocupacionales de ingreso, periddicos y de retiro para los trabajadores, entre otras

responsabilidades.
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Después de identificar las ineficiencias y acumular experiencia laboral, se propone
brindar a la empresa una mayor capacidad de control frente a los procesos administrativos y
el desempefio del personal, implementando instrumentos de gestion administrativa como el
MOF y el MAPRO, estableciendo una transicién de una gestion empirica a una gestién mas
formalizada.

Figura 8

Mapa de Procesos de Extintores Coimser S.A.C.

Procesos
Estratégicos Asesoria Legal
[ ] []
[ ]
302 3.2

GESTION OPERATIVA

Requerimie
ntos de
Clientes y
Partes
Interesadas

Requerimientos
Cumplidos

Clientes y Partes
Interesadas
Satisfechaos

Pracesos
Operativos

Procesos de
Soporte

LEYENDA Roles externos

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

La Figura 8 presenta el Mapa de Procesos, dividido en secciones estratégicas, operativas y
de soporte. Los procesos estratégicos incluyen la gestion del SIG y la asesoria legal (de forma
externa) que son establecidos por la alta direccion para definir como sera la manera de
operar, la toma de decisiones relacionadas a la planificacion, las estrategias y las mejoras de
la organizacion. En el segundo proceso se encuentran la gestion de ventas y operativas que

sirven para establecer la manera de ejecucion de atencion al cliente y asi de esta manera
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optimizar el funcionamiento interno. En cuanto al dltimo proceso, se encuentran la gestion
administrativa, logistica, RR.HH. y Tl que son determinantes ya que brinda apoyo crucial
para la ejecucion operativa y la satisfaccion del cliente.

Para la investigacion, se cred un Diagrama de Gantt basado en la teoria de la Mejora
Continua a través del ciclo PHVA. Este enfoque estructurado, que abarca las etapas de
Planear, Hacer, Verificar y Actuar, proporciona una metodologia organizada y efectiva para
alcanzar los objetivos de investigacion de manera sistematica y eficaz.

Figura 9

Diagrama de Gantt.

CRONOGRAMA

MES / SEMANAS
N° ACTIVIDADES febrero | marzo | abril mayo | junio julio | agosto |setiembre| octubre
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Identificacion y andlisis de los procedimientos de recarga
y mantenimiento de extintores.

Recopilacion de datos obtenidos en los procesos de
recargay mantenimiento

¢ [
Elaboracion del flujograma de proceso de mantenimiento
y recarga de extintores.

8 |Elaboraciony exposicion de la propuesta del MOF

9 |Elaboraciony exposicion de la propuesta del MAPRO
Preparacion de la capacitacion a todo el personal para la
difusiony uso del MOF y MAPRO.

Implementacion del Manual de Organizacion y Funciones
y del Manual de Procesos

PASO 3: VERIFICAR
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Fuente: Elaboracion propia.
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En la Figura 9 se presenta el inicio y la conclusién del proyecto de optimizacion
administrativa, que se desarroll6 en 13 puntos durante un periodo de 9 meses. Durante este
tiempo, se trabajé meticulosamente en la organizacion de los pasos a seguir y en la
coordinacion con las areas involucradas. Se presto especial atencion a los detalles para
garantizar una recepcion adecuada de la informacion a ser implementada. Se realizaron
actividades detalladas y se calcul6 el tiempo necesario para llevarlas a cabo de manera
eficiente, tomando en cuenta las limitaciones identificadas.

Utilizando estos datos claros, se elabor6 un Diagrama de Gantt que proporcion6 un control
detallado del proceso. Este diagrama establecio un orden para cada paso descrito, el cual fue
presentado y coordinado con la gerencia para su aprobacion y posterior implementacion
dentro de la organizacion.

El primer paso, la fase de Planificacion, implico la formacion de un equipo conjunto de
trabajo. Se seleccionaron especificamente el area de Administracion para la creacion de los
manuales y la Gerencia para su aprobacion. Se llevaron a cabo reuniones con la Gerente
General, propietaria de la empresa, con el objetivo de exponer el proyecto y obtener la
aprobacién para las certificaciones mencionadas, marcando asi el comienzo de la mejora
continua en los procesos de la organizacion.

Durante esta etapa inicial, se presentd el Diagrama de Ishikawa (Figura 7), que ilustra
graficamente las posibles causas de los problemas. Este diagrama identifico 6 puntos clave,
que luego se trasladaron a la Matriz Vester para identificar las 13 causas. Posteriormente,
estas causas se definieron en un cuadro de doble entrada, lo que facilité la valoracién de las
causas principales en el Diagrama de Pareto. En el proximo paso, se utilizara la Matriz Vester

para clasificar las causas identificadas en el Diagrama de Ishikawa (Figura 7).
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Tabla b

OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

Causas identificadas.

N° CAUSAS
C1 Desconocimiento de funciones

C2 Desconocimiento del orden jerarquico

C3 Desconocimiento de los procesos

C4 Nuevos colaboradores que no se les provee de un documento formal para realizar sus funciones
C5 Indicadores de gestion no establecidos

Cé Ausencia de MOF

c7 Ausencia del MAPRO

C8 Bajo mantenimiento

Cc9 Incorrecta distribucién de zonas de trabajo en taller

C10 Metodologia empirica

C11 Ausencia de procedimientos establecidos

C12 Falta de capacitacién adecuada al nuevo personal

C13 Inadecuada inspeccion de procesos

Fuente: Elaboracion propia.

En la Tabla 5 presenta las 13 causas identificadas en el Diagrama de Ishikawa (Figura 8), las

cuales seran transferidas a un cuadro de doble entrada.

Tabla 6

Correlacion entre causas.

CAUSAS Ct C2 C3 C4 C5 C6 C7 C8 C9 C10 C11 cC12 C13 Total de activos
C1 2 2 2 2 3 2 0 1 2 2 2 2 22
C2 3 1 1 2 2 1 0 0 1 1 2 0 14
C3 2 1 2 2 2 3 0 2 2 2 3 3 24
C4 2 2 2 1 2 1 0 0 1 0 0 0 "
C5 1 1 1 1 1 1 0 0 0 1 0 1 8
Cé 3 3 3 3 3 3 0 3 3 3 3 3 33
c7 3 2 3 3 3 3 0 3 2 3 3 3 31
C8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
C9 0 0 0 1 0 0 2 0 0 2 1 1 7

c10 1 1 1 1 0 0 1 0 0 2 1 2 10
c1 0 0 1 0 0 0 3 0 2 2 2 1 "
C12 1 1 1 2 1 1 1 0 1 0 1 0 10
C13 1 0 1 1 1 0 1 0 1 1 1 1 9
Total pasivo 17 13 16 17 15 14 19 0 13 14 18 18 16 190

Fuente: Elaboracion propia.
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En la Tabla 6 indica el cuadro de doble entrada, donde se establecid una relacion
entre las causas identificadas, asignandoles valoraciones de 0 a 3 segun la magnitud de su
impacto.

Posteriormente, se elabord el Diagrama de Pareto, una herramienta grafica que permite
clasificar la informacion de mayor a menor relevancia para abordar las soluciones. La regla
de Pareto establece que el 80% de las consecuencias provienen del 20% de las causas
identificadas.

Tabla 7

Puntaje de causas.

PUNTAJE PUNTAJE PUNTAJE
N° CAUSAS PUNTAJE ACUMULADA PORCENTUAL PORCENTUAL
PARCIAL ACUMULADA
C6  Ausencia de MOF 33 33 17% 17%
C7 Ausencia del MAPRO 31 64 16% 34%
C3  Desconocimiento de los procesos 24 88 13% 46%
C1  Desconocimiento de funciones 22 110 12% 58%
C2  Desconocimiento del orden jerarquico 14 124 7% 65%
C11 Ausencia de procedimientos establecidos 1 135 6% 71%
C4. Gomments ol are ez s mcines. 1 146 o %
C12 Falta de capacitacion adecuada al nuevo personal 10 156 5% 82%
C10 Metodologia empirica 10 166 5% 87%
C13 Inadecuada inspeccion de procesos 9 175 5% 92%
C5 Indicadores de gestion no establecidos 8 183 4% 96%
C9 Incorrecta distribucion de zonas de trabajo en taller 7 190 4% 100%
C8 Bajo mantenimiento 0 190 0% 100%
TOTAL 190 100%

Fuente: Elaboracion propia.
En la Tabla 7 se presentan las causas ordenadas de mayor a menor segun los puntajes
obtenidos en la tabla de correlacion. Esta informacion fue fundamental para la creacion del

Diagrama de Pareto, donde se destacan las principales causas identificadas en el estudio. La
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elaboracion del Diagrama de Pareto permitié visualizar claramente las areas criticas que
requieren atencion prioritaria para implementar medidas correctivas eficientes.
Figura 10

Diagrama de Pareto.
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Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 10, se identificaron las causas que afectan casi el 80 % del problema,
las cuales se centran en el desconocimiento de las funciones y procesos debido a la ausencia
de los Manuales de Organizacion y Funciones (MOF) y del Manual de Procesos (MAPRO).
Debido a la falta de estos manuales formales, los colaboradores se ven obligados a aprender
de manera empirica, lo que dificulta el conocimiento preciso de sus responsabilidades dentro

de la organizacion.

Madeleyna Nadia Crisostomo Guzman Pag. 39



1

OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
“PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022,

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Una vez identificadas estas causas fundamentales, se procedid a reestructurar el
organigrama del afio 2018, que previamente se encontraba desactualizado y no reflejaba
adecuadamente las responsabilidades y funciones de los empleados. Esta reestructuracion
fue esencial para establecer una estructura organizativa clara y definida, que facilitara la
comprension de roles y responsabilidades dentro de la empresa. Estos cambios jugaron un
papel crucial en la mejora del conocimiento y ejecucion de las tareas por parte del personal

Figura 11
Organigrama 2018 de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

GERENTE

ESMERALDA GEREDA

SUB GERENTE

EDWIN MUJE

- === CONTABILIDAD

ALMACEN OPERACIONES ADMINISTRACION

JEFE DE

ADMINISTRACION JEFE DE RR.HH.

JEFE DE ALMACEN JEFE DE OPERACIONES

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

En la Figura 11, se presenta el organigrama de la empresa, creado en 2018, que no incluia
las nuevas areas establecidas en los afios posteriores. Esta omision generaba confusion entre
los colaboradores, quienes no podian identificar claramente a qué area de la empresa
pertenecian ni quiénes estaban en la linea de autoridad.

Para abordar este problema, se llevd a cabo una reestructuracion del organigrama, teniendo
en cuenta las lineas jerarquicas de todas las areas, e incorporando a los colaboradores en sus

respectivas posiciones (consultar Figura 1). Esta actualizacion del organigrama fue
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fundamental para proporcionar una vision clara de la estructura organizativa, permitiendo a
los empleados comprender mejor su lugar en la empresa y las relaciones de supervision que
existen dentro de cada &rea. Esta iniciativa ayudé a eliminar la ambigiiedad y a mejorar la
comunicacion en toda la organizacion.

El proceso continu6 con una serie de entrevistas con los jefes principales de diversas
areas, con el objetivo de obtener informacion de primera mano para desarrollar las funciones
y perfiles de los colaboradores. Esta informacion seria posteriormente plasmada en el
documento formal conocido como Manual de Organizacion y Funciones (MOF).

Para llevar a cabo esta investigacion, se empled una metodologia cualitativa de tipo
descriptiva. Esta eleccion se basd en la necesidad de recopilar informacion detallada
mediante entrevistas, con el fin de recolectar datos para la elaboracion tanto del MOF como
del Manual de Procesos (MAPRO). Las entrevistas se llevaron a cabo con los colaboradores
de cada area, siguiendo el orden jerarquico establecido en el organigrama reestructurado de
la empresa. Este orden incluyd la participacion de figuras clave como el Gerente General,
Asistente Contable, Coordinador SIG, Administrador General, Asistente de Logistica y
Compras, personal administrativo y de Recursos Humanos, Jefe de Operaciones y Jefe
Comercial. Las entrevistas se realizaron tanto antes como después de la implementacion del
MOF y el MAPRO, permitiendo asi analizar las variaciones en los resultados de la Gestion

Administrativa.
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Tabla 8

Cuadro organico de cargos de la empresa EXTINTORES COIMSER.S.A.C.

NOMINACION DEL CARGO TOTAL NECESARIO OBSERVACIONES

Organos de direccion

Gerente General 1
Organos de Lineas
Asistente Contable 1
Coordinador SIG 1
Administrador General 1
- Asistente administrativo 1
- Asistente logistico y compras 1
- Asistente RR.HH. 1
Jefe de Operaciones 1
- Asistente de Operaciones 2
- Encargado de taller de extintores 1
- Encargado de taller de sefiales 1
- Técnicos 9 3+
- Operario de Taller de extintores 2
- Operario de Taller de sefiales 2
Jefe Comercial 1
- Asistente Comercial 2
1

- Técnico Inspector

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

La Tabla 8 presenta el organigrama estructural de la empresa, detallando el nimero de
colaboradores necesarios para cada cargo. Ademas, incluye una nota que especifica la
posibilidad de contratar tres colaboradores adicionales en los meses de alta demanda de
servicios y productos.

En cuanto a las responsabilidades de la Gerente General y duefia de la empresa, estas
comprenden diversas funciones clave. Estas incluyen la realizacion de actos y contratos
ordinarios para atraer nuevos clientes, la firma de contratos relacionados con la adquisicion
de nuevos clientes, la definicion de objetivos y la elaboracion de planes estratégicos y

operativos. Su rol implica disefiar una estructura organizativa y establecer procesos de
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control, asi como adaptar las capacidades de la organizacion para satisfacer las demandas
del mercado.

Ademas, se encarga de traducir los objetivos estratégicos en metas operativas
especificas para cada area de la empresa, asegurandose de su cumplimiento. La Gerente
General también tiene la responsabilidad de proporcionar incentivos para motivar el buen
desempefio de los empleados y establecer relaciones sélidas con las empresas a las que se
les brinda servicio. Su funcién incluye adecuar continuamente las capacidades de la
organizacion para cumplir con las demandas cambiantes del mercado y mantener un alto
estandar de calidad en los servicios prestados.

Siguiendo el orden jerarquico establecido, a continuacion, se detallan las funciones y
responsabilidades de diversos roles clave en la empresa.

El Asistente Contable tiene la responsabilidad de firmar las declaraciones mensuales y
anuales de impuestos y estados financieros. Ademas, se encarga de cumplir puntualmente
con las obligaciones tributarias segun las regulaciones de la SUNAT. Supervisa los ingresos
mensuales, el costeo de transacciones, realiza registros contables, analiza costos y
desviaciones presupuestales. También disefia e implementa informes gerenciales que
facilitan la correcta interpretacion de la informacion contable y financiera.

El Coordinador SIG se encarga de presentar la documentacion necesaria para
homologaciones, certificaciones y auditorias. Supervisa el trabajo de los técnicos en campo,
brinda apoyo en lecturas, modificaciones y actualizaciones de planos cuando sea necesario.
Ademas, emite informes relacionados con el SIG y ejecuta el programa de capacitacion
anual. Es responsable de reportar a la administracion cualquier situacion que pueda afectar

la seguridad y salud de los trabajadores, contratistas y visitantes. También supervisa la
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operatividad de los equipos, verifica las condiciones medioambientales y se encarga de
mantener actualizadas las politicas del SIG.

La Jefa de Administracion General es responsable de programar, ejecutar y brindar
soporte en el cronograma anual de capacitaciones en competencias laborales, SST y
habilidades blandas. Gestiona el proceso de contratacion y salida del personal, incluyendo la
preseleccion y la induccién. Coordina y elabora evaluaciones de los colaboradores, ejecuta
el plan estratégico de laempresa y supervisa el cumplimiento de las obligaciones econémicas
de la organizacion. Ademas, mantiene registros del ausentismo y solicita los Examenes
Médicos Ocupacionales necesarios.

El Asistente de Logistica y Compras es responsable de gestionar los pedidos de acuerdo con
los requerimientos de operaciones, asi como de mantener el stock de productos y
herramientas en el sistema. Ademas, se encarga de coordinar el abastecimiento solicitado
por operaciones, verificar y mantener operativos todos los productos destinados a la venta,
y emitir informes semanales sobre el stock de productos y herramientas a la administracion.
Supervisa la guia de movimiento y traslado de equipos, registra las facturas de compras y
evalUa a los proveedores segun el plan establecido por el area SIG.

El Asistente de Recursos Humanos se encarga de actualizar documentos y administrar el
personal, incluyendo tramites y procesos relacionados. Elabora y controla contratos de
trabajo y finiquitos, lleva a cabo procesos de reclutamiento y seleccion, asi como comites
paritarios. Administra y controla la prevencion de riesgos y seguros del personal, ademas de
gestionar el proceso de remuneracion. Implementa indicadores y mantiene un clima laboral

adecuado.
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El Jefe de Operaciones supervisa las funciones de su asistente, revisa, controla y
evalUa las tareas asignadas a este. Coordina y programa servicios en Lima y provincias,
habilita al personal técnico segun los requisitos del cliente y se encarga del mantenimiento
preventivo y correctivo de varios sistemas, incluyendo extintores y luces de emergencia.
Ademas, realiza seguimiento a los trabajos en campo, coordina despachos y supervisa la
ejecucion de rutas.

Finalmente, el Jefe Comercial realiza visitas técnicas, emite cotizaciones y elabora una
matriz de clientes actualizada diariamente. Aprueba informacion proporcionada por los
asistentes en licitaciones, mantiene la pagina web y el folleto actualizado en coordinacion
con marketing, y desarrolla estrategias de ventas. Ademas, se encarga de la comunicacion
con clientes y proveedores, asi como de la elaboracion de politicas comerciales y
procedimientos para quejas y reclamos. Implementa estrategias de ventas y se comunica
regularmente con los clientes para informarles sobre novedades del producto.

Toda esta informacidn recopilada a través de entrevistas con los jefes de cada area sera
fundamental para la estructuracion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF),
delineando las funciones especificas de cada puesto de trabajo. Este documento formal
ayudara a evitar duplicacion de funciones y garantizard que los nuevos colaboradores
comprendan claramente sus deberes, responsabilidades y requisitos minimos para ocupar un
puesto en la empresa.

La implementacion de MAPRO requiere la creacion de un manual de procedimientos para
el area de mantenimiento y recarga de extintores, producto de alta demanda en la empresa.
Los retrasos en entregas se deben a la falta de personal capacitado. En este departamento,

tres colaboradores trabajan de lunes a sdbado durante ocho horas. La recarga se organiza por
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cantidad de extintores por cliente y se monitorea en coordinacién con Operaciones para
asegurar eficiencia en el proceso.

El técnico tiene un rol especifico en el proceso de mantenimiento. Cualquier
inconveniente o falla en la linea de recarga de extintores puede resultar en demoras en la
entrega de los productos terminados. Esta demora se convierte en una debilidad para la
organizacion, ya que los clientes constantemente buscan la mejor opcién en calidad de
servicio. Por lo tanto, se ha identificado la necesidad de optimizar el proceso de recarga. Esto
implica un analisis detallado y monitoreo de los procesos de recarga de extintores de PQS.
Se expone el organigrama del area a analizar, las funciones del jefe de taller y los técnicos a
su cargo, la descripcion del proceso detallado antes de la implementacion.

Figura 12

Organigrama del taller de recarga de extintores de PQS.

Jefe de
Operaciones

Encargado de
Taller de
Extintores

Técnico/Operario  Técnico/Operario  Técnico/Operario
de Taller de de Taller de de Taller de
Extintores 1 Extintores 2 Extintores 3

Fuente: Elaboracién propia.

La Figura 12 presenta la estructura jerarquica establecida en el area de Operaciones.
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A continuacion, se detallan las responsabilidades del Encargado del Taller de
Extintores: lidera, organiza y prioriza las actividades en el taller, realiza inspecciones y las
registra en las hojas correspondientes, elabora pedidos de materiales e insumos al area de
almacén (como mangueras, tarjetas, precintos, etc.), coordina con el Jefe de Operaciones
para priorizar clientes, supervisa que los extintores estén siendo trabajados segun las
necesidades de los clientes, vela por el uso adecuado del equipo de proteccion personal (EPP)
por parte de los técnicos en el taller, supervisa los procesos y documenta las actividades del
taller para la supervision de la Gerencia. Ademas, es responsable del llenado de las tarjetas
de los extintores durante la verificacion final del producto.

Por otro lado, el Técnico de Taller tiene las siguientes responsabilidades: Ejecuta el
procedimiento conforme al diagrama de operaciones establecido, lleva a cabo las actividades
asignadas por el Encargado del Taller, puede hacer sugerencias basadas en sus habilidades
y experiencia, mantiene el orden en el proceso colocando los extintores en las secciones
correspondientes, utiliza el equipo de proteccion personal (EPP) mientras trabaja en el taller,
notifica al Encargado del Taller en caso de demoras no previstas en la produccion y elabora
informes sobre los insumos que seran utilizados en los procesos, los cuales son comunicados
al Encargado del Taller.

Estas descripciones de funciones se basan en los datos recopilados del proceso de recarga de
extintores PQS proporcionados por el Jefe de Operaciones. La claridad en las
responsabilidades de cada rol en el taller es esencial para asegurar la eficiencia y la calidad
en la produccion de los extintores.

Para ello, se recopilo los datos del proceso de recarga de extintores PQS mencionados por el

jefe de operaciones.
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Tabla 9

OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

Descripcion de procesos en entrevista.

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1

Recepcion de extintores

Inspeccion y toma de datos

Seleccionado para pintado y
PH

Retirar accesorios

Despresurizado del extintor

Desmontaje y seccién de
valvulas

Retirado de Residuos de PQS

Rellenado de PQS y pesado

Pintado de extintores

Inspeccionar los extintores
Limpieza de vélvulas y
lubricado
Cambio de oring y montaje de
valvula

Prueba de estanqueidad

Armado final

Limpieza de los extintores
(siliconado)
Almacenamiento y
distribucion

Los extintores son recogidos de las distintas plantas por alguna anomalia que esta pueda presentar o porque
necesita un mantenimiento o recarga

Los extintores que son destinados a la zona de recarga pasan por una inspeccion para ver si alguna de sus
piezas se encuentra deteriorada o si necesita un pintado.

Los extintores son trasladados a la zona de pintado, una vez hecho esto se realiza la prueba hidrostatica de la
misma para determinar su respectiva calibracion.

Se procede a retirar los accesorios que contenga el extintor, ya sea la manguera, el cinturén, entre sus otras
piezas, para proceder al despresurizado.

Se procede a quitarle la presion que es ejercida por el nitrdgeno que se encuentra contenido dentro del extintor.

Después de haber retirado todo el nitrogeno, se retiran las valvulas y las partes pequefias que se encuentran
dentro del extintor.

Con un martillo de jebe se golpea al extintor por todos lados para que se desprendan los residuos del polvo
quimico que se encuentran adheridos en las paredes internas.

Una vez limpio el interior del extintor, se procede a llenar de polvo quimico seco a través de una manguera y se
procede a pesar segun la capacidad del recipiente.

Se vuelve a pintar los extintores en caso se haya despintado ciertas partes al momento de usar el martillo de
jebe.
Se realiza una inspeccién antes de iniciar el montaje de accesorios.

Se procede a limpiar la valvula que se retiré para volverlo a instalarlo agregando lubricante después de limpiarlo.

Se inserta el oring para evitar la salida del nitrdgeno en el presurizado y se monta la valvula completamente.

Se coloca al extintor dentro de una fosa de agua por cierto tiempo para corroborar de que no haya ningun tipo
de fuga
Se procede a colocar todos los accesorios faltantes como manguera, pasadores, tarjetas.

Se pasa silicona alrededor del extintor para darle un brillo.

Se almacena el extintor de PQS ya recargado para que proximamente pueda ser distribuido a planta.

Fuente: Elaboracién propia.

La Tabla 9 detalla los procesos involucrados en la actividad de recarga de extintores PQS,

segun la informacion proporcionada por el jefe de Operaciones.

Es importante destacar que cada actividad dentro del area de operaciones de recarga

de extintores puede presentar riesgos para la integridad de los trabajadores encargados de

manipular los equipos. Por esta razon, se han establecido medidas de seguridad que requieren

que cada colaborador utilice el equipo de proteccion adecuado en todo momento. Esto

incluye el uso obligatorio de casco y gafas de seguridad, guantes de proteccion, mascarillas
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industriales y botas con punta de acero. Estos elementos de proteccion personal son
fundamentales para el personal operativo de la organizacion y son esenciales para prevenir
accidentes que puedan poner en peligro su seguridad y bienestar.

A continuacion, se presenta un andlisis detallado del proceso de mantenimiento y
recarga de extintores. Para la recoleccién de los productos, se planifica una ruta que incluye
todas las actividades que el técnico llevara a cabo durante el dia. En esta hoja de ruta se
detallan los extintores que se recogeran o entregaran, asi como los equipos que se entregaran
o las instalaciones que se realizaran, como sefiales, gabinetes, pedestales, entre otros. Este
enfoque planificado garantiza una gestion eficiente de las operaciones y una entrega precisa
de los productos y servicios a los clientes. Ademas, al seguir esta ruta programada, se
optimiza el tiempo y los recursos, lo que contribuye a una operacion mas efectiva y segura

en el proceso de mantenimiento y recarga de extintores.

Figura 13

Hoja de ruta de la empresa Extintores Coimser S.A.C.

HOJA DE RUTA Ne

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.
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La Figura 13 detalla la hoja de ruta de los operadores, destacando sus actividades diarias.
Tras el servicio al cliente, los técnicos recolectan los extintores. Para evitar desproteger al
cliente, se proporciona un extintor de préstamo sin costo. Esta practica varia si el cliente
tiene repuestos propios; en ese caso, se completa la guia sin dejar un extintor de préstamo,
asegurando la seguridad continua del cliente durante todo el proceso. La meticulosa

coordinacion garantiza la proteccion constante de las areas del cliente.

Figura 14

Guia de recojo de extintores.
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En la Figura 14 detalla el proceso de llenado de la guia de recojo de extintores, donde se
registran todos los tipos de extintores recogidos del cliente. En la parte posterior de la guia,
se anotan los extintores que se dejan en calidad de préstamo para asegurar que las areas del
cliente no queden desprotegidas. La firma y sello del cliente son indispensables en este
documento, ya que los técnicos no pueden retirar los extintores de las instalaciones sin esta
autorizacion debido a las medidas de seguridad en la puerta.

Posteriormente, estas guias de recojo se trasladan al area de operaciones para recibir
los extintores en la planta. En esta etapa, los extintores se seleccionan por cliente y se revisan
sus caracteristicas, como capacidad y tipo, para determinar si requieren recarga,
mantenimiento o garantia. Sin embargo, se observa cierto desorden en la recepcion debido a
la falta de un &rea especifica para esta tarea, lo que resulta en pérdida de tiempo al ubicar
cada extintor.

Luego, se lleva a cabo una revision exhaustiva de todos los extintores para realizar el pintado,
verificar si pasan la prueba hidrostatica y reemplazar las piezas deterioradas. Se registran
detalles como el nimero de serie, afio, tipo, marca y capacidad en este proceso, ya que esta
informacion es crucial para emitir documentos como cartas de operatividad, certificados de
pruebas hidrostaticas, memorias descriptivas, guias de remision y facturas por los servicios
prestados. Sin embargo, se han identificado problemas en esta fase del proceso productivo,
lo que conlleva un sobrecosto para corregir los errores y rectificar la informacion incorrecta.
La optimizacion de esta etapa es fundamental para evitar costos adicionales y mejorar la

eficiencia del proceso.
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Figura 15

Hoja de control de recarga y mantenimiento de extintores.
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La hoja de control de recarga y mantenimiento de extintores, como se muestra en la
Figura 15, es un documento crucial para el proceso. En ella se detallan los datos necesarios
para las pruebas y posibles correcciones de los extintores. Si se identifican problemas, el
encargado de taller lo reporta a los asistentes de operaciones a través de fotos, quienes
posteriormente redactan un correo al cliente describiendo las correcciones a realizarse.

Luego de este paso, el area comercial emite la correspondiente cotizacion.

El proceso continda con la descarga del extintor, que implica retirar todo el polvo quimico

en los recipientes de descarga y se procede a pesar el extintor vacio en la balanza calibrada

Sin embargo, se observa una falta de limpieza en el area desempefiada, lo que puede afectar
la calidad del proceso.
Posteriormente, se procede a retirar las partes externas del extintor, como las abrazaderas, la

manguera y las valvulas. Estos componentes son fundamentales para el funcionamiento
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adecuado del extintor, y su revision y posible sustitucion son esenciales. No obstante, surge
un problema importante: no hay una ubicacién especifica para los accesorios retirados, lo
que dificulta la organizacion por cliente.

Una vez que se han retirado los componentes externos, se verifica con una linterna
la presencia de residuos en el interior del extintor. Esta etapa es vital para asegurar que no
queden restos del polvo quimico anterior, lo que podria afectar el rendimiento del extintor.
Sin embargo, se detecta una falta de organizacion en esta fase, ya que se lleva a cabo en
cualquier zona del taller, sin un &rea designada.

Después de la verificacion de residuos, se procede a limpiar la valvula de impurezas y a
lubricar las partes internas, ademéas de cambiar los sellos y retirar las etiquetas antiguas. Sin
embargo, se observa un retraso en el proceso debido al desorden en el almacenamiento de
las herramientas necesarias para la limpieza y lubricacion. Ademas, la falta de un tacho para
almacenar los desechos de las etiquetas retiradas agrega a la ineficiencia.

La identificacion de los extintores que requieren pintura y prueba hidrostatica es otro paso
crucial en el proceso. Estas pruebas, necesarias cada 5 afios segln las normativas, aseguran
la integridad del extintor. No obstante, se observa una duplicacion de trabajo, ya que el
técnico deberia haber identificado previamente qué extintores necesitaban ser pintados, lo
que indica una falta de coordinacion y comunicacion en el proceso.

El proceso de lijado y pintado es otro punto critico. El lijado se realiza para retirar la pintura
antigua y el 6xido, preparando el extintor para la nueva capa de pintura con base Zincromato
anticorrosivo y luego la aplicacion de pintura Gloos que es de color rojo como indica la NTP.
Sin embargo, no hay un control de tiempo para esta etapa, y la falta de orden en la agrupacion

de los extintores en esta fase contribuye a la ineficiencia.
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Se inspecciona los extintores que son pintados estén completamente secos y tengan
un buen acabado de pintura, en este paso no agrupan correctamente todos los extintores y no
hay una técnica de muestreo de control de calidad.

En el paso siguiente, se procede al llenado del polvo quimico seco utilizando una maquina
de trasegado de polvo neumatica de 80 libras (psi) controlado con una balanza calibrada. La
falta de orden en el llenado por clientes puede causar problemas posteriormente en la
identificacion de los extintores, lo que genera retrasos en los tiempos de produccion.

La colocacidn de la valvula en el extintor es otra tarea que enfrenta desafios debido a la falta
de orden en la ubicacion de las vélvulas correspondientes a cada extintor. Esta falta de
organizacion retrasa el proceso debido a que se pierde tiempo en la bisqueda de la véalvula
que correspondiente al extintor ya que no hay un orden por cliente, y no hay area establecida
y contribuye a la ineficiencia general.

El presurizado, que implica la adicion de nitrégeno (gas estable y seco que contiene minima
cantidad de humedad), se controla con un regulador calibrado y otro manémetro con
glicerina de 1000 libras de salida para mantener la presion constante de 195 libras, se realiza
en un area que también se utiliza para la limpieza y lubricacion de las valvulas. Esta falta de
separacion de tareas genera desorden y retrasos en la produccion.

La prueba de estanqueidad se basa en sumergir los extintores durante 15 minutos en un
tanque de agua para detectar posibles fugas debido a la colocacion incorrecta de los
accesorios. Sin embargo, la falta de agrupacion de los extintores terminados genera retrasos
en la realizacion de las pruebas varias veces al dia con un nimero reducido de extintores, lo

que no es eficiente.
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Después de realizar todas las etapas anteriores, se procede a la etiquetacion del
extintor, que incluye informacion sobre el control de vencimiento, las instrucciones de uso
y las fechas de las inspecciones que debe realizarse 1 vez al mes y los precintos de seguridad
que garantiza el correcto funcionamiento del estos. Sin embargo, la falta de orden en las
etiquetas y en el stock de estas genera atrasos, especialmente cuando los pedidos se realizan
verbalmente al taller de almacén en el tltimo momento.

El montaje de accesorios, como la abrazadera y la manguera, se realiza de manera
desorganizada, ya que los accesorios son solicitados verbalmente cuando se necesitan, en
lugar de agrupar las solicitudes para realizarlas de una vez al dia. Esta falta de coordinacion
agrega tiempo adicional al proceso.

Finalmente, se lleva a cabo una revision detallada del extintor, que incluye la verificacion
del peso, las etiquetas y el mandémetro. Luego, los extintores se seleccionan por cliente para
su distribucion. Sin embargo, la agrupacién por clientes en lugar de por zonas para facilitar
la entrega genera varios viajes y demoras en las entregas.

Gracias a la verificacion detallada de los procesos, se ha identificado una serie de
deficiencias en el proceso de produccién de la recarga de extintores. Para abordar estos
problemas y mejorar la eficiencia del taller de recarga, se ha elaborado un diagrama de
procesos que muestra el tiempo utilizado en cada actividad en tiempo real. Este enfoque
permitira controlar y reducir el tiempo de produccion del taller, estandarizando los procesos
y solucionando los problemas mencionados anteriormente. Con estas mejoras, se espera
lograr una produccion mas eficiente y efectiva en el taller de recarga de extintores, lo que

beneficiara tanto a la empresa como a sus clientes.
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Figura 16

Diagrama de proceso de mantenimiento y recarga de extintores

MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES

T E 2 >

m o 0

51 8

z =

Z

No DESCRIPCION 3 TIEMPO (min) |DISTANCIA (mts)| ~ RESPONSABLE

1 [RECEPCION DE EXTINTORES 2 5 TECNICO
2 |INSPECCION Y TOMA DE DATOS 2 5 TECNICO
3 |DESCARGA DEL EXTINTOR 2 5 TECNICO
4 |RETIRADO DE ACCESORIOS EXTERNOS 2 1 TECNICO
5 |INSPECCION Y RETIRO DE RESIDUOS PQS 1 1 TECNICO
6 |LIMPIEZA, LUBRICADO Y CAMBIO DE ORING 1 1 TECNICO
7 |RETIRADO DE DE ETIQUETAS ANTIGUAS 2 1 TECNICO
8 |SELECCION PARA EL PINTADO Y PH 1 1 TECNICO
9 |TRASLADO AL 200 NIVEL DEL PINTADO 2 1 TECNICO
10 |LWADO DE EXTINTORES 2 1 TECNICO
11 |PINTADO DE EXTINTORES 3 5 TECNICO
12 |INSPECCION DE PINTADO 1 5 TECNICO
13 | TRANSLADO AL TALLER DE RECARGA 2 8 TECNICO
14 |LLENADO DE AGENTE Y PESADO 2 1 TECNICO
15 [MONTAJE DE VALVULAS 2 1 TECNICO
16 |PRESURIZADO Y VERIFICACION DE PRESION 2 3 TECNICO
17 |PRUEBA DE ESTANQUIEDAD E INSPECCION 15 4 TECNICO
18 |ETIQUETADO 1 1 TECNICO
19 |ARMADO DE ACCESORIOS EXTERNOS 1 1 TECNICO
20 [VERIFICACION 1 1 TECNICO
21 [LMPIEZA Y SILICONEADO 2 1 TECNICO
22 [ALMACENAMENTO Y DSTRIBUCION . 1 TECNICO

Fuente: Elaboracion propia.

La Figura 16 presenta una descripcién del tiempo necesario para llevar a cabo el
procedimiento completo que involucra el mantenimiento y recarga de extintores PQS. Segln
la informacion proporcionada, se estima que se tardan 51 minutos en realizar el proceso de
recarga de un extintor.

Figura 17

Cantidad de extintores que se recargan por dia.

CANTIDAD DE EXTINTORES QUE SE RECARGAN POR DIA
DIA |HORAS|MINUTOS | TIEMPO REAL | UNIDADES PRODUCIDAS

1 8 480 51 9.41176471

Fuente: Elaboracion propia.
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La Figura 17 presenta datos sobre la cantidad de extintores recargados por dia por cada
colaborador, estableciendo un estdndar de 9 extintores por dia.

Con el andlisis de los procedimientos, se procedio a la verificacion de por 2 semanas de la
produccion de recargas semanalmente.

Figura 18

Control semanal de la produccidn.

ABRIL
N° ACTIVIDADES S2
TOTAL
L M M J \% S
1 Produccion 27 27 27 27 27 27 162
programada
2 Produccién obtenida 25 25 26 21 21 27 157
3 |Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 18, se indica que la produccion esperada por cada trabajador es de 9 extintores
por dia. En el taller de recarga de extintores, contamos con 3 técnicos para llevar a cabo esta
actividad, lo que se traduce en una produccion diaria de 27 extintores. Semanalmente, esto
deberia generar una produccion programada de 162 recargas de extintores. Sin embargo, al
observar los datos, se nota que hay dias en los que no se alcanza la produccién esperada,

resultando en una produccion obtenida de 157 extintores semanalmente.

Figura 19

Control semanal de la produccion.

ABRIL
N° ACTIVIDADES S3
TOTAL
L M M J \Y S
1 |Produccion 27 | 27 | 27 | 27 | 27 | 27 162
programada
2 Produccién obtenida 26 2 27 27 21 26 160
3 |Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracion propia.
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En la Figura 19, se presenta un resultado de produccion semanal de 160 extintores,
sirviendo como punto de partida para una serie de mejoras esenciales en el proceso de recarga
de extintores. La empresa se dedico a abordar las deficiencias identificadas para reducir los
tiempos de cada etapa, asegurar entregas puntuales y mantener un control riguroso sobre la
calidad del servicio. Estos esfuerzos se centraron en optimizar el orden y la limpieza en las
areas laborales, corrigiendo la mala ubicacién y distribucion de maquinas y herramientas en
cada etapa del proceso. La meta era lograr una mayor eficacia y eficiencia en la elaboracién
del proceso de recarga de extintores, asegurando al mismo tiempo que los pedidos se
completaran dentro de los plazos estipulados en los contratos y cumpliendo con altos
estandares de calidad.

Para abordar estos desafios, se llevaron a cabo consultas detalladas con la gerenciay el jefe
de operaciones. Se presentd un diagrama de procesos detallado, destacando los retrasos
causados por la mala distribucion de las areas de trabajo. La reestructuracion resultante del
taller incluyé la creacion de nuevos espacios para los extintores en proceso, la delimitacién
de areas especificas para el paso de los técnicos y la disposicion adecuada de las herramientas
y suministros necesarios. Se implementaron medidas adicionales, como la instalacion de
letreros para identificar areas especificas del proceso, la organizacion de la mesa de etiquetas
para facilitar su ubicacion, y la colocacion estratégica de tachos y escobas para facilitar la
limpieza y el desecho de materiales.

Ademas, se elaboré un Diagrama de Operaciones especifico para la recarga de extintores
PQS, esquematizando visualmente los procesos revisados y mejorados. Este diagrama,
revisado y aprobado por la gerencia y el jefe del area de Operaciones, sirvié como una guia

visual clara para el personal, asegurando que se siguieran los pasos revisados y optimizados
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para garantizar la productividad y la calidad del servicio. Estas medidas integradas no solo
mejoraron la eficiencia del proceso de recarga de extintores, sino que también sentaron las
bases para un ambiente de trabajo mas organizado y productivo en el taller.

Figura 20

DOP de recarga de extintores de PQS.

DIAGRAMA DE PROCESOS DE RECARGA DE EXTINTORES DE PQS

EXTINTOR PQS
—_—
ACCESORIOS NITROGENO_ ORING
Recepcion de extintores.
Presurizado
2 B 195 |bs. n Inspecciony tomade datos.
Seleccionar -
por tipoy El tamafio erende Seleccionado parapintadoy PH.
dadd dela capacidad del
cantl adde extintor (2140
etiquetas 211), Vélvula, Retiraraccesorios (mangeras, correas, etc.)
nece;anas, nanémetro,
pasadores, collarin. . . .
tarjetas, Retiraretiquetas antiguas.
mangueras

Despresurizado delextintor.

Desmontaje y seleccion de valvulas

Retirado de residuos PQS.

Rellenado de PQSy pesado.

Lijado de los extintores.

Pintado de extintores

Inspeccionarlos extintores si estan en bien.

Limpiezade valvulaylubricado.

Cambio de oringy montaje de valvulas.

Pruebade estanqueidad

RESUMEN Armado final (mangeras, correas)

Operacion 17

I:I Inspeccion 2

[.] Combinada 2

TOTAL 21

Limpiezade los extintores (siliconeado)

Almacenamientoy distribucion

Extintor PQSterminado

R0/0.0,0,0,0000000000 050,

Fuente: Elaboracion propia.
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En la Figura 20, se presenta el diagrama de operaciones para la recarga de extintores
PQS, proporcionando una vision detallada del proceso a los colaboradores encargados de
llevar a cabo esta tarea. Esta representacion grafica se cred con el proposito de establecer
una estructura ordenada y comprensible de los procesos, facilitando asi la capacitacion y el
entrenamiento del personal. Ademas de servir como herramienta de aprendizaje, el diagrama
actlla como una guia préactica para mantener los estandares éptimos del proceso en toda la

organizacion, asegurando una ejecucion eficiente y precisa de las tareas relacionadas con la

recarga de extintores PQS.

Tabla 10

Descripcion del procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ne

10
1"

12

13
14

ACTIVIDADES
INSPECCION DEL EXTINTOR

NECESITA CAMBIO DE PIEZAS?

SI: SE DERIVA AL OPERARIO DEL TALLER DE EXTINTORES

NO: SE DERIVA AL ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ACTIVIDAD N° 3

¢NECESITA PINTADO?

SI: SE DERIVA AL OPERARIO DEL TALLER DE EXTINTORES

NO: SE DERIVA AL ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ACTIVIDAD N° 3

(SI) SE LEVANTA OBSERVACIONES

ACTIVIDAD N° 1

SE REALIZA LA PRUEBA HIDROSTATICA PARA DETERMINAR LA CALIBRACION
SE RETIRA LOS ACCESORIOS PARA EL DESPRESURIZADO.

SE PROCEDE A RETIRARLE LA PRESION POR EL NITROGENO DENTRO

SE RETIRAN VALVULAS Y PARTES PEQUERAS DEL EXTINTOR

SE RETIRAN LOS RESIDUOS DENTRO DEL EXTINTOR

SE LLENA DE POLVO QUIMICO MEDIANTE UNA MANGERA SEGUN PESO DEL EXTINTOR.
SE VERIFICA S| NECESITA PINTADO

(SI) SE PROCEDE AL PINTADO

(NO) ACTIVIDAD N°8

SE INSPECCIONA EL CORRECTO PESO DEL EXTINTOR.

¢ TIENE EL PESO CORRECTO?

(SI) ACTIVIDAD N° 9

(NO) ACTIVIDAD N° 6

SE PROCEDE A LIMPIAR Y LUBRICAR LA VALVULA PARA SU INSTALACION

SE INSERTA EL ORING

SE COLOCA EL EXTINTOR EN UNA POZA DE AGUA DURANTE 10 MIN PARA VERIFICAR QUE NO HAYA FUGA
JHAY FUGAS?

(Sl) SE DESECHA

(NO) ACTIVIDAD N° 12

SE PROCEDE A COLOCAR LOS ACCESORIOS FALTANTES

SE PASA SILICONA AL EXTINTOR PARA DARLE BRILLO )
SE GUARDA EN ALMACEN EL EXTINTOR PQS PARA SU DISTRIBUCION A PLANTA

RESPONSABLE
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES

ENCARGADO DEL TALLER DE EXTINTORES
ENCARGADO DE ALMACEN

Fuente: Elaboracion propia.
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La Tabla 10 presenta los procesos desde la inspeccion del extintor hasta su
almacenamiento para su entrega posterior. Tras mapear detalladamente cada etapa del
procedimiento de recarga de extintores, asignando responsabilidades especificas, se procedid
a elaborar el MAPRO correspondiente a dicho proceso. En ultima instancia, se acord6 con
la Gerente General y el jefe de operaciones que la capacitacion del personal sobre la
presentacion del MOF estaria a cargo del administrador general, mientras que el MAPRO,
incluyendo aspectos técnicos, seria conducido por el jefe de operaciones. Estas decisiones
se tomaron para asegurar una comprension completa y efectiva de los procedimientos por

parte del equipo.

Figura 21

Cronograma de plan de capacitacion.

CRONOGRAMA

MESISEMANA
N° ACTIVIDADES JULIQ  AGOSTO SETIEMBRE OCTUBRE
A SL{S2|S3|S4|SL|S2|S3|SA|SI|S2]S3|4

1 [Elaboracion de materiales didacticos
2 |Preparacion de la capactacion

3 |Capacitacion sobre el MOF
4
5

Capacitacion sobre el MAPRO

Implementacion del MOF y MAPRO

Manitoreo e Inspeccion de implementacion de uso de
manaks

T |Plantear acciones e mejora
Fuente: Elaboracion propia.

La Figura 21 ilustra el cronograma para las capacitaciones, incluyendo la preparacién de
material didactico y la formacion de los responsables para una explicacion efectiva. También

abarca la implementacion, inspeccidn y acciones de mejora para asegurar la difusién puntual
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de los manuales MOF y MAPRO a todas las &reas de la organizaciéon. Es fundamental
destacar que el cronograma incluye la verificacion de la correcta aplicacién del MOF en
diversas areas de la organizacion, asi como la adecuada implementacién del MAPRO en el
area de operaciones y el taller de extintores. Estos pasos se enfocan en reducir los tiempos

de entrega de los pedidos y cumplir con las fechas limite establecidas.

Figura 22

Cronograma de estrategias de verificacion.

CRONOGRAMA
DIAS/SEMANAS/MESES
\° ACTVIDADES SETIEMBRE OCTUBRE
$2 33 S4 S1 32

L{M{M{J{V{L{M{M]J|VILIMIM]JIVILM[M[{J[V[L[M{M[J|V

1 [Monitoreo de procesos

Ronda de preguntas sobre los
procedimientos y funciones

3 |Presentacion de medidas correcivas

4 [Control de la produccion

Fuente: Elaboracion propia.

La Figura 22 presenta el cronograma para verificar la implementacion adecuada de
los manuales MOF y MAPRO por parte de los colaboradores. Esto implica el monitoreo de
procesos en el taller de extintores tres veces por semana, sesiones de preguntas sobre
procedimientos y funciones, asi como la presentacion de medidas correctivas durante las
reuniones semanales del personal. Ademas, se realiza un control diario de la produccion para

asegurar el cumplimiento de los estandares establecidos.
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Figura 23

Capacitacion de los colaboradores de la empresa Extintores Coimser S.A.C.

Fuente: Documentacion Administrativa de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

En la Figura 23, muestra el proceso de capacitacion del personal de la organizacion.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

Después de implementar el MOF y MAPRO se logrd alcanzar los objetivos
planteados, obteniendo las Certificaciones 1SO (45001, 14001 y 9001). Estos documentos
detallan minuciosamente las funciones y responsabilidades de cada trabajador, formalizando
asi sus roles en la empresa. Esta estructura organizativa mejord significativamente el
rendimiento laboral, al proporcionar una comprensién formal de las tareas y
responsabilidades, y promovié una comunicacion mas efectiva y una mayor eficiencia en los
puestos de trabajo. Ademas, permitio la definicion clara de perfiles para la seleccion y
capacitacion de nuevos empleados, fortaleciendo asi el equipo existente.
El MOF incluye informacidn detallada sobre cada puesto en la organizacion de COIMSER,
especificando el nombre del puesto, el area correspondiente, el jefe inmediato, las funciones
y el perfil requerido. Este manual abarca elementos cruciales, como la mision y vision de la
empresa, la estructura organica, las lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion, y
presenta un cuadro organico completo de cada empleado (gerente general, asistente contable,
coordinador SIG, administrador general, asistente de logistica y compras, jefe de
operaciones, asistente de operaciones 1, asistente de operaciones 2, encargado de taller de
extintores, operario de taller de extintores, encargado de taller de sefiales, operario de taller
de sefiales, técnico, jefe comercial, asistente comercial, asistente comercial y técnico
inspector), tiene un perfil detallado que define sus competencias técnicas, experiencia,
educacion y otras habilidades esenciales.
A continuacion, se presenta el MOF individualizado para cada empleado de COIMSER,

proporcionando una guia clara y estructurada de sus roles y responsabilidades dentro de la
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organizacion. Este enfoque sistematico ha llevado a una mejora tangible en la eficiencia
operativa y la calidad del servicio de la empresa.
Figura 24

Descripcion de puesto del Gerente General.

MANUAL ORGANIZACIONAL DE

FUNCIONES [(MOF) 1 de 12
DENOMINACION DEL
PUESTO GERENTE GEMERAL
AREA QUE PERTEMECE GERENCIA
JEFE INMEDIATO MO TIENE
MUMERQ DE CARGD MO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

* Hepresentar a Exifinfores Coimser 5 _A.C. legalmente ante autoridades e
instituciones poblicas y privadas, nacionales o extranjeras.

« Aprobar la implementacion de politicas generales establecidas por el area SI1G.

* Proponer politicas v estrategias de caracter general para mejorar el
funcionamiento de la empresa.

* [Ejecutar las operaciones financieras de la empresa.

* Promover la aprobacion vy suscripcion de convenios v contratos de conformidad
con las normas legales vigentes

« Realizar los actos juridicos y suscribir los contratos o convenios que fuesen
necesarios para €l desarrolle de las actividades de la empresa

« Decidir referente a las instifuciones financieras intermediarias que recibiran
recursos de la empresa para su utilizacion en la financiacién de la construccion
v adquisicion de terrenos, asi como los limites de endeudamiento con cada
entidad.

« Aprobar el presupuesto de la empresa v sus modificaciones, el Plan Estratégico
v &l Plan Operativo Anual.

= Aprobar todos los documentos administrativos v operativos relacionados a la
empresa.

= Aprobar los montos remunerativos del personal, dentro de las escalas
remunerativas, respetando la legislacion vigente.

« Autorizar la contratacian, ascensos, promociones, reubicaciones v despidos del
personal.

REQUISITOS PARA EL PUESTO:
Carrera: Administracion de empresas
Mivel Académico: Técnico yfo Licenciado

Diplomado en Gestion empresarial, Direccion de
empresas o afines

Idiomas: inglés basico

Capacitaciones/Cursos:

Programas informaticos: Microsoft Office basico

Experiencia: 8 anos gerenciando empresas

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.A.C.
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Figura 25

Descripcion de puesto del Asistente Contable.

MANUAL ORGANIZACIONAL DE i
FUNCIONES (MOF) 2ded
DEMOKINACION DEL PUESTO ASISTENTE CONTAELE
AREA QUE PERTEMECE GEREMNCIA
JEFE INMEDIATC GERENTE GENERAL
NUMERQ DE CARGO UNO

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

= Revisar constantermente los madios de comunicacion (CORRED, CELULAR), dispasicion y respuesta
inmediata. [Estar atents a la comunicacion las 24 horas del dia en caso de emergencias).

+ Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y reglamentos que
rigen su area, por lo que debers mantznerse permanentements actualizado.

+ Recibir la documentacion administrativa y'o contable que sirve de soporte & las operacionss y

transacciones de |3 empresa, revisando su exactibud y devolviendo aquellos que presentan datos ilegibles

& incompletos.

Archivar y registrar bos documentos que involucran su area.

Realizar gl regisiro de pre-faciuras y ofros cuadros que solicitan nuestros clientes.

Revisar y registrar inforrmacidn en 2l sistema operativa de la empresa.

Manejar I3 caja chica de |a empresa y reporta 3 gerencia los gastos generados.

Distribuir los documentos de naturaleza contable al contador externo o a gerencis.

Revisar y entregar boletss de papos a los colaboradores, canalizando reclamos o quejas d= los

colaboradores en referencia a lo mencionado.

Mantzner aciualizado los archivos de comprobantes y ofros documentas de naturaleza contsble que

seran derivados al confadaor.

Mantzner ordenado y actualizado los documentos de los colaboradores.

Emitir facturas, boletas y otros documentos comerciales.

Registrar facturas en los portales web de los clientes.

Responder dudas o consultas de las clientes referente a su facturacian.

Realizar gl seguimients dzl pago de abligaciones con SUNAT.

Abastecer de materiales de oficina a los colaboradores.

Freparar cuadros, informes, listados, memorandums y ofros documentos simples que su jefe inmediato

l= soficite.

+ Realizar reportes a gerencia yo administracion (via comes adjuntando cuadros, v expositivamente en
reunicnes mensuales).

=+ Recibir 2l sustento de los gastos generados en los trabajos realizados fuera d= Lima.
Supervisar de manera diaria el cusdermno de asistencia y elaborar 2l reporie de esta de manera quinc=enal.

=+ Revisar y sugerir procedimienios, matrices o formates pars s mejora continua del 515G

= Presentar la documentacion financiera actualizada d= los dtimos 3 meses de la planilla, FOT §01-621 y
estados financieros de los 2 afos anteriores para 2l proceso de Homologacion.

+ Realizar el seguimients de las cobranzas en coordinacién con el jefe de Operaciones y el supervisor

L] LI R

LI L T I B A ]

comercial.

+  Brindar induccion y capacitacion al personal nuevo gue se incorpora 2| ares de frabajo o asume su
puesto.

REQUISITOS PARA EL PUESTD:

Carrera: Contakilidad, Finanza: y carraras afines

Hiwel Academico: Tecnice, praciicants o egresados

Legislacion vigente contable, Facturacion eleciromica v
Documentacion mercaniil
Idiomas: Ingles basico

E .- BJicroseft Office Intermedio
Frogramas informaticos:
Experiencia: & mezes realizando fonciones smilares

Capacitaciones/Cursos:

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 26

Descripcion de puesto del Coordinador SIG.

MANUAL ORGANIZACHINAL DE R
FUNCIONES (MOF] s
DENOMIMACZION DEL PUESTO COORDIMADOR SIG
AREA QUE PERTENECE GEREMCIA
JEFE INMEDIATO GEREMNTE GEMERAL
HNUMERO DE CARGO UNO

DESCRIPCION DE FUNCIOMES:

» Rewisar constantemente los meadios de comunicacion (CORRED, CELULAR), disposicion y respuesta

inmediata. (Estar atento 3 la comunicacion las 24 horas del dia en caso de emergencias).

Fresentar la documentacidn para homologaciones, cerificaciones vy auditonas.

Supervisar el frabajo que viens realizando los técnicos &n campo

Apoyar, en caso se requisra, 2n las leciuras, maodificaciones y'o actuslizaciones de planos.

Emitir informes relacionados a S1G

Ejecutar &l programa de capacitacion anual.

Elaborar y gjecutar los programas de vigilancia epidemicldgica como confingsncia en caso 2l pais se vea

afectado por una pandemia.

+ Reportar a3 administracidn las situaciones que pusdan afectar la seguridad y salud de los trabajadores,
contratistas y wisitantes; operatividad de los equipos, dafios en cuanio a la infrassiructura de las
instalaciones (IMDECI), calidad de los productos terminados y las condiciones medicambieniales.

= Elaborar y actualizar las politicas de S1E necesarias para 2l mansjo de las actividades y solicitar la
aprobacion por parte de gerencia

+= Elaborar, revisar y actualizar las matrices segln lo especifica ¥ solicita Ias normas IS0 45001, 2001 Y
14001,

= Realizar inspecciones programadas y no programadas en referencia al S1G

=  Mant=ner actualizados los procedirmientos de frabajo & sspguir ¥y de aguellas actividades gque genersn
riesgos priortarios para la empresa, sean estas rutinarias o no rutinarias.

Freparar los planes y/o programas anueales s=gun el SIG

= Elaborar los informes gue s2an requeridos por gerencia y'o entidades pdblicas (ITSE)

= Reslizar seguimiento a las restricciones originadas en los examenss madicos ocupacionales vy notificsr
=z administracidn cuando no 52 d& cumplimiento por parte de los colaboradores.

=  Splicitar docurmentacidn a los contratistss que realicen actividazdes para la empresa y werifica la

infarmacidn recibida

Elaborar ¥ actualizar manuales, procedimientes, formatos e instructivos relacionados al S1G.

Supervisar el comecto uso de EPP y autorizar la enfrega de estas al asistent= de lopgistica y compras.

Difundir & todos los trabajadores las politicas y objetivos del S1G.

Coordinar, ejecutar auditorias intemas, reports y seguimients de Mo Conformidades.

Informar a todas las dreas los cambios o modificaciones que suceden en el SIG

Rewisar los requisitos (3rea de operacionss) y satisfaccidn del clients (juntaments con el drea comercial)

y asegurarse de que se cumplan.

Trakajar con el drea logistico para establecer los requisitos de calidad de los proveedores externos

Ass=gurar gue los procesos de fabricacidn o produccion de nuestros productos cumplan con las normas

nacionales wigentes

=  Supervisar los procesos de eliminacidn de los residucs peligrosos de forma que no se ponga n riesgo a

los trabajadores y notificar a3 gerencia cuando 52 encuentren no conformidades.

Gestionar, controlar y reportar 3 administracion el estado de los vehizulos.

Gestionar la homologacion de cada trabajador para ks ejecucion de trabajos en plantas.

Supervisar la ejecucion y términge de frabsjos en campo.

=  Brindar capacitsciones, tanio para nuestros clientes como para el personal de |3 empresa.

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

Carrera: Ingenieria Industrial, Ambiental ¥ Emprasarizl, Administracion

(AR

(BN

L]

L]

L

Miwel Academico: Bachiller, Titulado yio Caolepgiado
Conocimisnio en nonmas IS0 45001, 9001 v 14001, Anditor
Interng, Implementador en Sistemas Integrados v HNTE

Capacitaciones/Cursos:

Idicmas: Ingles intarmedio

Microsoft Offce Intermedic, Autocad basico, Tzblas dinarnicas v
Frogramas informaticos: Power BI
Experiencia: 1 zfi0 rezlizando fancionss similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 27

Descripcion de puesto del Administrador General.

MANUAL ORGANIZACIONAL DE s
FUNCIONES (MOF)
DENCMINAZION DEL FPUESTO ADMINIETRADOR GEMERAL
AREA QUE PERTEMECE ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO GERENTE GEMERAL
NUMERD DE CARGO UMD

DESCRIPCION DE FUMCIONES:

+ Revisar constantements los madios de comunicacion (CORRED, CELULAR), disposicion y respuesta
inmediata. (Estar atento a la comunicacién las 24 horas del diz en caso de emeargencias).

=+  Precizar tareas, definir el curso de las acciones en un tiempo determinado y asigns recursos (humanaos,
materizles y financi=eros)

=« Eirve como medio orientador del proceso decisorio para disminuir la incertidumbre en ks toma de
decisiones.

=+ Es responsable de los procesos de convocscitn, pre-seleccion, induccidn y salida del personal de la
EMpresa.

+ Coordinar y elaborar Ias evaluaciones de los colasboradaores 2 informar referente al comportamienta y
compromiso de estos.

=+ Plantear la politica remunerativa de acusrdo con el grado educativo y responsabilidad d= cada
colaborador.

=+  Elaborar el plan estratégico de la empresa.

=+  Brindar soporte en la seleccitn de provesdores.

Qrganizar y estructurar todos los recursos de la empresa (humanos, materales y financiercs) para =l

cumplimiento de los objetivos propusstos.

Mantener en custedia y de forma ordenada el archivo documentario de la empresa.

Drientar e integrar los recursos para lograr el cumplimiento de los objetivos y metas.

Buscar y desarrollar contratos potenciales para el crecimiento de s empresa.

Firmar documenios relacionados a RRHH y administrstives como cartas de  presentacion,

memorandums, amonasiacionss, certificados de frabajo, sto.

Fresidir reunionss en genersl y ceremonias dentro del procesao laboral y de recursos humanos.

Ejecutar medidas comectivas cuando se necesita, adoptar cambios =i existen deswiacionss y tomar las

medidas necesarias para garantizar que todos los recursos se utilicen en la forma mas eficaz y eficiznte

posible.

Garantizar que las actividades reales se ajusten a las actividades planificadss.

Controlar el avance de lo planificado y cormegir emores.

Werificar los procesaos del S1G.

Eupervisar el cumplmisnto de la politica, los procedimisntos y lss funciones de los colaboradares.

Supervisar el cumplmisnto de las cbligaciones econdmicas de la empresa.

‘farifica y canaliza los requerimientos de todas kas areas de la empresa.

Brindar respuesta a gerencis del estatus de la empresa mensualmente.

Elaborar estrat=pias para minimizar gasios operativos.

Mant=ner un registro anwval del ausentismo por enfermedad laboral, comidn, por accidente de trabajo ¥

realizar |a clasificacidn de sw origen

=+ Splicitar a gerencia la realizacidn de los Examenss Madicos Doupacionales de ingreso, periddicos y de
retiro para los trabajadores

= Mantzner un registro anual del ausentismo por enfermedad lsboral, comidn, por accidente de trabajo ¥
realizar la clasificacidén de su origen.

+  Brindarinduccion y capacitacion sl personal nuevo que se incorpora 2l drea de trabajo o asume su puesto

REQUISITOS PARA EL PUESTO:

LI I ) L]

L]

L]

LI R IR I A ]

Carrera: Administracion de empraszas @ Ing. Industrial
Miwel Academico: Egrazado v'o bachiller, licenciada
Planeacion estratégica, Sistema de gestion empreszarial,
Capacitaciones/Cursos: Dezarrollo organizacional, Liderazgo v trabajo en sguipo ¥
Estratezia de negociacion.
Idicmas: Ingles hasico
Programas informaticos: Microsoft Office Intermedio, Tablas dinarmicas v Power BI
Experiencia: § meses realizando funciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.

Madeleyna Nadia Crisostomo Guzman Pag. 68



OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
1 “PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Figura 28

Descripcion de puesto del Asistente de Logistica y Compras.

e -
MANUAL ORGANIZACIONAL DE ARAAR AR
FUNCIONES [MOF) T dw 11
DENCORNACTON CEL FUES 1D ESIETENTE DE LOGIS A Y COMPRAS
AREA LIUE FERTENECE EDFETE TEAZTON
JEFE IMMELIA T EDFHIE TEACTON GERNERAL
[FONVERT OF CARGD R
DESCRIFCION OF FONCIORES:

» Fewizar constantements los medics de comunicacion [CORRED, CELULAR), disposicion y respuests
inmediats. (Estsr stento 5 | comunicacion las 24 horss del dis en caso de emergencias)

DCiebe dar respuesia a todos sus cormeos el misme diz de la scliciud, indicande facha en |z gue tendrz lists

la merzaderia, herramientss, sccesonios, eba.

Prepsrar los pedidos de scuerdo con el requermiento de cperacicnes

Erizalar toda mercadena que sale pars prowincia, d2 darse el caso también parz Lima.

Gestionar |3 cormpra del requerimients solicitado por operacicnes

Gestionar &l abastecimiznto de todo lo necesanio para ejecucion del trabajo.

Registrar el stock de productos para |a venta yio consumiblas en 2l sistema.

E=' strar y actuslizar |z inforrmacidn de los extintores de préstamo en el sistema.

Mantener sperativos los extintores de préstamo.

Wenficar y rmantener ogeratives todos los productos gue salen para vents

\ferificar que las sefales recibidas del taller de sefiales sean las correctas v estén en busnas condiciones.

Enviar de forma semanzl el repone de stock de producios v stock de herramientas 3 administracion

Ermnitir, werificar y hacer seguimiento de la guia de movimisnio ¥ traslado de equipos

Registrar |a informazcidn de facturas de comipras y denvarlas 3 contabilidad

Registrar y archivar & formate de entrega de insumos diarios 3 taller

Ges:.i:-j'a'el miEntenimisnio praventive ¥ correctivo d= todos los equipos de |z empresa {no ncluye eguipos

t=cnologicos).

Gestionar L3 calibracion de equipos.

» Rotwlar de manera mensual lzs herramientas segun el formato de Inspeccidn de herramisntas y equipos.

»  Suministrar materizles a los Técnicos gue visjaran a provincia, verificar gue s haya entregado lo necesario
y al retorno solicitar la devolucion de lo sobrante, controlando gue ko utilizado sea de acuerdo con las guias
de remision.

» Es responsable de todos los archivadores de almacen

» Ejecutsr |z evaluacién de proweedores segon el Plan realzado por el area SIG

» R=cepcionar las rutas diariss, verificando gus todos los documentos estén conformes. De ser posible =
mitsmo diz del tErmino de |a ruts

» Solicitar con anticipacion al jgfe de operaciones |la programacion del diz siguiente para |a pregaracicn de
laz herramisntzs, magquinanias yio matenales

s  NMantener 2l stock de EFF y entregarlas 2 los téonicos bajo la orden del coordinador SIG.

*  Brind=r soporte, en cas0 == requiera, en los rabajos que s= reslicen en plania.
Brindar induccion y capacitacidn al persenal nueve que == incorpora el dres de trabajo o asume su pussto.

?E,...._llal TOS PARAEL FUESTS

Tecnice en legistica y almacenes

Carrera

Mivel Bcadermico: Tecnico

EpacHaciones LUrsos: Sestion de inventanos, Control de cadena de suministno, Sestion
de compras & Indicadores de almacen

Idiomas T
Ingles basico

Frogramas informaticos: Microsoft Office Intemnedic

CHpenencia _ ; ;

pe Z meses realzando funcicnes similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.A.C.
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OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
“PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Figura 29

Descripcidn de puesto del jefe de Operaciones.

BN
MANUAL ORGANIZACIONAL DE R
FUNCIONES (MOF) 42w
CENOMIMACICN OEL PUEETD JEFE OE OFERACICHES
ARES QUE FPERTENECE ADMPMETRACION
JEFE IMNMEDLATO AL P S TAACI DT SEMERAL
NMUNMERD DE CARGD o]

CEECRIPCIONM DE FUNCIOMER

* Seyizar constani=renis ks medios de comunicsckln (CORRS0, TELULAR), disposicdn y respussis nmeclaia (Esiar st=nio 8 e
comuenicaciin bax 34 horss el o =0 ceso O Emengenoiees)

* Sayizar comen die psistEnfe3fhociemer. oomups lagan los oomsos de CELIMA - SORCESA)

Supsrvisar funciones d= su ssishemi=

Sayizar, conbrolar v epalpsr o fapeey scipnacdes 8 sy esistende, reporar el comporamienss Imesguiar vis comea 8 acdminisiraciing, ce

SEr nEcEsanks

Euparvisar y hacer saguimienio de l=s guiss d= pamision gue =l ssisheme documents.

Entregar claraments 8 sdminksiecin Dl B quiss de oS sEndcios stendides.

Separtar diadsmemis hojes de wis & grupode shassApe.

Syealizar | programackin, sEoecdn y sepuimiEnto 9= oS cronogramas de fodos 1o senicios Bn Lime Y proainoies,

Eolcisr aprobackinde los cronogrames & sdminisirsckin 3o ng. bsle.

Cocndiner | opermcddn &n geneml l2x nees ([CRONDGRAMAS DE TRABAED] vy askpnacin de eousos (HESRAMEMTAS

MATERIALES, PEREOMAL, TEM=D)

Coidiner la haodHsckon del personal Eonkoo de scuemc can ks regeedmientes del dienis, con & speyode b documenisckin de EST

Cooandiner con el clente sobre & sendco de capachacicnes U obros sEnickos.

* Coordiner | aninege ¥ recojc de axdmones, Rxtalisckin de safmles, maniEninteEns prevEndvg ¥ OorEChvo O s skslEmas EDACI ¥
AT sarvichos de pintsdio, Instelscidn de S50 (gebinei=s contss Ince ndla] § luoss e emenpencla

* Mani=ner achuslmsdo d= ranss disde & sechikso “Cedro de oontmol d= s=ndoos” para o respeche evisidn por paie de
sdminkstraddn wo gerencks

* Tensr lsio on dis amies fode & doecumenischin omesnondiems 2 =z robes ssignades

L

% F R

.

* nfcrmar al ssksi=nke kogisiicon v Al encapadc d= s=lales Ios reguermiemos mn anbcipadan de acuerdc 8 Ins collzadones aprobades
med laniz cormea
#  EesHonam desde Inlda & Mt iodos los Emddos 8 provinds, ie clavs que se wdizan pars bodo emvo send 2535

* Hecer gaquimkenio ci= B documenisciin gueE s= entegs s s WBonloos 0 conduciores I:'EI-JI.*\. DE FEMIEION, REZIETRD DE
RECARGA, ACTAS DE CONFORMIDAD, GUlAZ DE RESDIO. ETC)

* Comunicer & os Taonioos que scisrdn neallzanco ks trabsjos =n Lima v provincias o sigulsnie=:

* Fare el caso die ks extiniores gus pef=recen al clznte: Yerioar gue n oantidsd de esticbores recanged os s2a segon la reacddn ot
gie Extinhones ¥Ao ko codzadn, de no s asl, & Teéonico demserd nepariar inmedistamente.
®  [FEme e cao ce s eNElores de propiedad o= COIMEER "FREETAMOE" Recupemr los sXinior=s qus gqusdann =n = chenbe por

g0 moies (en el cesg o proadinoses s hamd una guls de remisiin indicando “=n caldad d= prd=iseg®, EL JOF no cejard de haoer
eaulmien?o =n fodo momento pers gues los =xtichoes s=an eiornados en en pians O mayors 15 dias

* Sealizer = mrmenren de oEs ko progmamedo.

* Huosr sppuimi=nio B s mxdintones que Ingresan & nussiro tsler pam B realaddn de recages, meni=nimienios o obros seradcics

* Hucsr spouimi=nto conshamis 2 los vencimienins d= adinionss mes & mes.

* Hacer seguimiznte constamis de les Irspecdones de INDECI & nussiros diznt=s, padir isformsci2n.

*® Sealizar reportes o gepencia ¥o administradan sagin se requisrs

* Supsrvisar ba glecuckin ¥ idming de trabejoes &0 camipa

*® Srinciar somoihe pars dar =oluckin, segin las wrgendss qus s presenian resado de hearramisnds meanerakes, equipts ¥ personal

* TOrgir |=s reuniones de is0os jos kenes.

* Srincar capadiaciones, Bnbc pars nussircs clsnkes comao pera el pereonal de e spresa.

* EuparyviSar y ejacutar [0S Sespacnos de s,

* Shayizar la documenaciin de las ntes berrinedes. v disirbuiies 2 lax dreas correspond bEnbes

* Srinclar sopors, =0 Cato = requi=a, an e preraracdn ¥ emsio d= os docemesnios de SET pam oS ingresos s ooonZlneciin oon =
A SH3.

* Coidiner con el asistenis conmbe kb emisidn de fachuras,

* nformar sl encasgadc ds ier sy cond kkones de serdclo de ceds clienbe

* Srindar respussta g gerenos disl estshes de B empress menseelimenis

* Erincar Inducckin v capacitsciin Al parsanal MuEvs QUS S= NCompars & Arme Jde ekl 0 SSUmS D0 pUsSiD

I
REQUISETOE PARAEL FLUEETO:

e Aot o0 de copreasa ¢ Ing. kedusiesl

el Acsdamizg:
CapachacionesiDursns:

oezereaccio=zl, Lideszzo yiabajo on

d ko

Frogmames Imformmdboos: 2o, Toklzy Enermicza v Fower Bl

EwpErienicin:

& mee rrelizande: foncieno mmdienc

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA

MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO

1 “PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.
UNIVERSIDAD

PRIVADA
DEL NORTE

Figura 30

Descripcion de puesto del Asistente de Operaciones.

- - K

MANUAL ORGANIZACIONAL DE ANAATRARA
FUNCIONES (MOF) 10 . 1
DEMCMIMACION DEL PUESTD ASISTENTE DE OPERACIOMES
AREA QUE FERTENECE ADMIMIETRACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE CPERACIONES
MUMERDC DE CARGD LIMO

DESCRIPCICN DE FUMCIOMES:

* Acsistir directaments sl jefe de Operacionas.

# [Redhbir los registros de control recarga y manteniméenio de ecdintores e ingresar al sistemsa.

# Preparar los diferentes cerificados e informes comectivos o los gue apliquen por los servicios
atendidos en LIMA Y PROVINCAS (operstvided de extintores, luces, detectores, pruebs
hidrostatica de baja v alia presicn, inoperstividad de estinfores y luces, capacitaciones,
mermorias descriptivas, stc ).

# [Elaborar las guias de remision diariamente para servicics y ventas tanto Lima y provincias.

# [Escresponsabde de todas kas guias de remision qgue estd emitiendo o enfregando a cada Téonico.

+ Ingresar datos de guias manusles al sistema, de documentos de frabajos ejecutados en Lima
¥ provincias.

# [Redbir el control de recargas de taller (Hoja de Taller), ingresar al sisterna web de Coimser para

reglizar todos los cerificados e Informes.

Informar al cliente los adicionales o cormectivos que se generan durante = servicio.

Archivar documentos en forma crdenadsa y completa. Es responsable de cada uno de ellos.

Tener los documentos anticipadaments de acuerdo ko solicitado por el JOP.

Brindar soporte &l asistente 2 en el seguimianio constanie a los vencmienios de extintores mes

a mes DE TODCS LOS CLIENTES, mantenar la data actuslizada (reportard directamente al

jefe de operscones para que programe los recojos de extintores por vencer).

#» Brindar el soporie al jefe de Cperaciones en la acheslizacion diara del llenado del Cueadro de
Control de Servicio.

# [Brindar soporte en el seguimiento del retormao de los extintores de préstamao.

# Brindar soporte en el seguimiento de los frabajos en campo tanto en Lima como en provincia.

#  [Brindar induccion y capacitacion al personal nuevs que se incorpora el ares de frabajo o asume
su puesto.

* Apoyar en el despacho de las rutas programadas, segun las indicaciones del jefe de
Jperacionas.

# Brindar soporte, en caso se requisera, en la preparacicn y envio de los documentos de SST para

los ingresos en coordinacion con 2l &rea SIG.

Atender a los dlientes gue llegan a las instalaciones por algln senvicio de recarga e informar al

jefe de Operaciones &l servicio a reslizar.

Srindar soporte en la coordinacion de emision de facturas con el asistente contakble

Elsboracion de las hojas de ruta de manera diana.

Coordinar con el cliente |a= facilidades de ingreso a sus instalaciones

Archivar los Cerificedos de operstvidad de los extintores nueewos emitdos por nuestros

provesdores junic con los cerdificados de operstividad gue Coimser emits.

REQUNSITOS PARAEL PUESTC:

Ing. Industrial. Empresansal y Administracion

Carmera:

Mivel Academico: Tecnico yo egresado

Capactadones/Cursos: MFP& NTF v Documentacion mercantil

Idiomas: Ingles basico

Prog 5 informaticos: Microsoft office intermedio y Outlook intermedio
Experiencia: G meses realizando funciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
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UNIVERSIDAD

PRIVADA
DEL NORTE

Figura 31

Descripcion de puesto del Asistente de Operaciones 2.

MANUAL ORGANIZACIHONAL DE A
FUNCIONES (MOF) 1de 14
DEMNOMIMACION DEL PUESTO ASISTENTE DE OPERACIONES 2
AREA QUE PERTEMECE ADMINISTRACION
JEFE INMEDIATO JEFE DE OPERACIONES
NUMERC OE CARGD LIND
DESCRIFCION DE FUNCIONES:

= AziEtir dirsciamente al j2fz de operaciones.

+  Brindar soporte al asistente 1 en la preparacion de los diferentes cartificados e informes cormectivos o los que apliquen
par kos sendicios atendidos en LIMAY PRCVIMNCAS [operatividad de exdintores, luces, detectores, prusha hidrostatica
de baja y alta presion, incperatividad (de exdintores y luees), capacitaciones, memorias descripiivas, =fc.)

+  Brindar soporte en |z elaboracidn de guias de remision dianamente para senvicios ¥ venias tanto Lima y provincias.

+  Registrar diariamente las guias de remision en cusdema; informadidn que posteriorments serd requenida por
sdministracidn

+  Brindar soporie para el ingreso de guias manusles al sistema, de docurmentos de trabsjos ejecutados en Lima v
provincizs.

= Archivar documentas en forma ordenada y completa. Es responsable de cada uno de allos.

Tener los documenios anticipadaments de scuerdo ko solicitade por el JOF.

Werifizar segun regorte de recarga mensual si s2 legd a efeciuar todas las recarpas, de manera constants y reportar

3l jefie de Operaciones en caso haya alguna respuesta negativa para llegar 3 un acuerdo con & clisnta.

Brindar soporie al jefe de Operaciones en la actualizacion daria del lenado del Cuadro de Control de Senvicio.

Brindar soporte en &l seguirtiento del retomo de los extintores de préstamo

Realizar seguimiento de los emnos a3 provincia

Brindar soporie en el seguimiento de los trabsjos en campo tanbo en Lima coma en provincia

Gestionar |z emisicn del SCTR Salud v Pension en coordinacion con &l jefe de Operaciones

Es respansable de todas las guias de remisidn que estd emitienda o entrepands a cads Tecnico.

Hacer un cruce de informacion guincenal de guias de recojo ve extintores en fisico que se encuentran en 2l tsller.

Brindar induccion v capacitacion al personal nuevo que se inconpora el area de trabajo o asume su puesto.

Apoyar en &l despacho de las nutas programadas, segun las indicacionss dal jefe de Operacionss

Brindar sopors, Bn cEs0 58 requisra, en |3 preparacion v emvio de los docurnenios de SST para los ingresos en

coordinacion can el drea SIG.

Apender 3 los diemes que llegan a las instslacionss por algun servicio de recsrga e informar 2l jefe de Operaciones

=l senacio 3 realizar

Brindar socporte en la coordinacitn de emision de facturas con el asisiente contable

Brindar soporte en la elsboracian de las hojss de ruts de manera diariz

Eaolicitar la corformidad del servicio, adjuntsdo los documendos para el cieme del servicio v posterior facturacion

Brindar soporte para recibir las rutas dianas, en coordinacion con & jefe de operaciones,

Realizar seguimiento del stock de docwmentos wilizados en la gestion de operaciones.

Eaolicitar el normbra completo, TMI v celular para los emvios 3 prosincia 3 traves de comeo para la reslizacion de los

rotulos. Asirmismio, asegurarse gue =l clisnte tenga en cuenta que su producto llegard a I3 agencia ¥ No 3 sus

msialscionss.

»  Controlar diarizments, 5 mas tardar medio dia, 2 reporte por parts del encargada de taller sobre alguna observacion
presentada en los extiniores que ingresaron en = dia.

»  Prepsrar copias de guiss de recojo v cotizacionss {(sin detslle de pracios) segun indicaciones del jefz de Operaciones,
las cuales seran entregadas al encargade de taller diafiaments o senales segin s=2a =l caso.

+  Brindar scpore al arza SIS en el control de mermias de los talleres.

LN I R I IR I B LI

L]

LI I B I

REQUISITCOS PARA EL PUESTC:

Carrers: Ing. Industial, Empressnal y Administracian
Mivel Academica: Tecnico wo egresado

Capacitacion=s/Cursos: NFPA NTP v Cocurnentacion mercsntl

Idizmas: Ingles basico

Pronramas infarmaticas: Microsoft office intermedio y Cutlook intemedio
Experiencia: & rmeses realzando funcionses similames

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.A.C.
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Figura 32

Descripcion de puesto del Encargado del taller de extintores.

- 8 6 - B

MANUAL ORGANEACIONAL DE i—
FUNCIONES [NOF) T i 13
DEROMINACKIN DEL PUESTO EMNCARGADDO DEL TALLER DE EXTINTORES
AREA QUE PERTEMECE ADMIMNISTRACION
JEFE INMEDIATCO AZISTEMTE DE OPERACIONES
NMNUMERD DE CARGO U

DESCRIPCION DE FUMCIONES:

a [Ravisar constantements los medios de comunicaddan (CORREQ, CELULAR], disposician v respuests
inmediata, (Extar atento & la comunicasian las 24 hares del dia en caso de amengencias).

a [Raportar la averia de alguons maguing o eguips quee s ousan pars ejecutar bos rabajes en el talker al
mamenta {cams raseqadara, balansa, %6, )

a Raslocar su rubing diads de trabaje an un arden de praridad de scoeerdo con lo indicado por 2l jede de
APErERnes,

a  [Raalccar 2l trabajo de marers cansecutiea segun lo establece =l Diagrama de Operaciones jJunto can el
PETES vy supervisar guie s operarics o cumglan

a  Raalcar la revisién de los extintores confarms Beguen @ taller, asta pemmiticd gue =i el serdicia reoguerdo
por &l cliesnts esid condicionado par un presupuaesto o una D0 Sse e informe al clients de maneera
inmediata ks adicionales que pudieran presanbarse o el estado de sus aqupos (accesorios Rallanbss,
golpes, ato). Serd cantrolads diafaments

a [Raslcar 2l peadida de ircumos 3 drea logistico, asi comas el correcstio lenado del formato de peddo.

- Hacer use aficiente de ks nsumos gue s e asigna, pana evitar ircurrir 2n gasios innecesanos.

a Cumplr con el pracedimiento de recarga ¥y mantenimiento de extintores de sceerda con b MORRMA

TECHICA PERLARNA 350043 1 2011 EXTINTORES PORTATILES. Salescitn, distribucitn, inspeccidan,

rmanieEnimienba, recanga ¥ pruebha hdrosidtica.

Bupervisar la ajecucidn y eficienca de los Eonioos & su cango.

Garantizar b aperatividad de los extiniores rabajasdos an el talker

Realmar mantenimienta  recanga de los extlintores de la empresa g ode laos claentes en genaeral

Realmar el llenada de kas hajas de registro de contrel de recanga y mantenimiento de estintares, cuidando

Cue e esitn oon bormanes ni enmendaduras, asi mismo es responsable de B informacian desallada en

cads dacumienba.

- Es responsable de cantrolar que los Técnicos realicen s rabajos respetands los presupussios
aprabados por &l chendge & indormands si s presesntaran adcanales, asi como levantar evidencia de
ACCES0MaSs 4 resmplacar g equipos gue igresan dafadas

- Es responsable de recibir ¢ organizar beda la decurmentacidn referants a ks extintores, u alros equipos
de seguridad gue entran al talker

- Es responsable del comecta archivo de las hajas de regsing de camdrel de recarga ¥ manb2iimiento de
axbnbarss.

- Infarmar @ ftravés del grupo de WhatsApp el reparte total de as exlintores frabajados en el dia. Esto se
debeard realizar hasta las £°530 pom.; en casa de cantinuar recangas pasada de la hara indicada, natificarks

= Entregar el registra de recarga y mantenimiento de extintores al drea de operaciones a mas tardar hasta
las 11:00 &.m., avitar hacer cormesocioness fusra del boraio indicacks

- Cansultar con el jeds de Oparacianses las condiciones de servicia de cada cliente

a  Grindar sopore en la sjecucion de rabajos designado por el jefe de apearaciones.

- Separar la merma de los mabteriales uilizadoes al drmina del dia. Esio serd verficado por el Area 506 y
Asigtants de operacionss 2 asi mismo comunicar antes de desacharios.

- Grindar induocidn v capactacdn al persanal nuews gue se incorpara el drea de rabajo o asume su

FIL st
REQUISITOS PARA EL PUESTO:
CaAarrera: Tecnica
Mive| focadeémico Sacundaria completa vio tBCEICO
Trabajes en zltura, Conocimiesto: en HEP NTP, Uszo v MManejo de
Capaciiacia s, Cursas extimtores, MManipulacion de sustancias togicas, Trabaje con andarmio:
normados, Instalacion alecirica v Tomerta
ki e IFeglé s balsion
Blicrosoft Werd v Power Point basico, Aplicacionss para
Programas informdticos videoconferencizs (Zoom, Teems v heet)
Enperisncia: Expeniencia minirma 1 ano realizande funciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
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UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

Figura 33

Descripcion de puesto del Operario del taller de extintores.

MANUAL ORGANIZACIONAL DE AEARTERR
FUNCIONES (MOF) 14 dm 18
DENOMINACION DEL
PUESTOD COPEEAPRIO DEL TALLER DE EXTINTOEES
AREA QUE PERTENECE |ADMINISTEACION — AREA OPERATIVA
JEFE INMEDIATO ENCAERGADOD DEL TALLEE DE EXTINTOREES
NUMEEOQ DE CAEGO UMD

DESCEIPCION DE FUNCIONES:

» Hacer uso eficiente de los insumos que se le asigna, para evitar incurrir en gastos
Innecesarios.

# Cumplir con el procedimiento de recarga v mantenimiento de extintores de acuerdo
con la NORMA TECNICA PERUANA  350-0431 2011 EXTINTORES
PORTATILES. Seleccicn, distribucion, imspeccion, mantenimiento, recarga vy
prueba hidrostatica.

# Es responsable juntamente con el emcarzado de tzller de la operatividad de los
extintores trabajados en el taller.

» FBespetar v cbedece las indicaciones que le brinda el encargado de taller.

# FRealizar su trabajo rezpetando las cotizaciones aprobadas por el cliente e
mformando al encargado de taller si ze presentaran adiciomales, asi como tomar
fotografias como evidenciz de accesorios & remplazar o eguipos gque Ingressn
dafiados.

» EBErindar apoyo en tode momento que se reguiera ya sea para recibir mercaderia,
limpieza general, etc.

» Reportar el término de las tareas encomendadas a su jefe inmediato antes de
retirarse de la empresa.

# Brindar induccion ¥ capacitacidn zl personal nusvo gue se incorporz el dres de
trabajo o asume su puesto.

EEQUISITOS PARA EL PUESTO:

Carrera: Técnico

Nivel Académico: Secundania completa v/o técnico

Trabajos en altura, Conocimientos en NFP NTE, Uso v

Manejo de extintores, Manipulacion de sustancias

toxicas, Trabajo con andamios normados, Instalacion
eléctrica v Torneria

Capacitaciones Cursos:

Idiomas: Inglés basico
Microgoft Word v Power Point basico, Aplicaciones
Programas informaticos: para videoconferencias {£oom, Teems v hiset)
E S Expenencia minimza 1 zfio realizando funciones
xperiencia: E
similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.A.C.
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Figura 34

Descripcion de puesto del Encargado del taller de sefiales.

MANUAL ORGANIZACIONAL DE AR

FUNCHINES (MOF) 15w 18

DEMOMINACION DEL

FUEETO ENCARGADC DEL TALLER DE SEMALES
AFEA QUE FEETENECE ADMINISTEACION — AREA OFEFATIVA
JEFE IMNMEDIATO JEFE DE OFERACIONES

NUNMERD DE CAFGD LRy [e]

DESCEIPCION DE FURNCIONES:

* Bevizar constanfemente los medics de commmicacion (COEFEQ, CELULAR), dizposzicion v
respuesta inmedizta. (Extar atento 2 la commmicacion las 24 horas del diz en caso da emerzenciaz).

* Dhezadfiar toda clase de zefiales de semumdad que solicitan los clientes.

* Fabmcar las sefiales de sesundad que solicitan los clientas.

Eecibar del jefa de operacionss todos los pedidos aprobados v amignar las fechas de enfreza via

COTTED.

Dhamigir v asignar tareas a los operarios para un trabajo optinzo.

Mamtener en orden toda la docwmentacion que =2 maneja en el arsa.

Brindar soporte en la giecucion de trabzjos segun las mdicaciones del jefe da operaciones.

Eeportar de manera diana al grupo de WhatsApp la cantidad de sefales producidas, asi como

otras farsas ejacutadas en el dia hasta lasz 4:30 pom ; en caso de contitmar produciendo pazado la

hora indicada, notificarlo.

* Copordinar con los chentes las aprobaciones da los disefios de las sefiales zegim cotizacionas a
trawes de cormreo pomiendo en copla a admimistracion ¥ Operaciones.

# Participar en capacitacionss v entrenarmmentos programados.

# Solicitar a Logistica v compras los matenalss para la elaboracion de zesiales, revizando
constanternanta el stock de materiales an el sisterna wehb.

* Controlar v comumicar al Zrea de logistica sobre 2l stock de materiales minimos que se encuentran
almacenados an la musma area.

* Documentar los dizesios de clientes por carpetas en la red.

® Saparar la memnma de los matenales utlizados al téermino del dia. Esto zerid venificado por el area
SIG v azistente de operaciones 2; asil musmo compicar anfes de desecharlos.

* FRecepcionar v realizar la solicitud de dizesios de sefiales por parte dal area comercial v reemnar
loz dizetics fmales al area zolicitanta.

 Nizmfener una carpetz en la red en donde z2 sncnentren todos los dizsfics propios de Coimser v
de los clientes en formatos PDF.

*  Brnndar mduccion v capacitacion al personal nueve gue se incorpora el area de trabajo o asume
=1 paasto.

EEQUISITOR PARA FL PUESTO:

Teécnico en dizefic grafico

Sacundaria complata vWo técnico

Conocimuentos MTE, Mampulacion de sustancias toedcas,

Moriones en ploten, Corel Draw miermedio, [hostrator

mtermadio, Photo Shop intermedio, InDezing, Liderazgo v

trabajo en aquipa

Inglés baszico

Mherozoft Office mtermedio

& meses realizando funcicones sirmilares

Clarrera:
Mivel Acadamico:

Capacitaciones Corsos:

Idiomas:

Prosramas mformmaticos:
Experiencia:

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 35

Descripcion de puesto del Operario del taller de sefiales.

W -

MANUAL ORGANIZACIONAL DE ALALERR
FUNCIONES (MOF) I u 18

DENOMINACION DEL
PUESTO OPERARIO DEL TALLER DE SENALES
AREA QUE PERTENECE |ADMINISTRACION — AREA OPERATIVA
JEFE INMEDIATO ENCARGADO DEL TALLER. DE SENALES
NUMERDO DE CARGO UNO
DESCEIPCION DE FUNCIONES:

* Elaborar toda clase de sefiales verticales que solicitan los clientes, bajo la
supervision del encargado de sefiales.

» Fecibir del encargadoe de sefizles todas las cotizaciones aprobadas para tenerlo listo
en la fecha establecida.

* Brindar soporte constantemente en la revision del correo y/o Whats App del grupo
de la empresa para responder a los requerimientos que se presentan

» Feportar el téermino de las tarezs encomendadas a su jefe inmediato antes de
retirarse de la empresa.

» Entregar al area logistico las sefiales realizadas.

* Rewizar el stock de materiales que tienen en su area de y comunica al encargado
para que realice la solicitud de materiales en caso faltara.

= Brindar soporte en la revision del stock de matenales en el sistema.

* Esresponsable de los archivadores, asi come de la documentacion que s2 maneja

en el drea.
REQUISITOS PARA EL PUESTO:
Carrera- Técnico
Nivel Académico: Secundana completa y/o técnico
C I . ) Conocimientos NTF, Manipulacion de sustancias
apacitaciones Cursos: . : I .
toxicaz, Noclones bazicas de dizefio v ploteo
Idiomas: Ingles basico
Programas informaticos: Microsoft Office intermedio
Expenencia: 6 meses realizando funciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 36

Descripcion de puesto del Técnico.

S e m e

& COIMSER s.a.c T

MANUAL ORGANIZACIONAL DE —
FUNCIONE S {MOF) 17 da 12
CREM O IMAC SN BEL FUESTO FECHICD |
AREA QUE PERTENECE ADMINISTRACION - AREA OPERATIVA
JEFE IMMEDLAT CGPERARNY DEL TALLER DE SEHALES
NUOMERD DE CARGO LN

[FESCRIPCHAN IE FUNCIOMES:

= Revisar constantemsente los medios de comunicaciin (COREED, CELULAR), disposiciin y respuesta insnediata.
{Estar stento & lo comumicaciin las 24 horas del dia en caso de emergencias)

& Repomaral grupede 'WhassApp de la eanpress la ubicaciin en tiempo real de las Degadas v salidas de las instalaciones
del clieme.

& Repomar sa legada con el cliesne que solicitd el servicie al instanze de ingresar a sas instalacioses ¢ inmediatamente
solicitar la ausorizeciin para ejecutar los rahajos.

& Repomar ol cliente ks imconvenientes que se puedan suscitar @l memente de egjecutar ¢ servicie para que brinds
alguna solucidn, e case contrario informar al jefe de Opemciones.

®  Realiar ¢l servicio de tal manera que no dafie las inszsaleciones del cliense

= Evitar manipular herramicstas, msquinanias o eqguipos que sean propiedad del cliente, salvo que sea autorizado pos
el misnen.

= Evitar solicitar apoyo al persosal de nuesiros. cliestes nd respossshilizarios de ks trabajos pendientes & los mismos,

& Repomar caakjuier incidencia o eventaalidad al jede de Opemcioses, evitamdo coalrontar al cliente anse alguma
confusidm.

= [hirigir la ejecuckin toial de rabajos cuande se les asigee come encargadoes, respeasabilizindese en todo moneaie
de que el servicio se ejecuse segin lo planificade v coticade.

s  Reporar ol grepe de WhatsApp o trevés de fotografias los trabajos ejecutados duranse el din segls su ruta
programada. isdicande si se presentaron imconyenientes para conclair €l servicio o si estin guedando pendientes
para el din siguieste.

»  Hager firmar y sellar las guias de remisidn al cliente

=  Entregar y venificar gee el cliente firme los cangos de bos certificades, actas de conformidad v fecturas relacionadas
al servicio.

=  Solicitar la autonizaciém por parie del jefie de Opersciones en caso sea mecesario realizar bos trabajos fisera del horario
laboral.

= Respetar la modalidad de servicio que se acuerda con cada cliente.

= Realizar el lNenadoe de la guia de recojo jcom el detalle de extimores del cliense y de Coimser), todos los campos de
extns guias deberdn estar lenos con letra legible, cero bormones v deberd estar fimpado por anshas partes en todos kos
campos; respoasabilicisdose en indo momento que las anomalias presemadas en bos extingores del cliente sean
reporisdas on cse mdsies mamenzo y detallade en la gula de recojo. Case comtranio, s¢ hamh respoasable del coste de
diche accesario no repostado.

& Acepiar sim nimgin tipo de reclamo los cambios que se realicen de fomma imprevisia en cuanto a las rutas. personal
em taller ¥ sefial, w'o en las instalociomes de los clienses.

& Repomar s travds de uma foto grafis el uso comrecte de EPF dentre de las imsalaciones de bos clienses de naanera diaria.

= {Conservar los EPP asignados, tendesdo en cuenta el tiempo de durocidn que esias tesen amies de solicitar algin vpe
de cambio. De caso contrano el colaborador se responsabilizard de comprar su peopio EPF

=  Entregar el EPP desgastado o roto al drea 510 para proceder com el cambio inmediaio.

=  {ruardar y mamiener limpios todos sus EFP dentro de sus casilllenos (Casco, zapaios de segunidad , chalecos reflectivos
com cierre v pega, lenses de segunidad, tapones auditivos, guantes de seguridad v pintadios)

#  Llenar los permises v fonmatos obligatorios de 58T tanto de la empresa (ATS - PETAR - Check List - Charlas)
com de los cliemtes (FTR - PGT Sepuridad y Calidad - ATS - PETAR) en las plantos anses de iniciar bos trabajos
em caso se realicen sin um supervisor 55T com tal.

& Devolver bos fonmasos de S5T llenados al drea S0 para ser archivados.

=  Hespetar y adecuarse a las normas de conducta v 88T del cliesie. Caso contrarie, serdn amonesisdos con un
Memaordsdun

& Participar activameste de las capacitacioses y charlas en materia de 55T,

s Repomar incidentes, sccidentes o sisdomas de malestores de nmasern immediats all drea SHe.

= Ser partbcipes die la mejora contine de los procesos de implementacidm del S1G

=  Participar de las auditormias tanbo intermas oomo externas programsdas.

=  Cumplir con las metas v objetivos plantesdos por el drea 510G,

s Respetar el RISSET v RIT de la empresa.

#  Reponar de maonera detalla al dres comercial todoe ko gue se debe cotizar en base o la visiia tdenica elfecbaada
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= Ahsolver cualquier tipo de duda por parte del drea comercial en caso mecesite mis detalle al memente de realizar Lla
coliznciin

& Asumiir su responsshilidod em tode omesto sebre los dasos proporcionsdos al drea comercial, asl evitasdo cualguier
tipo de amonestacita a ravés de memorindam

#  Recibir su hoja de ruta y verificar con el asistente bogistice gue todo o detallade en el documente {gaias de renmisiin,
gulas de recojo, cenificados OP-PH-IN, acts de confoemidad, listado de extimiores. presupeesto, guiss de
herramientas, equipos conim meesdio) esté lise pam cargar al vehiculo.

#  Entregar la mercadern, productos, hermamiensas yl'o mdguinas que se k fue emregado sotalmente linspies v sin
ningin tipe de dafio.

#  Solicizar o través de comen o mensape 2l grupo de 'WhatsApp los materiales, hermamizntas ¥ equipos o usar para bos
trabajos con ANTICIPACIOMN. Mota: Solo se acepiarin los requerisniensos esvindos el mismo diz de gjecucita del
servicie 5i este lo soliciiaron con urgencia.

= Rendir las compras o pasajes con ol drea contahle, mostrando las fictaras v boletas emitidos. Procurande que sean
3 dias ames de cada guincena.

#  Entregar al encargade de taller o al vigilante de seguridad bos extintores v ofros equipos que dejord en nuestras
instalscinnes

#  Responsabilizarse de bos welvioalns asignodos, €] use de esias serh dnicamente para lnes laborales de la empresa
(tramspocte del perseaal vo equipos contra incendio)

= Entregar el velbicule e buen estado y limpio, pantamesie las llaves v documsentos al encargado de tumo o vigilante
de segumnidad.

#*  Repomar de manera semanal (todos los viernes) el estado en la gue se encuemtren los vehioalos {reparecin, cambie
de aceite, vencimiento de SOAT, revisidn téenica. etc.) al drea S10G para la elaboracidm del informe respectivio.

#  {Comusicer immediatamente al drea SWr en caso de escontrar un vehlculo con algdn tipo de asomalia {raspados.
choques, e ) amtes de iniciado s mts para su respectiva investigocida.

& Reporiar el tiempo de demaora junto oon el meotivo ol momsesie de realizar un rabajo en las mstalaciones de un
cliente.

#*  Enecaso robo, reporiar al jefe immediaso lo sucedide, solicitar al cliense bos reportes de chmaras de segunidasd y poser
la denusmcia

= Encaso de accidense y choguee, repomar ineedintamenie al drea SHr (en caso de encontrase coa algin compaliers)

#*  Laverificeciim del vehiculo no es selo respomsshilidad del conductor, sizo también del personal de apoye que se le
asigme. Diebiendo verificar en todo momenso las condiciomes de esta y pasar el repome. (se especifica bos lugares a
estnninnarse)

#*  Elconductor es respomsable de las papeletas genersdas durante su ruta programada, siempre y cuande haya cometido
una imlaesiin

= {ada ver que mande algin comumicado o ¢l nombre del téemico sea mencionado ea algin mensaje & mavés del grupoe
de W hasApp, este debenh confirmar la recepeita a través de um mensaje.

#  Encase de ser seleccionado come Supervisor de 55T, deberd camplic com las funcicses gue se be asigee segin las
reumiomes melsuales.

#  Entregar la ruta el mismo dia del término de esta 2l ssistente bogistico

= Esrespomsahilidad del conducior y aysdante dejar la movilidad descargada al finalizar sus labeses diarias.

REQUISITOS PARA EL PLESTO:

arrera: [
Mivel Académico: Secundaria conapleta v téendeo
I'rahajes en altara. Cosocimientos en MFPF NTE Use v Manejo de extintores.
Copacitaciomes Uursos: Sanipaalacidn de sustancies thcicas. Trabajo con asdamios sormaodios,
Instalacite elécmica v Tormeria
|ddonmaas: Imglés bisico
Micrnsolt Word v Power Poing bisice, Aplicsciones para videoconferencias
Programas infomadticos: {Zoone, Teems v Meat)
Experiencia: Experiencia minizna | alo realizando funciones simdlares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 37

Descripcion de puesto del jefe Comercial.

BB B -
MANUAL ORGANLZACIONAL DE AR
FUNCIONES (MOF) o e 2D
DENOMIMNACION DEL PUESTO | JEFE COMERCIAL
AREA QUE PERTENECE ADMINISTEACION — AREA OPERATIVA
JEFE [NMEDIATO ADMINISTEADOE GENER AL
NUMERC DE CARGO ]

DESCRIPCION DE FUMCIONES:

= FPBevisar de manera constamte los medios de comnmicacion (CORREQD, CELULAR), dizpesicion y
respuesta immediztz (Estar atente a la comuamicacion l2s 24 horas del i3 en czzo de Emugem::lasj

+= Elaborar v entrapar cropograma de visitas semanal (cada sabado) 2 administracion a maves de cormea,

= Feportar el complimiesto diarie del cronograma a a.dmm:!.uiuun_ mencionande los motivos por la cual
22 reprogramo alguma visita a traves del grupe de WhatsApp.

= Fealizar vizitzs tacpicas v remitir imformacion a los azistente: comerciales el mismo dia de la ejecucion

de l2 visita 2 traves de comreo celocando en copiz a admimistracion.

Ernitir cotizaciones.

Fealizar la lectura, analisis v modificacion de plancs zegin requerimiento del clisnte.

Documentay el plano de toedos los clientes en la carpeta asignada.

Elaborar un matriz de cliente: v mantenerlo actualizade de manera diaria (red).

Aprober la mformacion suministrada por los asistemtes en cada licitacion

Elaborar ¥ mantensr actualizade el OV de Colmzar

Actaalizar constantements la pagina web ¥ brochurs sepan a la realidad acnezl de la empresa en constante

coordinacion con marksting.

Elaberar digitalments la publicidad v merchandising del area en coordinacion con marksting.

Ceordimar el prezente (obzequic) de fin de afio para los clientes 2egim 3 plan de fidelizacion de clisntes.

Elaborar la Politica Comercial

Elaberar ¥ manteper achzalizade un cuadro de garantias por todes los productos v zervicios.

Elaborar ¥ actualizar al procedimisnte d2 atencion de guejas ¥ reclamos.

Eealizar sppuimisnte de laz deudas da los clisntes en coordikacion con el area contable

Elaberar las fichas tecnicas de los productos que po cusnten con 2as especificaciones tecmicas.

Zer participe de la elzboracicn del Planeamiento estratéegice de la empresa en cuanto a moesfro:

competidares en el mercado.

Elaborar un plane a mano 2lzada por cada cotizacion rezlizada en todas las visitas tecricas.

Feporiar las condicipnes del eptormoe de l2s instalaciones de los clismtes al jefe de Operacionss.

» Cpordinar tode: los trabajos com las diferemts: ares:, gestionar los recursos com OpSTaCiones para
realizarlo: v dar la respussta al clizsnte.

= Feporiar de mamera diaria su reporte (formato de ruta de visttas) de merese ¥ salida de las matalacione:
de los clisnte:z, debiendo presentarlas firmadas v selladas al finalizar ol dia = administracien

= Esz responzable de implementar estrategias de venfaz, de orgamizasr, dirigmo, coordinar v controlar los
sxfuerzos de ventas de la empresa.

= MNantener contacto permaments con los cliente: v provesdores para mantener informado de las novedada:
del prodocto.

=  Establecer zistemnaz de comtrol de Loz objetives de wventaz v rentabilidad de los productos.

»  Asesorar a la gerencia en el dizefio de politicas v estratesias comerciales.

BEQUISITOE PAPA EL PUEETO:

L2 I I I O I ] LI N B I A ]

Tecnico en hMarketing, Mercadotecnica, Dizenador Grafico v
Carrera Admimiztracion comercial
HMivel Academico: Sarundaria completa vio tecnico
T - Gestion de ventas, Operacicnes v legutica, TEADE Marketing v
Capacitaciones Cursos Lid =0
Idipmas: Ingles bazico
_ Microsoft intermedio, AatoCAD mtermeadie ¥ Hemramiestas digitales
Prosrama: informaticas: basico
Expsriencia: Experiencia minima 1 afo realizande fimcjone: similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Descripcion de puesto del Asistente Comercial.

K- -E -

T

MANUAL ORGANLZACIONAL DE ——
FUMCIONES {MOF) Tl e 2d
DEMNOMINACION DEL PUESTD | ASISTENTE COMERCIAL
AREA QUE PERTENECE ADBINISTEACION — AFEA OPERATIVA
JEFE [MMEDIATO JEFE COMEFCIAL
NUMEE.O DE CARGO JRe]

DESCRIPCION DE FUNCIONES:

= FEevizar constantemente loz medios de comunicacion (COFRFREQ, CELULAR), disposicion v respuesia
immediata

+ Emitir cotizaciones diversas ¥ eawviarlas al clisnte por lo requerido, sismpre adjuntapdo fichas técnicas,

brockure, normas tecricz: v'o carta de presentacion, segin amerite 2l cazo.

Eealizar sepnimisnto a las cotizacione: enviadas.

Llewar un control de l2s cotizacionss aceptadas v rechazadas.

B.esporder dudas y consulias da los clienies referente a las cofizaciones.

Informar a operacicnes las aprebacione: de las cotizaciomes mediante carreo para zu atencion.

Fealizar cotizacionss por servicio: adicipnales, sismprs en coordinacion con operacionas

Asigmar precios a los productos 2egim 21 costo en asesoramiento con el doefio de la empresa (Inz. uje)

Preparar cuzdros de lsta ds precios por clisnte:, tambien tendra regiztro de precios para cliemtes muevos.

Ingresar cotizaciores per liciacione: en portales web o via comed (anmara carpeta de documentos gue

zolicitan los clismes])

+ FRealizar Iz encuestz de satisfaccion 2l clisnte sepin l2: indicaciones por parte de adminiztracion o par
imiciativa de criterio perzonal.

« Fealizar laz cartas de recomendaciones v gestlonarias con el cliemts

»  Czstiopar los saludos por dias festivos cor cada are de noestros clisntes en coerdinacion con marketing.

= Administrar las redes sociales de la empreza, mostrando lo: productos v oservicios gque brindamos en

LI I B D B R ]

coordinacion con marksting.

» Buscar informacion de productos con nuevos provesdores, guardar ordenzdaments 2l regiziro de cada
proveedor.

+ Fealizar reportes a gerencia v/'o administracion (via cormeo adjuntande coadres ¥ expositivamente 2egim
2 zolicite).

»  Archiver laz cotizaciones ex borrador gue los tecmices realizan en zus visitas tacnicas,

» Ddreccionar correo: pertenecismtes 2 oras areas

+ Elaborar v documertar las propuestas tacnicas ¥ economicas de cada licitacion en coordinacion con 2l
jefe comercial.

= Fepore de cotizaciones emitidas cada semana {aprobadaz-recharadas-por confimmar-ohservaciones)

= Atender a los cliemtes gue llegan 2 las instalaciores por alguna venta de equipos v sefiales & informar al
jefe de Cperaciones.

« Informar a Operaciones el prowimo wencimiento de loz conmatos por licitaciomes com un mes de
anficipacien

= Bealizar y actualizar 1a matriz de condiciones de semvicio del clisnte.

+ Fealizay visitas a las instalacions: de los clisnfes en case 52 requisra.

+ Splicitar a travez de correo al encargado de taller de sefiales los dizefics de las sefales o letreros {formato
PCF) para 2e7 erviados por correo al clients v solicifar zu aprobacion.

EEQUISITOS PARA EL PUEETO:

CATTErA- Tecnice en Marketing, Mercadotecnica v Admiristracion comercial
Hivel Academice: Secundana comipleta vio tecnica

Capacitaciones Curao:: Gestion de ventas, Marksting v publicidad v Blznejo de redes sociales
Tdipmas: Ingles basico

Prog R S e p— Microseft Office imtermedio

Experiencia: 4§ meze: realizando funciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser

S.AC.
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Figura 39

Descripcion de puesto del Técnico Inspector.

KK-EE-EE-EEX

MANUAL ORGANIZACIONAL DE it
FUNCIONES (MOF) 1% o 24

DEMNOMIMACTION DEL

PUESTO TECHICO INSPECTOR

AREA QUE PERTENECE ADMMMNISTEACION — ARESA OPERATIVA

JEFE INKRIEDIATO ASISTEMTE COMERCIAL

HNUMRMERO DE CARGD UL

DESCRIPCION DE FUMCIONES:

# FPaslizar la inspeccion ds extintorss dentro de loz horarios establacidos v reportar inmediatamante
al aziztents comercial 2 =ilmbiers incomveniantes, (tambian rezlizar 1z limypisza de Lo extintores).

# Faspetar v adecnarse 2 las normas de zaguridad de la empresa 2 1z cual esta inspeccionamdo.

% Solicitsr al szistents comercial 2 los documentos requeridos por el clieats (SCTE, declaracion
jurada ¥ formato de inspeccicn) para su ingreso.

# Debera zer en todo momento honesto, respetuoso, minucioso, detallista v crdenade en las labores
a rezlizar, =e reportara al llegar a las instslacionss del cliente v de despadira 3l finalizar =u
inzpeccidn, también hara presante gl clients da las anomalias encontradas durants la inspeccion.

# Foaalizar la Inspeccion de zcnsrde con 1z TP 250.043-1 EXTINTORES PORTATILES v 394
Seleccion, diswibucion, nspeccidn, mantenimients, recarga v prueha kidrostatica.

# Evidenciar a travas de fotografizs las anomslizs detectadss en su inspeccion. Ezto debeara sar
entrazado via WhatApp =l asjstents comercial 2.

» Entregar zl finalizar las inspecciones del dia los registros al asistente comercial 2.

# Solicitar acceserios (precintos v etiquetas) todos los viermes a traves del formato de pedido. Ezto
debars prirmero ser revisado v firmado por el asistente cormercizl 2, pars luego proceder com la
solicitud 2l Zrea logiztco.

» Sustentar los accesorios utilizados mediante fotos v/o devolacion en fisico al asistente 2.

# Seor responzable gue la inforrmacion reportadzs sea completa, evitando gue en la siguisnte
inzpeccion se prasenten contadicciones. De ser asi, recibira unz amonestacion o descuento
segun el nivel de gravedad.

# Sarresponsabla da la re-anameracion v orden de los extimtores del clismte.

# Foealizar una imvestigacion por los extintores no encontrados durante la inzpeccion v reportar la
informacian al azistente comercizl 2 ¥ al cliente para su seguimisnto.

» Comregir (zagun €l tipo de clisnte) las anomalias que 8 puedan dar sohicion en el momento
{szegmrarmiento de soports de extintores, pegar sefales caldas/sueltas, e1c.)

» IMota: Exn caso el cliente haya registrado su inspeccicn infterna la tarjeta, comminicar al clisnte
gue no llenard ese mes el campo correspondiente, pero =l realizars la revision de todos los
extintores v se detallara en el campo de observacionss.

BEEQUIAITOS PAFA EL PUESTO:

Carrara- Tecnico

Mivel Academico: Secnndariz completa vo tecnico
Capacitacionss' Cursas: Conocimientos en MFEA MNTP e INDECI
Idicmas: Inglss basico

Pra 5 infi Tep— Khlicrozoft Office intermedio
Experisncia- § messs realizando fimciones similares

Fuente: Elaboracion propia tomada de la documentacion de la empresa Extintores Coimser
S.A.C.
Gracias a la implementacion del MOF se obtuvo las Certificaciones ISO 45001, 14001 y

9001, (veranexo 1,2y 3).
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Con respecto al MAPRO, después de las implementaciones mencionadas, realizé un
diagrama de procesos de mantenimiento y recarga de extintores.
Figura 40

Diagrama de proceso de mantenimiento y recarga de extintores.

MANTENIIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES
: : G :
N
z <
z
v DESCRRCION 3| TENPO i [DSTANCA [ms)|  RESPONSHBLE
1 [RECEPCION DEEXTNTORES 15 1 TECNCO
2 [ISPECCION Y TOVA DE DATOS 1 1 TECNCO
3 |DESCARGADELEXTITOR 15 1 TECNCO
4 [RETRADO D ACCESORIS EXTERNOS 1 1 TECNCO
5 [NSPECCION Y RETRODE RESDUOS PUS 1 1 TECNCO
b |LIPEZA LUBREADO Y CAVBO D CRIG 1 1 TECNCO
7 [RETRADO D D ETIUETAS AVTGUAS 1 1 TECNCO
B [SELECCION PARA ELPITADO Y 1 1 TECNCO
o |TRASLADO PAR ELPNTADO 15 1 TECNCO
10| ADO DE EXTRTORES 1 1 TECNCO
1 [pTADD DE EXTRTORES 1 1 TECNCO
12 |TRANSLADO AL TALER E RECARG 15 1 TECNCO
1 | LENADO D AGENTE ¥ PESADD ! 1 TECNCO
14 MONTAJE DE VALVULAS 1 1 TECNCO
15 [PRESURIZADO Y VERF CACIONDEPRESIN 1 1 TECNCO
1 [PRUEBA DE ESTANUEDADE NSPECCIN B 1 TECNCO
1 [Erouerioo 1 1 TECNCO
18 [ARNADD E ACCESORIOS EXTERNCS 1 1 TECNCO
19 VERFCACEN 1 1 TECNCO
20 |LIPEZAY SLCONEADD 1 1 TECNCO
21 JALNACENAVENTO Y DTRBUCIN e 1 TECNCO

Fuente: Elaboracién propia.
En la Figura 40 se sefiala la mejora de los procesos, donde se observan 21 pasos que han sido
simplificados y alineados para aumentar la produccién. Actualmente, el proceso de recarga

de un extintor toma 34 minutos para completarse.
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Figura 41

Cantidad de extintores que se recargan por dia.

CANTIDAD DE EXTINTORES QUE SE RECARGAN POR DIA
DiA |HORAS|MINUTOS| TIEMPO REAL | UNIDADES PRODUCIDAS
1 8 480 34 14.1176471

Fuente: Elaboracion propia.

En la Figura 41 se observa un aumento en la produccion de 9 a 14 recargas de extintores por
dia por cada colaborador, lo que representa una mejora significativa en el proceso de
produccidn y la estandarizacion de los procesos. A continuacion, se presentan los controles
de produccion semanal de las recargas de extintores.

Figura 42

Control semanal de la produccién.

SETIEMBRE
ACTIVIDADES $2
TOTAL
L M M J Vv S
Produccion programada 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
Produccién obtenida 28 129 | 3 | 30 | 28| 28 174
Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracién propia.

La Figura 45 indica que, tras la implementacion del MAPRO y las mejoras en la produccion,
se esperaba una produccion estimada de 14 extintores por dia por cada trabajador. En el taller
de recarga de extintores, con 3 técnicos encargados de esta actividad, se esperaba una
produccién diaria de 40 extintores, lo que totaliza 240 extintores semanalmente. Sin

embargo, en la primera semana de control tras la implementacion del MAPRO y las mejoras
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de produccién, se observaron dias en los que no se alcanzé la produccion esperada. Como
resultado, se obtuvo una produccion de 174 extintores semanalmente.

Figura 43

Control semanal de la produccion.

SETIEMBRE

ACTIVIDADES S3

TOTAL

Produccion programada 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240

Produccion obfenida 29 1 29 |30 |30 2928 176

Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracion propia.
La Figura 43 expone que en la segunda semana de control de produccion el resultado de la

produccion obtenida es de 176 extintores semanalmente.

Figura 44

Control semanal de la produccion.

SETIEMBRE
ACTIVIDADES sS4
TOTAL
L M M J V S
Produccion programada 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
Produccion obtenida 3% | 32 | 30 |32 |3%B|3H 199
Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracidn propia.

La Figura 44 muestra que durante la tercera semana de control de produccién se logré una

produccidn de 199 extintores semanalmente. Este resultado indica una mejora significativa,
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demostrando una adecuacion exitosa a la implementacion del MAPRO para aumentar la
produccion de recargas de extintores.
Figura 45

Control semanal de produccion.

OCTUBRE
ACTIVIDADES Y
TOTAL
L M M J Vv S
Produccion programada 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
Produccion oblenida 37| % | 39| 3B | B | 3 224
Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracion propia.

La Figura 45 muestra que, durante la cuarta semana de control de produccion, se logré una
produccidn de 224 extintores semanalmente.

Figura 46

Control semanal de la produccién.

OCTUBRE
ACTIVIDADES S
TOTAL
L[ M| M V| S
Produccion programada 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
Produccion obtenida 39 | 40 | 39 | 40 | 40 | 40 238
Personal asignado 3 3 3 3 3 3

Fuente: Elaboracidn propia.

La Figura 46 muestra que, en la Gltima semana de control de produccién, se alcanzé una
produccién de 238 extintores semanalmente. Utilizando estos datos, se llevo a cabo una

comparacion entre la produccion anterior y posterior a la implementacion del sistema.
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Tabla 11

Tabla comparativa de produccion.

SEMANA PRODUCCION (162) PRODUCCION (240)
S1 161 174
S2 162 176
S3 157 199
S4 160 224
S5 162 232
TOTAL 802 1005

Fuente: Elaboracion propia.

En la Tabla 11 se presenta la produccion antes de la implementacién, donde se
esperaba una produccién semanal programada de 162 extintores. Posterior a la
implementacién del MAPRO, la produccion programada aumentd a 240 extintores por
semana. Este incremento fue analizado durante un periodo de 5 semanas mediante un control
de produccion. Durante estas semanas, se produjeron un total de 802 extintores antes de la
implementacién y 1005 extintores después de la implementacion, lo que indica un aumento
de 203 extintores en la produccién.

A continuacion, se muestra el cuadro de control de servicios de recarga de extintores, que
incluye detalles como el mes, la denominacion del cliente, las fechas de inicio y finalizacion
del pedido, asi como el tiempo transcurrido y el limite esperado para la finalizacion del
pedido, ya sea a tiempo o con retraso. Este registro proporciona una vision detallada del

desempefio del taller en términos de cumplimiento de plazos y entrega de pedidos.
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Tabla 12

Cuadro de Control de servicios.

TERMINO DE
MES CLIENTE / RAZON DESCR';‘émgS; PngUCTO' INICIODE  ATENCION O FECHA TIEMPO LMITE ?Jéi"f\"gé
SOCIAL R T SOLICITUD DE ULTIMO TRANSCURRIDO A
' SEGUIMIENTO
NOVIEMBRE .. OECHSLE RECARGA DE EXTINTOR 0171112022 12112022 1 15 AT CERRADO
CENTRO CIVICO
HELADO GELARTI
NOVIEMBRE  SANTACLARA RECARGA DE EXTINTOR 031112022 13112022 10 10 AT CERRADO
(1204)
BARRA CHALACA
NOVIEMBRE  ghnin SHALACR  RECARGA DE EXTINTOR 0811112022 201112022 12 15 AT CERRADO
NOVIEMBRE  BARRANCO RECARGA DE EXTINTOR 0811112022 19/11/2022 1 10 FT CERRADO
NOVIEMBRE  SEDE CENTRAL RECARGA DE EXTINTOR 101112022 2511112022 15 15 AT CERRADO
NOVIEMBRE  RIPLEY IQUITOS RECARGA DE EXTINTOR 11112022 1611112022 5 5 AT CERRADO
NOVIEMBRE  SEDE CENTRAL RECARGA DE EXTINTOR 18/1112022 281112022 10 10 AT CERRADO
NOVIEMBRE ZONL’?MCAE;SFL{AZA RECARGA DE EXTINTOR 1211112022 1811112022 6 10 AT CERRADO
NOVIEMBRE  CD HUACHIPA RECARGA DE EXTINTOR 15/1112022 201112022 5 5 AT CERRADO
NOVIEMBRE ~TOTTUSQUILCA  RECARGA DE EXTINTOR 191112022 2411112022 5 5 AT CERRADO
NOVIEMBRE  HB FERRENAFE RECARGA DE EXTINTOR 221112022 2611112022 4 5 AT CERRADO
NOVIEMBRE TOTTUS RECARGA DE EXTINTOR 1811112022 231112022 5 5 AT CERRADO
ATOCONGO
NOVEMBRE ~ TOITUSLAS RECARGA DE EXTINTOR 251112022 301112022 5 5 AT CERRADO
BEGONIAS
NOVIEMBRE  CLINICA SANNA RECARGA DE EXTINTOR 2011112022 051212022 15 15 AT CERRADO
SAN BORJA
NOVEMBRE  CORCESA RECARGA DE EXTINTOR 301112022 051212022 5 5 AT CERRADO
NOVIEMBRE CELIMA3 RECARGA DE EXTINTOR 2811112022 021212022 4 5 AT CERRADO
HB IQUITOS
NOVEVBRE  ALFONSO RECARGA DE EXTINTOR 271112022 301112022 3 5 AT CERRADO
UGARTE
NOVEMBRE  OITUSLA RECARGA DE EXTINTOR 171112022 2211112022 5 5 AT CERRADO
POLVORA
NOVIEMBRE ~ PROMART PRO RECARGA DE EXTINTOR 2511112022 1011212022 15 15 AT CERRADO
NOVIEMBRE ~ PROMART PRO RECARGA DE EXTINTOR 2811112022 1311212022 15 15 AT CERRADO
NOVIEMBRE TOTTUSSANLUIS  RECARGADE EXTINTOR 301112022 051212022 5 5 AT CERRADO
EL BODEGON
NOVIEMBRE  (-POOECON  RECARGA DE EXTINTOR 2011112022 1311212022 14 15 AT CERRADO
NOVIEMBRE TOTTUS RECARGA DE EXTINTOR 301112022 101212022 10 15 AT CERRADO
ATOCONGO

Fuente: Elaboracion propia.
En la Tabla 12 indica que los pedidos en el mes de noviembre fueron atendidos a tiempo,
logrando una fidelizacion con nuestros clientes por proporcionar un producto de calidad y

en el tiempo esperado.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
En cuanto a las conclusiones en la presente investigacion, teniendo en cuenta que el
objetivo del trabajo es la optimizacién de la gestion y control administrativa mediante la
implementacién del MOF y MAPRO de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C., se
Ilegd a la conclusion que la creacion e implementacion del MOF y MAPRO optimizo la

gestion y el control administrativo dentro de la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C.

Por otro parte, en cuanto al objetivo especifico el cual es la creacién e implementacion del
MOF para la empresa EXTINTORES COIMSER S.A.C., se lleg6 a las siguientes
conclusiones: i) Elimino la duplicidad de funciones. ii) Mejoro6 la comunicacion interna entre
las diferentes areas. iii) Mejorar la comprension de los empleados sobre la estructura
organizacional. iv) Elimino la excesiva carga laboral con la descripcion de las funciones de
manera igualitaria. v) Permite que los empleados comprendan sus verdaderas funciones y
responsabilidades, realicen sus actividades con eficacia y contribuyan a la mejora de la
administracion de la empresa. vi) Favorecio a mejorar el proceso de induccion para nuevos
colaboradores y el de instruccién y orientacion del personal que ya se encuentra laborando
en la empresa. vii) Obtener las Certificaciones 1SO (45001, 14001 y 9001), marcando un
nivel certificado de calidad para los productos de la empresa.

Por otro lado, con respecto al objetivo especifico el cual es la creacion e implementacién el
MAPRO para el area de recarga de extintores de la empresa EXTINTORES COIMSER
S.A.C., se lleg6 a las siguientes conclusiones: i) Reduccion de los tiempos de desarrollo del
proceso de recarga y mantenimiento de extintores de la empresa de 9 extintores al dia por
cada trabajador a 14 extintores al dia por cada trabajador. iii) Establecer un flujo de

actividades eficaz y eficiente, reduciendo drasticamente los tiempos de produccion. iv)
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Incremento de la productividad. v) Cumplir con las fechas de las entregas de los pedidos a
los clientes de manera puntual, fortaleciendo la satisfaccion del cliente y la reputacion de la
empresa en el mercado.

En referencia a la experiencia adquirida en este trabajo y gracias a la aplicacion de la
Teoria del ciclo de Deming, donde se adquirié un mayor conocimiento sobre diversas
herramientas y métodos especificos que fueron empleados para identificar deficiencias,
diagnosticar sus causas y planificar estrategias de erradicacion, que han permitido el logro
del objetivo planteado en la creacion e implementacion de los manuales MOF y MAPRO.
Se cre6 un Diagrama de Ishikawa para ilustrar graficamente las posibles causas de los
problemas, que se trasladaron a la Matriz Vester y se definid en una tabla de doble entrada,
lo que facilit6 la valoracién de las causas principales en el Diagrama de Pareto. Asimismo,
se llevaron a cabo las mejoras en las actividades de produccién, se elaboré el DOP y
diagramas de procesos que redujeron de los tiempos en la elaboracion de recarga de
extintores incrementando la productibilidad de esta.
Considerando las lecciones aprendidas en el parrafo anterior se recomienda mantener los
cambios realizados continuando con las evaluaciones inopinadas para determinar el
aprendizaje a través del tiempo de los procesos y funciones establecidas para asi garantizar
la coherencia y efectividad de su implementacion. Ademas, se sugiere permanecer con el
proceso de mejora continua, explorando otras metodologias para aumentar la productividad
en areas especificas, como los elevadores de plataformas de trabajo en altura, para mantener

el crecimiento sostenible y la excelencia operativa de la empresa a largo plazo.
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ANEXOS

ANEXO N° 1. Certificado 1SO 45001:2018

(Ihllll( ATE

Esto es para certificar que el
Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional

EXTINTORES COIMSER S.A.C.

CAL.LAS AMAPOLAS MZA. C LOTE. 12 A H. 2 DE JULIO (AVARGENTINA
CDRA. 36 ESPALDA TOYOTA) PROV. CONST. DEL CALLAO - PROV.
CONST. DELCALLAO - CALLAO
ha sido evaluado y encontrado gue cumple con ¢l requisito de

ISO 45001:2018

Este Certificado es valido para el siguilente alcance.

SERVICIO DE VENTA, RECARGA, MANTENIMIENTO, INSPECCION Y
SUPERVISION DE EXTINTORES NACIONALES E IMPORTADOS CON
CERTIFICACION UL. FABRICACION, COMERCIALIZACION E
INSTALACION DE SESALETICAS HORIZONTALES Y VERTICALES DE
SEGURIDAD. VENTA DE LUCES DE EMERGENCIA, ESPEJOS PANORAMICOS
Y ACCESORIOS DE SEGURIDAD, SERVICIO DE INSTALACION,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE SISTEMAS DE DETECCION Y
EXTINCION DE INCENDIOS. SERVICIO DE CAPACITACIONES TEORICAS
Y PRACTICAS SOBRE EL MANEJO DE EXTINTORES Y LUCHA CONTRA

INCENDIOS,
Certificado No. :BOQSR13162
Fecha de Registro :01/11/2022
Fecha de Asunto : 01/112/2022
Fecha de Expiracion 3171272023
Fecha de Recertificacion =31/12/2024
Director
BOSR QUALITY ASSURANCE PVT. LTD.
‘ By Lowataons. 000 Bomadw ot Stn 210 Bleavidbe, N York NY Fiso), UnA
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ANEXO N° 2. Certificado 1SO 9001:2015.

Y-,

iw
BQSR

CERTIFICATE

Esto es para certificar que el
Sistema de Gestion de Calidad de

EXTINTORES COIMSER S.A.C.
CAL.LAS AMAPOLAS MZA. C LOTE. 12 A.H. 2 DE JULIO (AV.ARGENTINA
CDRA. 36 ESPALDA TOYOTA) PROV. CONST. DEL CALLAO - PROV.
CONST. DEL CALLAO - CALLAO

ha sido evaluado y encontrado que cumple con ¢l requisito de

ISO 9001:2015

este Certificado es valido para el siguignte alcance:

SERVICIO DE VENTA, RECARGA, MANTENIMIENTO, INSPECCION Y
SUPERVISION DE EXTINTORES NACIONALES E IMPORTADOS CON
CERTIFICACION UL. FABRICACION, COMERCIALIZACION E
INSTALACION DE SESALETICAS HORIZONTALES Y VERTICALES DE
SEGURIDAD. VENTA DE LUCES DE EMERGENCIA, ESPEJOS PANORAMICOS
Y ACCESORIOS DE SEGURIDAD. SERVICIO DE INSTALACION,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE SISTEMAS DE DETECCION Y
EXTINCION DE INCENDIOS, SERVICIO DE CAPACITACIONES TEORICAS
Y PRACTICAS SOBRE EL. MANEJO DE EXTINTORES Y LUCHA CONTRA

INCENDIOS,
Certificado No. :BOQSR13160
Fecha de Registro 0171172022
Fecha de Asunto :06/11/2022
Fecha de Expiracion 3171272022

Fecha de Recertificacion :31/12/2024

Director
BOSR QUALITY ASSURANCE PVT. L'TD.
K= Ny Lewston 1oi Benmdwag, Ste 00 Miackoilie, New Yook NY 10800, USA

Webente wantopuvart com

mﬂ ACTATOITED
3 - oL
1S

rrge
e vt mtes aul oY 25d (1T VEIEC - TRETERE S Jmnd wTtEE wh Fmowe siolt we oo pmatromes The Chrtre ma m bl fr jw vad 40 4 yoids solaet w
cuihanng 0t rad aarradinon sadi 100 Eartitenie mihe prrgen iy of BRI udiie Avumman s e Lad A dul be jurrme damedas () sdos Aaundnl

Madeleyna Nadia Crisostomo Guzman Pag. 94



OPTIMIZACION DE LA GESTION Y CONTROL ADMINISTRATIVA
MEDIANTE LA CREACION E IMPLEMENTACION DEL MOF Y MAPRO
1 “PN DE LA EMPRESA EXTINTORES COIMSER S.A.C. EN EL ANO 2022.

UNIVERSIDAD
PRIVADA
DEL NORTE

ANEXO N° 3. Certificado 1SO 14001:2015
N>
1S

|
BQSR

CERTIFICATE

Esto es para certificar que el
Sistema de gestion ambiental

EXTINTORES COIMSER S.A.C.

CAL.LAS AMAPOLAS MZA. C LOTE, 12 AH. 2 DE JULIO (AV.ARGENTINA
CDRA. 36 ESPALDA TOYOTA) PROV, CONST. DEL CALLAO - PROV,
CONST. DEL CALLAO - CALLAO
ha sido evaluado v encomtrado que cumple con el requisitos de

ISO 14001:2015

Este Certificodo es vallda para el xiguiente alcance!

SERVICIO DE VENTA, RECARGA, MANTENIMIENTO, INSPECCION Y
SUPERVISION DE EXTINTORES NACIONALES E IMPORTADOS CON
CERTIFICACION UL. FABRICACION, COMERCIALIZACION E
INSTALACION DE SESALETICAS HORIZONTALES Y VERTICALES DE
SEGURIDAD. VENTA DE LUCES DE EMERGENCIA, ESPEJOS PANORAMICOS
Y ACCESORIOS DE SEGURIDAD. SERVICIO DE INSTALACION,
MANTENIMIENTO Y CONTROL DE SISTEMAS DE DETECCION Y
EXTINCION DE INCENDIOS. SERVICIO DE CAPACITACIONES TEORICAS
Y PRACTICAS SOBRE EL MANEJO DE EXTINTORES Y LUCHA CONTRA

INCENDIOS,
Certificado No. :BQSR13161
Fecha de Registro 0411112022
Fecha de Asunto 0111212022
Fecha de Expiracion 317122023

Fecha de Recertificacion 3171272024

Director
: BOSR QUALITY ASSURANCE PVT. LTD.
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