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RESUMEN

El sector construccion en nuestro pais se encuentra dentro de las actividades
méas importantes que impulsan el desarrollo de la economia nacional, por tal
motivo, esto genera una gran demanda de mano de obra y da a lugar al mismo
tiempo a fuentes de trabajo, aportando de esta manera a la disminucion del

desempleo y mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Por otra parte, en los ultimos afos la tendencia de las empresas de diversos
rubros, vienen optando por una mejor estructura organizacional que les permita
mejoras en sus procedimientos, para asi ir adquiriendo un mayor nivel

competitivo y llegar a tener mas clientes potenciales y sostenibles en el mercado.

Los empresarios que se esfuerzan para formar empresas que tengan una
estructura bien establecida, tienen opciones de formar parte de ese gran grupo
de empresas que lideran el mercado de la construccion; ademas las pequefias
y medianas empresas que vienen luchando para ser reconocidos en el rubro, se
abren brechas también a nivel de oportunidades para ser parte de consorcios,

con una alta probabilidad de obtener un mayor crecimiento.

Por tal motivo, la empresa Anroplastic S.A., para obtener una oportunidad de
crecimiento como las del resto del mercado competitivo, aspira desarrollar una
mejor gestion y cultura organizacional, por intermedio de un Manual de
Procedimientos Administrativos (MPA), a fin de obtener un mayor grado de
formalidad, ya que la falta o0 ausencia de una real gestion administrativa, vendria
a generar un desorden interno, sea por ausencia de politicas claras |,
responsabilidades no definidas, comunicacién interna y externa sin resultados,
duplicidad de documentacion o de registros; todo esto a lo largo del tiempo,
conlleva a que se manifiesten malas decisiones y se generen mayores costes

gue trae como consecuencia una inestabilidad de liquidez.
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ABSTRACT

The construction sector in our country is among the most important activities that
drive the development of the national economy; therefore, this generates a great
demand for labor and at the same time gives rise to sources of work, thus
contributing to the reduction of unemployment and improving the quality of life of

citizens.

On the other hand, in recent years the trend of companies in various fields, have
been opting for a better organizational structure that allows them to improve their
procedures, in order to acquire a higher competitive level and get to have more

potential and sustainable customers in the market.

Entrepreneurs who strive to form companies that have a well-established
structure, have options to be part of that large group of companies that lead the
construction market; also, small and medium enterprises that are struggling to
be recognized in the field, also open gaps at the level of opportunities to be part

of consortia, with a high probability of obtaining greater growth.

For this reason, the company Anroplastic S.A., to obtain a growth opportunity like
the rest of the competitive market, aspires to develop a better management and
organizational culture, through a Manual of Administrative Procedures (MPA), in
order to obtain a greater degree of formality, since the lack or absence of a real
administrative management, would generate an internal disorder, either by the
absence of clear policies, undefined responsibilities, internal and external
communication without results, duplicity of documentation or records; All of this,
over time, leads to bad decisions and higher costs that result in liquidity

instability.
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

CAPITULO |
GENERALIDADES DE LA EMPRESA
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1.1.

1.2.

1.3.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa Constructora Anroplastic S.A., se encuentra ubicada en la ciudad
de Arequipa, inicio sus trabajos con el servicio de alquiler de maquinaria pesada,
realizando este servicio a empresas subcontratistas; con el transcurrir de los
afos ha logrado estabilizarse, en el sector construccion; ampliando asi sus
actividades como realizando la ejecucion obras y servicios a nivel publico y
privado, mantenimiento de vias, servicios de movimiento de tierra y demolicion,
sin embargo, su principal actividad sigue siendo el de alquiler de maquinaria
pesada. Todo esto ha permitido que la empresa desarrolle socios comerciales e

institucionales en el sector.

En la actualidad la empresa se encuentra habilitada y cuenta con capacidad de
contratacion para poder presentar sus ofertas frente al Organismo Supervisor de
Contrataciones con el Estado (OSCE); ademas la empresa tiene la capacidad
de poder ejecutar proyectos de manera individual y en consorcio; asi mismo la
empresa es un organizacion apta a préstamos financieros frente a la entidades
bancarias, por tal motivo, tiene una linea de crédito libre para establecer un
capital de trabajo, cartas fianzas y posibilidades de leasing para equipos y
maquinaria, obteniendo asi garantias reales con las cuales puede garantizar

los proyectos a ejecutarse.
PERFIL DE LA EMPRESA

La empresa realiza servicios de construccion, mantenimiento de vias, alquiler de
maquinarias tanto en el sector publico como privado, actualmente la empresa
CUENTA CON 15 TRABAJADORES FIJOS.

ACTIVIDADES DE LA EMPRESA
1.3.1. Mision

“La plena satisfaccion de nuestros clientes, entregando un servido de
calidad en el &mbito de la construccion, atendiendo sus necesidades y
requerimientos, utilizando todas las herramientas necesarias para que

los trabajos sean realizados con calidad, seguridad, y cuidado del medio

Pagina | 2



ambiente, respetando las condiciones contractuales con nuestros

clientes, proveedores, contratistas y personal”.
1.3.2. Visién

Ser una empresa reconocida a nivel nacional, brindando servicios de
calidad y eficiencia en forma sustentable, innovadora y con excelencia

en el sector construccion.
1.3.3. Objetivo

v' Ofrecer un excelente servicio, con la calidad y puntualidad que

solicita el cliente.

v' Ser una empresa reconocida a nivel regional y nacional.
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UAP |

EN LA UAP

TU ERES PARTE

DEL CAMBIO

1.4. ORGANIZACION ACTUAL DE LA EMPRESA

Figura 1

Organigrama de la Empresa Constructora Anroplastic S.A.

Gerente General

Contabilidad

Logistica

Asistente

Ly ; Asistente de Logistica
Administrativo 8

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Operaciones

Supervisor de
Operaciones

Residente de Obra
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La empresa CONSTRUCTORA ANROPLASTIC S.A., tiene una composicion de
orden funcional, donde la Gerencia General, establece las pautas para el

funcionamiento de cada una de las areas, de manera que las funciones estan

distribuidas de la siguiente manera:

v

Gerente general: Es la persona responsable de dar las normas y
aprobaciones respectivas.

Contabilidad: Estd encargado por un contador, donde se realiza
operaciones de declaraciones frente a la SUNAT (declaraciones de
impuestos IGV y renta anual, balance anual y mensual, declaracion
planilla de trabajadores, afiliaciones ONP Y ESSALUD.

Administracion: Es el area conformada por el administrador y
asistentes administrativos; donde se realiza las operaciones de registro
de asistencia de personal, pago de trabajadores, contratos, emision de
ordenes de servicio, presentacién de propuestas frente a la OSCE,
verificacion de logistica, verificacion de facturas y guias de remision
para luego pasar al area de contabilidad, valorizaciones de los
servicios que se realizan y otras relacionadas a la actividad misma de

la empresa.

Logistica: Estad conformada por el asistente de almacén, donde se
realiza las funciones de cotizaciones de compras de articulos diversos,
asi mismo realiza el control y custodia de los partes diarios y

documentos del servicio presentado.

Operaciones: Esta conformada por el supervisor de operaciones
guien tiene a su cargo supervisar y controlar las obras y proyectos

llevados a cabo por la empresa, es la cabeza visible de los proyectos.|

La empresa Constructora Anroplastic S.A., de acuerdo con las funciones de

cada area, cumplen un rol en administrar eficientemente la factibilidad de los

proyectos, permitiendo que el flujo tanto de la informacién, organizacion entre

otras necesidades, tengan una funciébn constante de acuerdo con las
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disposiciones de la Gerencia General, como se puede apreciar en el siguiente
diagrama de flujo, caracteristico de un tipo de requerimiento de servicio para el

cliente:
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UAP

EN LA
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

UAP

Figura 2

Flujograma de la Empresa Constructora Anroplastic S.A.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIO
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Aprobacién i Emision de
Factura

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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1.5. DESCRIPCION DEL ENTORNO DE LA EMPRESA

1.5.1.

Andlisis microentorno

Para determinar la relacion de la empresa Constructora ANROPLASTIC
S.A., es conveniente realizar un andlisis del microentorno, el cual
permitiria comprender el funcionamiento y capacidad de la organizacion,
hacia sus proveedores, frente a la competencia, intermediarios
financieros directos e indirectos y clientes establecidos y futuros, para la

permanencia en el mercado.

Para un adecuado estudio del entorno se tendra que seguir el modelo
de las Cinco Fuerzas de Porter, porque a partir de un analisis
competitivo, serd factible visualizar los elementos confluyentes de las
actividades de la empresa Constructora Anroplastic S.A., el cual sirva
para encaminarse hacia una evolucion en el mercado, descubriendo y
aprovechando oportunidades, enfrentando riesgos pero con la
seguridad de superar barreras en funciéon de cumplir permanentemente

con la satisfaccion de los clientes, tanto internos como externos.

1.5.1.1. Poder de negociacion de los clientes

v' Debido a la alta demanda en el sector construccion la
capacidad de negociacion con los clientes es mayor, ya
gue muchas de las empresas contratistas optan por
empresas que brinden un servicio a un menor precio y con
altas exigencias sobre temas de seguridad, calidad, tiempo
en la entrega; por tal motivo es que las empresas
contratistas exigen a las demas que sean altamente

eficientes en sus recursos.

El alto poder de negociacion que tienen los clientes y la exigencia que se tiene sobre

la ejecucion de obras hace que se reduzca la utilidad en los proyectos.

Pagina | 8



1.5.1.2. Poder de negociacién con proveedores

La empresa Constructora Anroplastic S.A., cuenta con
proveedores locales, siendo los principales proveedores la
empresa Postes Arequipa S.A.C., la empresa Ferreyros S.A., por
lo que estas empresas ejercen un mayor poder de negociacion,
porque estan ya establecidos a nivel competitivo en el mercado;
ademas porque posibilitan la entrega de productos o servicios sin

importar el nivel o dimension de estos.

Asi mismo, la empresa Constructora Anroplastic S.A., cuenta con
proveedores para distintos servicios que se realizan a nivel local,
el cual proporcionan una oferta de nivel alto, permitiendo que la
empresa Constructora Anroplastic S.A., aproveche en tener una

mayor posibilidad de negociacion frente a la competencia.

1.5.1.3. Amenaza de entrada de nuevos competidores

v' Al ser una pyme, es mas dificil asumir obras de gran
inversion, ya que tiende a competir con empresas mas
grandes, que tienen una mayor posibilidad a nivel de
infraestructura y cubrir cartas fianzas como garantia de

cumplimiento.

v' La capacidad financiera no se compara con las grandes
empresas, debido que esta dentro del rango de pequefiay

mediana empresa.

v' La necesidad de cubrir altos requerimientos, que implica
un alto capital econémico llamese para la adquisicion de

equipos, disponibilidad de recursos, etc.

v Nuevas empresas que Se crean con mejores

procedimientos  administrativos,  establecidos con

Pagina | 9



calificacion en certificaciones de calidad, medio ambiente

y seguridad industrial.

1.5.1.4. Productos sustitutos

v' Dentro del rubro de la construccion, no se generan

oportunidades para esta fuerza competitiva.

1.5.1.5. Rivalidad competitiva

v'Actualmente dentro del sector construccion, existen una
gran cantidad de competidores, donde participan postores
no solo de la ciudad de Arequipa, sino que también de
diferentes ciudades del Per( y algunas

v"una determinada licitacion.

v' En la actualidad para el dltimo trimestre del afio 2020 en el
departamento de Arequipa se crearon 4948 empresas que
represento el 5.9%; por otro lado, las empresas dadas de
baja son de 433 que represento el 5.8%. (INEI, 2021).
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Tabla 1

indice de Altas y Bajas Segun Departamentos

Altas Bajas
Departamento 2019 2020 Estructura %IV Trim. 2019 2020 Estructura %IV Trim.

IV Trim. IV Trim. 2020 IV Trim. IV Trim. 2020
Total 66743 83170 100 30793 7469 100
Amazonas 578 811 1 198 58 0.8
Ancash 2165 2624 3.2 731 197 2.6
Apurimac 698 1009 1.2 360 68 0.9
Arequipa 3950 4948 5.9 1675 433 5.8
Ayacucho 824 1383 1.7 342 77 1.0
Cajamarca 1641 2498 3.0 662 149 2.0
Provincia constitucional del callao 1926 2316 2.8 1127 240 3.2
Cusco 2574 3539 4.3 1311 309 4.1
Huancavelica 366 587 0.7 363 29 0.4
Huanuco 1063 1695 2.0 378 94 1.3
Ica 1747 2294 2.8 682 170 2.3
Junin 2490 3617 4.3 926 313 4.2
La Libertad 3815 4915 5.9 1477 452 6.1
Lambayeque 2285 2792 3.4 984 334 4.5

Fuente: (INEI, 2021)
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v La empresa CONSTRUCTORA ANROPLASTIC S.A,
cuenta con competidores que ofrecen un mejor precio a
nivel partidas, mano de obra y materiales, a su vez, tienen
una mejor organizacion que les hace més confiables tanto

a nivel publico y privado.

Tabla 2

Competidores a Nivel Local

Mejor Presentacién en
Empresas Mayores recursos R OV
organizacion licitaciones
A&M Contratistas S.R.L. Si Si Si
Anroplastic S.A. Si No Si
Anroplastic S.A. No No No
Sanjomin Ingenieria y . . .
Construccion S.A.C. S S S
Anroplastic S.A. Si Si Si

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
1.5.2. Analisis FODA

El analisis FODA esta disefiada para poder comprender el entorno
interno y externo de una organizacion y poder brindar asi un diagnostico
certero de los punto fuertes y débiles que se tiene; se realiza un analisis
de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

El analisis interno esta determinado por las fortalezas y debilidades y el

analisis externo son las oportunidades y amenazas.
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Figura 3
Matriz FODA de la Empresa Constructora Anroplastic S.A.

~

F1: Cuenta con maquinarias y equipos propios. 0O1: Acceso a licitaciones a obras publicas.
F2: Buena relacién con los clientes, proveedores y 0O2: Ejecucion de proyectos de construccién y
trabajadores. saneamiento.

F3: Experiencia en el rubro de construccion. 02: Cumplimiento de estandares de calidad a

expectativa de los clientes.
03: Crecimiento en el sector construccién.
O4: Ser competitivo a nivel organizacional.

F4: Rapida respuesta ante nuevas exigencias.
F5: Interés en la mejora organizacional interna.

FODA
D1: Ser una pequena empresa con trabajos no A1: Competencia de empresas con un nivel mejor en
funcionales internamente con calificacion. organizacion administrativa.
D2Inexistencia de un sistema de procedimientos A2: El mercado exige y prefiere empresas que tengan
administrativos. estandares de calidad y certificaciones.
D3: Desorden documentario por una politica de A3: No permanecer en el mercado por falta de
trabajo cotidiano. desarrollo organizacional tanto interno como externo.
& Falta de cualificacién para certificaciones. /

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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De acuerdo con la matriz FODA, las estrategias que se presentan para

la empresa Constructora Anroplastic S.A., son:

Estrategias FO:

v' Al contar con magquinarias propias la empresa constructora
cuenta con mas accesibilidad para poder presentar su oferta

frente a las entidades publicas y privadas (F1-O1-0O3).

v' La empresa Constructora Anroplastic S.A. cuenta con una buena
relacion con los clientes, el cual es un factor de impulso para que
posteriormente se realice la obtencion de certificaciones donde
acrediten que cuentan con el cumplimiento de estandares de
calidad, demostrando asi ser una empresa competitiva(F2-O2-
03).

v La empresa Constructora Anroplastic S.A. cuenta con
experiencia en el rubro, el cual se puede aprovechar para la
obtencion de mas contrataciones a nivel del sector publico y
privado(F3-03).

v' La empresa Constructora Anroplastic S.A. esta interesada en
tener una mejora organizacional, para poder ser mas
competitivo(F4-F5-04).

Estrategias FA

v' Aprovechar la buena relacion interna y externa que tiene para
posteriormente poder anticiparse a cambios futuros que pueden

presentarse en el mercado (F2-Al).

v' Aprovechar el interés que tiene para poder crear y formalizar los
procedimientos administrativos, para que en un futuro llegue a

tener alguna certificacion(F5-A1-A2).

v'  Estrategias D — O
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v

Tener una mejor estructura en tema de procedimientos internos
de la empresa Constructora Anroplastic S.A., para que pueda
permitir el cumplimiento de los estandares frente al crecimiento

constante del sector construccién(D1-02-03).

Realizar una propuesta de manual de procedimientos, para que
se elimine el desorden documentario existente y posteriormente
poder obtener una certificacion; esto generaria que la empresa
Constructora Anroplastic S.A. sea mas competitivo a nivel
organizacional (D3-D5-04).

Estrategias DA

v

Implementar un manual de procedimientos administrativos
adecuados, para ser mas competitivo a nivel organizacional (D3-
Al).

Eliminar el desorden documentario para poder establecer una

mejor estructura organizacional y funcional (D1-D2-D3-A3).
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

CAPITULO Il
REALIDAD PROBLEMATICA
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2.1. DESCRIPCION DE LA REALIDAD PROBLEMATICA

En la actualidad, en el sector construccidén existen organizaciones que poseen
una mayor competencia, ya que tienen una mejor organizacion interna, poseen
algunas certificaciones ISO, requerido como requisito competitivo que vendria
estableciéndose en el mercado, que por consiguiente, vendria a acreditar que
estas empresas estan con procedimientos de valor agregado y que cumplen
ciertos niveles de estandares de calidad, sea a nivel del medio ambiente, calidad
en el producto o servicio y en la seguridad y bienestar de sus trabajadores y

clientes.

Cada dia las empresas buscan mejorar sus procedimientos para dar un mejor
servicio, por lo tanto, van en la busqueda de mejores estrategias de gestion el
cual les permite mejorar su eficiencia y eficacia dentro y fuera de la organizacion,
afectando asi de manera positiva su relacion con los clientes, proveedores y

trabajadores.

En lo que va del afio en nuestro pais, particularmente las empresas pequefias
han ido logrando certificarse con algunas de las normas ISO, en lo particular con
la norma 1SO 9001;2015 (Sistema de Gestion de Calidad), ISO 14001:2015
(Sistema de Gestion de Medio Ambiente) e 1SO 45001:2018 (Sistema de
Gestidon y Seguridad en el Trabajo), normas que tienen la caracteristica de
establecerse en las organizaciones que requieren tener un mayor grado a nivel
competitivo y organizacional, en cumplimiento de una serie de requisitos de

forma voluntaria.

Tener una certificacion a nivel ISO, permitiria a la organizacién demostrar su
competencia frente a sus clientes tanto internos como externos, ademas, que
tendria una mejor organizacion de sus procesos organizaciones, procedimientos
en cumplimiento de marco normativo nacional; por tanto, una empresa que
posee alguna certificacion es mas competitiva, obteniendo mayores beneficios,
confiabilidad frente a entidades publicas y privadas, generando a su vez una

mayor expectativa a los clientes.
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La empresa Constructora Anroplastic S.A., desde que inicio sus labores en el
rubro de construccién y saneamiento a la actualidad, a nivel organizacional
especificamente a nivel interno, no se evidencia un manual de procedimientos
en funcién o distribucién de pautas y alcances que establezcan el cumplimiento
de una politica organizacional; la ausencia de funciones vendrian a generar
diversos problemas internos y externos como reflejo y falta de comunicacion, asi
como visibles acontecimientos de irregularidades en los documentos de salida

tanto para la parte interna y externa.

La existir un desorden en el proceso administrativo en cualquier organizacion, el
mayor problema que genera es la acumulacion de tendencias negativas,

iniciando en la parte interna con afectacion al cliente externo.

De acuerdo con el diagrama de flujo que se muestra en el grafico 5, se logra
mostrar y dar a conocer el proceso interno organizacional que existe en la
empresa Constructora Anroplastic S.A.; y si se pudiera verificar y comprobar la
capacidad de motivacion y participacion en el trabajo en equipo, el andlisis que

se obtiene permitiria lograr influir en el proceso de mejora organizacional.

Por otra parte, las posibles causas del problema de la ausencia de un manual
de procedimientos administrativos y sus relaciones entre si, daria una brecha de
solucion, siempre y cuando, la motivacién hacia la calidad venga aplicarse

secuencialmente para llegar a tener una estandarizacién en el tiempo.

Y para agregar al analisis del diagrama de Ishikawa, también se puede observar
en el Grafico 4, al existir cinco elementos que vendrian a tener relevancia en el
proceso administrativo, se visualiza como se relacionan dos de los elementos y
sus respectivas injerencias en la mala calidad; esta identificacion al presentarse
tanto en el area del personal administrativo y la Gerencia tendria un alto grado
de variabilidad en el desempefio de toda la empresa Constructora Anroplastic
S.A.
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Figura 4

Analisis del Diagrama de Ishikawa Anroplastic S.A.

Organizacion

Procedimientosl

Muchos de los traba gdores

No existe procedimientos desconocen la jerarquia

establecidos
Ausenciade contrato El personal realiza sus
Valorizaciones emmréneas labores como cree Los trabajadores desconocen

conveniente sus funciones

=l] Desorden administrativo

Duplicidad de acciones
No existen formatos
Desconodmiento de acciones Desinformacion de otras areas e =

a realizar de parte de otras dreas Cada personal maneja

diferenteformato

Otras area no informa ni presenta
documentacion de obra

I Comunicacion I

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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UAP

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Figura 5

Diagrama de Flujo de Problemas Administrativos

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIO

Realizar el pago

=

Dar conformidad
del pago

Fase

Fin

CLIENTE ADMINISTRACION GERENCIA OPERACIONES LOGISTICA
‘ Inicio ,
Reali
Solicita o2 |zla y
G envia
Cotizacion cotizacidn Consulta con
)contabilidad
bre el deposito ‘\‘
Noj
D N Se anula la
Apiabadon cotizacién Se da
Roselclients conformidad
del deposity
Si
2 s
Deposita el
50% de Coordina con -
anticipo operaciones Realiza el Re_(fepc'uon y
para dar inicio —eriiddo verificacion de
‘ ! del servicio partes diarios
Verificacion de
partes diarios
Conformidad No-
Si
¥
Revisidn y
correccion defe | | Envié de
valorizacion valorizacion
No
Aprobacién i Emision de
Factura

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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2.2.

2.3.

Como bien, el grafico demuestra la falta de un procedimiento al momento de
realizar las actividades administrativas, a su vez, dentro del proceso no existiria
el procedimiento para poder realizar o formalizar contratos y 6érdenes de servicio
con el cliente, por consiguiente ya que viene solo a ser aprobado por el Gerente
General, pero para ello se requiere un consolidado a nivel documentario que
permita y respalde a nivel de contrato y/u orden de servicio para establecer la

garantia de cualquier realizacion del servicio a futuro.

El gerente solo aprueba la realizacion del servicio sin antes tener un contrato y/u
orden de servicio, sin previa comunicacion al area administrativa para la
formalizacién de los servicios, posteriormente el gerente pide la regularizacién
de este 0 a veces no se solicita ningun tipo de documentaciéon que respalden a
la empresa, generando asi pérdidas econOmicas, perdidas de clientes
potenciales, retrasos en pagos de trabajadores y proveedores.

Al momento de generar las cotizaciones y valorizaciones, la empresa no dispone
de un formato estandar, cada trabajador tiene un formato distinto que genera

confusion para el area interna de la empresa y para el cliente.

Si bien es cierto la empresa cuenta con experiencia y mantiene aun sus clientes
antiguos, pero la demanda del rubro y la competencia del mercado hace que la
empresa busque mejorar su procedimiento para las labores administrativas para
que asi en un futuro la situacion de la organizacion sea mejor y obtenga mayores

ingresos.
ANALISIS DEL PROBLEMA

¢La implementacion de un manual de procedimientos administrativos, generara
un mejor orden organizacional y disminuiran los problemas internos en la
empresa Constructora ANROPLASTIC S.A.?

FORMULACION DEL PROBLEMA

La implementacion de un manual de procedimientos administrativos generara
un mejor orden organizacional y disminuiran los problemas internos en la
empresa Constructora ANROPLASTIC S.A.
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2.4. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

2.4.1. Objetivo principal

Elaborar de manual de procedimientos administrativos para la empresa
Constructora Anroplastic S.A.

2.4.2. Objetivos secundarios
a. Andlisis de las funciones del personal del area administrativa.
b. Andlisis del proceso de trabajo del &rea administrativa.
c. Elaboracién del manual de procedimientos administrativos.

d. Sugerencia a la Gerencia General sobre el MPA.

Pagina | 22



EN LA UAP
TU ERES PARTE
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CAPITULO III
DESARROLLO DEL PROYECTO
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3.1. DESCRIPCION Y DESARROLLO DEL PROCESO
3.1.1. Antecedentes de la investigacion

Antecedente local

La empresa al no contar con la disponibilidad de un modelo de
implementacion, por consiguiente, se considerara como referencia los
siguientes temas desarrollados por otras empresas a nivel de Manuales
de Procedimientos Administrativos (MPA), como soporte de guia para

su realizacion:
v' Levantamiento
v' Elaboracién
v" Implementacion

El manual de procedimiento en la unidad de negocios de KUNA dentro
de la empresa INCALPACA TPX, tema de investigacion que fue
presentado por una alumna de la Universidad Catélica de Santa Maria

en el afio de 2012 para optar el grado académico de Ingeniera Industrial.

El proyecto presentado se basa en la implementacion de un manual de
procedimiento y con ello se logro establecer claramente los
procedimientos para el area de negocios, se desarrollaron indicadores
de medicion de eficiencia y productividad, con la finalidad de poder
cuantificar la utilidad e impacto del manual; asi mismo, establecieron
una metodologia para la recoleccion de informacion, revision, auditoria
y control de procesos y procedimiento; se levantaron las observaciones
y considerando a su vez la opinién de los colaboradores dentro de la
empresa, el cual, todo esto ayudo a mejorar el area de negocios; dando
por conclusion que al realizar una implementacion del MPA obtuvieron
una notoria mejora a nivel organizacional, mayor orden y conocimiento

de tareas al ejecutar.

Antecedente Internacional
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3.1.2.

El manual de organizacion y procedimiento para empresas en la
construccion de parques y edificios industriales en México, en este tema
de investigacion fue presentado por un alumno del Instituto Tecnolégico
de la Construccion en el afilo de 2004 para optar el grado de maestro en

Administracion de la Construccion.

El tema de investigacion se desarrolld en la ciudad de México, donde se
propone un manual de procedimiento ya que la gran parte de las
empresas constructoras en el rubro de la construcciéon no cuentan con
uno, entonces, dicha investigacion se desarrollaria mediante encuestas
con una participacion de 36 empresas mexicanas demostrando asi que
no tenian un manual de organizacion y procedimiento evidenciando la
falta 0 ausencia de politicas y objetivos, de manera interna en el &mbito

administrativo.

Con la elaboraciéon de un MPA, se definird una estructura organica
apropiada con el cual se mejoraria la comunicacién interna en las
empresas, siendo posible al quedar claro el establecimiento de lineas
de responsabilidad para poder evitar la duplicidad de mandos y obtener
una mejor distribucion de puestos sin que estos no tengan una funcién

especifica y funcional.
Bases tedricas

Actualmente la empresa no tiene procedimiento definidos por lo tanto es
necesario estructurar una metodologia que favorezca a la organizacion,

se definira los conceptos utilizados para la elaboracién.

De la empresa

Se entiende por empresa a un conjunto de personas que tienen un
mismo objetivo, su objetivo es producir algun bien o brindar un servicio

para lograr satisfacer la necesidad de los consumidores.

“‘La empresa es aquella entidad formada con un capital social, y que
aparte del propio trabajo de su promotor puede contratar un cierto
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numero de trabajadores. Su proposito lucrativo se traduce en

actividades industriales y mercantiles, o la prestacion de servicios”

(Andrade, Tercera Edicion).

Clasificacion de empresas segun su tamafio:

v Grandes empresas: Se considera grande empresa cuando el

namero de trabajadores supera los 250 y sus ventas anuales son

superiores a 2300 UIT.

Mediana empresa: se considera cuando se tiene trabajadores
mayores de 31 hasta 100; sus ventas anuales sobrepasan las

1700 UIT sin embargo no sobrepasa los 2300 UIT.

Pequeiia empresa: La cantidad de trabajadores que tiene son
de un minimo de 11 y un maximo 30 personas; asi mismo, sus

ventas anuales sobrepasan 150 UIT y no exceden de 1700 UIT.

Microempresa: Se considera cuando la empresa tiene menos de
10 trabajadores y sus ventas anuales no sobrepasan los 150
UIT.

Clasificacion de empresas segun su denominacion:

a.

Sociedad an6nima S.A.: Segun ley N° 26887 Ley General de
Sociedades, estd conformada por un numero minimo de 2
accionistas y no tiene un nimero maximo de accionistas; asi
mismo, estad conformada por una sociedad de capitales con
responsabilidad limitada en la que el capital social se encuentra
representado por titulos valores negociables, y este puede
inscribir sus acciones en el registro publico del mercado de

valores.

Sociedad Andénima Cerrada S.A.C.. Segun ley N° 26887 Ley
General de Sociedades; el nUmero de acciones puede ser mayor
de dos y menos de 20, la capital social esta representado por
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acciones nominativas y se conforma con los aportes en bienes
ylo en efectivo de los socios quienes no responden

personalmente por las deudas sociales.

c. Sociedad Comercial de Responsabilidad Limitada S.R.L.:
Segun ley N° 26887 Ley General de Sociedades; el nimero de
acciones puede ser mayor de dos y menos de 20, el capital social
esta integrado por las aportaciones de los socios. Al constituirse
la sociedad, el capital debe estar pagado en no menos del 25%
de cada participacion, asimismo debe estar depositado en una
entidad bancaria o financiera del sistema financiero nacional a
nombre de la sociedad, es una alternativa tipica para empresas

familiares.

d. Empresa individual de responsabilidad limitada E.lL.R.L.:
Segun ley N° 21621, es una persona juridica de derecho privado
constituida por la voluntad de una sola persona, el capital de la
empresa deberd estar integramente suscrito y pagado al

momento de constituirse.

e. Las empresas con denominacion E.l.LR.L. pueden desarrollar

operaciones civiles y comerciales.

De organizacién

Se denomina a la clasificacion de actividades requeridas, o conjunto de
actividades necesarias para poder alcanzar los objetivos planeados,
donde consta de una coordinacion y estructura organizacional.
(weihrich, 2008).

Segun el autor Agustin Reyes Ponce ! indica que una organizacion

deberia de contener los siguiente:

! (Ponce, 1994) “Administracion Moderna”
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v' Partes y funciones diversas: Ningln organismo tiene partes
idénticas ni de igual funcionamiento, cada parte cumple una

funcién distinta.

v' Unidad funcional: Esas partes diversas tienen en comun la

busqueda de un fin 0 un objetivo que se quiere lograr.

v" Coordinacién y autoconstruccion: Cada parte distinta tiene una
funcidon distinta, pero esta se complemente a través de una
coordinacion para poder lograr un fin y poder ayudar a las demas
a construirse y ordenarse de forma que se logra conseguir el

objetivo.

Segun Koontz nos indica que la divisién de una empresa se establece
por departamentos sobre la cual el gerente es la Unica que tiene
autoridad para el desempeiio de las actividades realizadas.

De procedimiento

Los procedimientos consisten en describir detalladamente cada una de
las actividades a seguir en un proceso que se realiza dentro de una
empresa u organizacion, por medio del cual se logra garantizar la

disminucion de los errores. (Melinkoff, 1990).

El beneficio de tener un buen procedimiento es el aumento del
rendimiento laboral, ya que por medio de este se permite adaptar
soluciones a los problemas que existen dentro de una organizacion y

poder tener una buena coordinacion y orden en las actividades.

Tener un procedimiento adecuado es importante en una organizacion,
para que se pueda realizar un control riguroso describiendo de ese
modo las funciones de cada area o personal que labora dentro de la

organizacion y poder obtener una mayor eficiencia.

Las caracteristicas de los procedimientos segun (Melinkoff, 1990) su

aplicacién va a depender de cada situacion en particular; se aplican en
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labores que se repiten, de manera que esto facilita la aplicacion continua
y sistematica; son flexibles y pueden adaptarse a las exigencias de

nuevas situaciones para mejora de la organizacion.

Del manual de procedimientos

Definicion de manual de procedimiento: Habiendo dado una
definicion de lo que es un procedimiento y lo beneficioso que es tener
una dentro de una empresa basado en esto se define que un manual de
procedimiento sirve como guia para poder establecer una secuencia de
pasos estructurados con la finalidad de tener una mejor organizacion
con trabajadores que realicen sus respectivas funciones. Los manuales
administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma
ordenada y sistemética tanto la informacién de una organizacién
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y
lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas
(Franklin, 1998) .

¢Por qué es importante elaborar un manual de procedimientos?: La
elaboracion de un manual de procedimientos, ayuda al registro de la
experiencia, el conocimiento y situaciéon que tiene una empresa, nos
permite uniformizar los métodos y procedimiento que se tiene; cuando
no se tiene un procedimiento uniforme genera pérdidas de dinero en la
empresa esta sirve de base para que la empresa pueda seguir

creciendo.

Objetivos del manual de procedimientos: Los objetivos es poder
establecer de una manera mas ordenada y estructurada las actividades

gue se debe de realizar dentro de la organizacion.

Segun Franklin los objetivos de establecer un manual de procedimiento

es el siguiente:
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Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual,

grupal o sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa,
para definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar

omisiones.

Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de

los distintos niveles jerarquicos que la componen.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues

evitan la repeticion de instrucciones y criterios de actuacion.

Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los

procesos de negocio.

Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores

encomendadas a todo el personal.

Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.
Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion,

capacitacion y desarrollo del personal.

Servir como una fuente de informacion para conocer la

organizacion.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras

organizaciones.

Constituir un vehiculo de orientacibn e informacién a los
proveedores de bienes, prestadores de servicios y usuarios o

clientes con los que interactla la organizacion.
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Ventajas del manual

v

Dentro de las principales ventajas de los manuales segun

Franklin son:

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimiento
gue se desarrolla en una organizacion, elementos estos que por

otro lado seria dificil reunir.

La gestion administrativa y la toma de decisiones no son

improvisadas.

Se da con claridad las responsabilidades del procedimiento a

realizar.
Se uniformiza las actividades en el area.

Ayuda a la empresa a tener una mejor organizacion.

Clasificacion de manual

Segun Franklin en su libro Organizacion de Empresa nos hace

referencia que existen diferentes ambitos donde se puede desarrollar un

manual de procedimiento dentro de esta clasificacion tenemos:

v

Por su naturaleza o area de aplicacion.

Micro administrativos: Son los manuales que corresponden a una
sola organizacion, que se refieren a ella de modo general o se

circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.

Macro administrativos: Son los documentos que contienen

informacion de méas de una organizacion.

Meso administrativos: Incluyen a una o0 mas organizaciones de un
mismo sector de actividad o ramo especifico. El término meso
administrativo se usa normalmente en el sector publico, aunque

también puede emplearse en el sector privado.
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Por su contenido

De organizacion: Estos manuales contienen informacion detallada
sobre los antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organica,
organigrama, mision y funciones organizacionales. Cuando
corresponden a un area especifica comprenden la descripcion de
puestos; de manera opcional pueden presentar el directorio de la

organizacion.

De procedimientos: Constituyen un documento técnico que incluye
informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones
concatenadas entre si, que se constituyen en una unidad para la
realizacion de una funcién, actividad o tarea especificas en una
organizacion. Todo procedimiento incluye la determinacion de tiempos
de ejecucion, el uso de recursos materiales y tecnoldgicos, asi como la
aplicacion de métodos de trabajo y control para desarrollar las

operaciones de modo oportuno y eficiente.

La descripcién de los procedimientos permite comprender mejor el
desarrollo de las actividades de rutina en todos los niveles jerarquicos,
lo que propicia la disminucién de fallas u omisiones y el incremento de

la productividad.

De gestion de la calidad: Documentos que describen y consignan los
elementos del sistema de gestion de la calidad, el cual incluye
informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de calidad
(objetivos y politicas de calidad); responsabilidad y autoridad del sistema
de gestién de la calidad; mapas de procesos; sistemas de gestion de la
calidad; responsabilidades de la alta direccion; gestion de recursos;
realizacion del servicio o producto; medicion, analisis y mejora, y

referencias normativas.

De historia de la organizacion: Estos manuales son documentos que
refieren la historia de la organizacion, es decir, su creacion, crecimiento,

logros, evolucion, situacion y composicion. Este tipo de conocimientos
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proporciona al personal una vision de la organizacién y su cultura, lo que
facilita su adaptacion y ambientacion laborales. Ademas, sirve como
mecanismo de enlace y contacto con otras organizaciones, autoridades,

proveedores, clientes y/o usuarios.

La informacién histérica puede enriquecer otros manuales, como el de

organizacioén, politicas, contenido multiple, etcétera.

De politicas: También conocidos como de normas, estos manuales
incluyen guias basicas que sirven como marco de actuacion para
realizar acciones, disefiar sistemas e implementar estrategias en una

organizacion.

Estructura de un manual de procedimientos

Un manual de procedimiento debe incluir, los siguientes datos (Franklin,
1998):

v Logotipo de la organizacion.

v" Nombre de la organizacion.

v" Denominacion y extension del manual (general o especifico). En
caso de corresponder a una unidad en particular debe anotarse

el nombre de ésta.
v" Lugar y fecha de elaboracion.
v" NUmero de paginas.
v Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

v' Unidades responsables de su elaboracion, revision y

autorizacion.
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Procedimiento

Se define al proceso del conjunto de actividades que desarrolla la
empresa y que estan relacionadas entre si para poder llegar a un
objetivo en comun que es el de brindar un servicio de calidad.

Un procedimiento es la presentacion por escrito, en forma narrativa y
secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, como, donde, con
qué y cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas
a cabo. (Franklin, 1998)

Segun Fayol define como la secuencia de pasos o actividades que se
siguen para poder alcanzar un objetivo; los pasos que se deben de tener

en cuenta son los siguientes:

v" Prevision: Se debe investigar y observar antes de actuar. El
gerente de una empresa tiene que proyectar su actuacion al
imaginar el futuro de la empresa para anticiparse a situaciones

probables.

v" Organizacién, Constituir la estructura organica (organigrama) y
social (integracion del factor humano). Esta etapa abarca la

integracion social.
v Direccion, Hacer funcionar al personal.

v' Coordinacién Unir y armonizar todos los actos y todos los

esfuerzos.
v' Control comparar continuamente sus planes con sus resultados.

Diagrama de flujo

Segun Gomez Cejas autor del libro sistema administrativos el diagrama

de flujo es importante porque ayuda a representar el procedimiento de
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una organizacion de manera grafica, es el instrumento mas utilizado en

la realizacion de métodos y sistemas de una empresa.

El correcto uso de los dibujos y contenido de los diagramas de flujo
concede a las organizaciones ventajas manifiestas en cuanto a su
destino, aplicacion, comprension e interpretacion de la informacion
(Franklin, 1998).

Elaborar diagramas de flujo con un lenguaje preciso y coherente es un
requisito fundamental para entender y manejar adecuadamente el
cumulo de informacion que produce una organizacion. Bajo esta

perspectiva, los simbolos de diagramacién que pueden utilizarse son:

La American Society of Mechanical Engineers (ASME) ha desarrollado
los simbolos los cuales, a pesar de que son aceptados en areas de
produccion, se emplean escasamente en el trabajo de diagramacién
administrativa, pues se considera que su alcance se enfoca en los

requerimientos de esta materia (Franklin, 1998).
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Tabla 3
Simbolos de la Norma ASME

SIMPLES

SiIMBOLO

DEFINICION

Operacion: indica las principales fases del proceso, método o
procedimiento.

Inspeccién: indica que se verifica la calidad y/o cantidad de
algo.

Desplazamiento o transporte: indica el movimiento de los

empleados, material y equipo de un lugar a otro.

Deposito provisional o espera: Indica demora en el desarrollo
de los hechos

Almacenamiento permanente: Indica el depdsito de un
documento o informacion dentro de un archivo, o de un objeto

cualquier en un almacén

Origen de unaforma o documento: Indica el hecho de elaborar

una forma o producir un informe

o <1oc 4[]0

Decisién o autorizacion de un documento: Representa el acto
de tomar una decision o bien el momento de efectuar una

autorizacion.

Entrevistas: Indica el desarrollo de una entrevista entre dos o

MAas personas

Fuente: (Franklin, 1998)
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La American National Standard Institute (ANSI) ha preparado una

simbologia para representar flujos de informacién del procesamiento

electrénico de datos, como se muestran en él, de la cual se emplean

algunos simbolos para diagramas de flujo administrativos. (Franklin,

1998)

Tabla 4
Simbolo de la Norma ANSI

SIMBOLO

DEFINICION

D

Inicio o termino: Indica el inicio o la terminacién del flujo, puede ser accién
o lugar, ademas se usa para indicar una unidad administrativa o persona

que recibe o proporciona informacion.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento, contenido el nombre de

este o el nombre de la unidad administrativa donde se da inicio.

Operacién: Representa la realizacion de una operacién o actividad relativa

a un procedimiento.

Decisién: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios

caminos.

Documento: Representa cualquier tipo de documento que entre, se utiliza,

se genere o salda del procedimiento.

Archivo: Representa un archivo comun y corriente de oficina

-
<>
|
N/

O

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama

de flujo con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra hoja

diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

Fuente: (Franklin, 1998)
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La International Organization for Standarization (ISO) ha elaborado una

simbologia para apoyar la garantia de calidad a consumidores y clientes

de acuerdo con las normas 1SO-9000:2000.

Tabla 5
Simbolo de la Norma Familia ISO 9000: 2000

SIMBOLO

DEFINICION

Operacion: fases del proceso, método o procedimiento.

Inspeccién y medicion: representa el hecho de verificar la naturaleza,

calidad y cantidad de los insumos y productos.

Operacion e inspeccion: Indica la verificacion o supervision durante las

fases del proceso, método o procedimiento de sus componentes.

Transporte: Indica el movimiento de personas, material o equipo.

Demora: Indica retraso en el desarrollo del proceso, método o
procedimiento.

Decision: Representa el hecho de efectuar una seleccion o decidir una

alternativa especifica de accion.

Entrada de bienes: productos o material que ingresas en el proceso.

O
@
—
)
<
\/
/\

Almacenamiento: Deposito y/o resguardo de informacién o productos

Fuente: (Franklin, 1998)
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El Instituto Aleman de Estandarizacion, Deutsches Institut fur Nurmung
e. V. (DIN), ha desarrollado una simbologia para la norma del manejo

de informacién de la familia de las normas 1SO.

Tabla 6

Simbolo de la Norma DIN

Simbolo Definicion

ﬁ Datos: Elementos que alimentan y se generan en el procedimiento.
/

Documento: Representa un documento que interesa, se procesa, se produce
o sale del procedimiento.

J
Proceso: Representa la ejecucion de actividades u operaciones dentro del
proceso, método o procedimiento.
Decision: Indica un punto dentro del flujo en el que es posible seleccionar
entre dos 0 mas opciones.

N

Operaciones manuales: Constituye la realizacion de una operacién o
actividad en forma especificamente manual.

Fuente: (Franklin, 1998)

3.1.3. Bases normativas
Titulo I: Contrato de trabajo

La ley establece que el trabajador se obliga a prestar servicios a cambio
de una remuneracion; en el tipo de contratacion o convocatoria queda

prohibida cualquier tipo de discriminacion.

El empleador puede ser una persona natural o juridica, puede estar
conformado por una empresa o varias empresas, que este a su vez tiene
un representante legal quien ejerce funciones jerarquicas de direccién o
administracion frente a los trabajadores y hacen valer los derechos de

los trabajadores.
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El tipo de contrato que se puede tener son: contrato por necesidad de
mercado, contrato ocasional, contrato de suplencia, contrato por obra

determinada o para servicio especifico.

Son obligaciones del trabajador: ejecutar las labores asignadas por el
empleador, bajo la direccion de este, cumplir el reglamento interno de
trabajo y acatar las 6rdenes e instrucciones que dicte el empleador en
relacion, a sus labores salvo que pongan en peligro su vida o su salud,
el trabajador debe de tener una conducta apropiada, respetar y
mantener el orden y la disciplina dentro del centro de labores y participar

en las actividades de capacitacion.
Titulo Il: Desenvolvimiento de la relacién individual de trabajo

Cumplido el periodo de prueba el trabajador adquiere el derecho a no
ser despedido sin causa justificada; el trabajador tiene el derecho al

ascenso definiendo asi también el sueldo que percibira.

Se suspende la relacion de trabajo cuando cesa temporalmente la
obligacion del trabajador de prestar el servicio y la del empleador de

pagar la remuneracion respectiva, sin que se extinga la relacion laboral.

Se puede terminar el contrato laboral teniendo las siguientes causas:
fallecimiento del trabajador, renuncia, terminacién de la obra o servicio,
acuerdo extintivo entre trabajador y empleador, invalidez absoluta,
jubilacion y despido segun ley (conducta o capacidad del empleador,
incumplimiento de obligaciones, apropiacion de bienes o servicios,
entrega de informacion a terceros, ir al centro de labores en estado de
ebriedad y en concurridas veces, tener actos de violencia, acoso sexual,

abandono de trabajo, impuntualidad en reiteradas ocasiones.)

El despido debe ser comunicado al trabajador mediante una carta en la
se indique de modo preciso los hechos que lo motivan y la fecha del

cese.
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Titulo lll: Remuneraciones y beneficios sociales

La remuneracion es lo que recibe el trabajador por los servicios; la
remuneracion puede ser establecida por unidad de tiempo, por unidad
de obra , o en forma mixta, la remuneracion puede ser por mes,

quincena, semana dia y hora.

La remuneracion vital es la cantidad fijada con arreglo a ley a que tiene
derecho todo trabajador que labora, asi mismo el trabajador tiene
derecho a dos gratificaciones por afio, que se abonan una en el mes de
julio y otra en el ems de diciembre, por un importe equivalente al de una
remuneracion mensual; si el trabajador tiene hijos este percibe una

asignacion familiar de un valor del 10% de la remuneracioh minima vital.
Titulo IV: Condiciones generales de trabajo.

Una de las facultades del empleador es establecer la jornada diaria o
semanas siguiendo la ley que indica que la jornada de trabajo es de 8
horas diarias 0 48 horas semanales teniendo un dia de descanso,
cumpliendo que la duracion del regrigerio es de 45 minutos y este no
forma parte de su jornada de trabajo, si realiza trabajo nocturno este

sera remunerada al valor de 35% de la remuneracion minima vital.

Si el trabajador realiza horas extras , el emmpleador tiene la obligacion
de dar una compensacion del 25 % por las dos primera horas y del 35%

por las horas adicionales.
Titulo V: Derecho de sindicalizaciéon

El estado reconoce y garantiza a los trabajadoresel derecho de constituir
organizaciones que estimen convenientes o afiliarse a ellas liboremente,
las organizaciones sindicales tienen autonomia para organizarse y

actuar libremente.
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La funciones de los sindicatoses la representacion ante el empleador,
pasa asi poder negociar convenios de trabajo , exigir su cumplimiento y

ejercer los derechos y normas que se originen.
Titulo VI: derecho de negociacion colectiva

La negociacion colectiva se llevara a cabo a los ambitos que acuerden
las partes, si no existe un convenio colectivo vigente en determinado
ambito de negociacion, los trabajadores deciden autonomamente el

nivel en que la entablaran.
Titulo VII: Derecho de huelga

La huelga es la abstencion colectiva en el cumplimiento de las
obligaciones que emanan del contrato de trabajo acordada en forma
democratica y ejercitada pacificamente por los trabajadores en defensa
de sus derechos o la promocion de sus intereses.

Ley 29783 : Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

El objetivo de esta ley es el de promover una cultura de prevencion de
accidentes y riesgos laborales, ley donde se especifica que el empleador
esta obligado a garantizar condiciones que protejan la vida, la salud y el
bienestar de los trabajadores, asi tambien asumir los accidentes que se
presente en el centro de labores, esta ley es aplicable en todos los

sectores.
La ley se rige por los siguientes principios:

v" Principio de prevencion: el empleador debe garantizar un lugar
de trabajo seguro donde se establezcan condiciones seguras

para el trabajador y asi evitar accidentes.

v Principio de responsabilidad: el empleador asume las
implicancias economicas o legales que presente el trabajador en

el desempefio de sus labores.
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Principio de cooperacion: el estado, los empleadores,
trabajadores y sus organizacion establecen mecanismos que

garanticen la seguridad en el trabajo.

Principio de informacion y capacitacion: los organizmos
sindicales y los trabajadores reciben informacion y capacitacion

preventiva por parte del empleador.

Principio de gestion integral : Todo empleador promueve e
integra la gestién de la seguridad y salud en el trabajo.

Principio de atencion integral de la salud: Los trabajadores
gue sufran algun accidente de trabajo o enfermedad ocupacional
tienen derecho a las prestaciones de salud necesarias y
suficientes hasta su recuperacion y rehabilitacion, procurando su

reinsercion laboral.

Principio de consulta y participacion: El Estado promueve
mecanismos de consulta y participacion de las organizaciones de
empleadores y trabajadores més representativos y de los actores
sociales para la adopcion de mejoras en materia de seguridad y

salud en el trabajo.

Principio de primacia de la realidad: Los empleadores, los
trabajadores y los representantes de ambos, y demés entidades
publicas y privadas responsables del cumplimiento de la
legislacién en seguridad y salud en el trabajo brindan informacion
completa y veraz sobre la materia. De existir discrepancia entre
el soporte documental y la realidad, las autoridades optan por lo
constatado en la realidad.

Principio de proteccion: Los trabajadores tienen derecho a que
el Estado y los empleadores aseguren condiciones de trabajo
dignas que les garanticen un estado de vida saludable, fisica,

mental y socialmente, en forma continua.
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Ley 29981 ley que crea la Superintendencia Nacional de Fiscalizacion
Laboral (SUNAFIL).

Es el organismo técnico especializado,que se encarga de promover,
supervisar y fiscalizar el cumplimiento del ordenamiento juridico
sociolaboral. Ademas, el de seguridad y salud en el trabajo, asi como
brindar asesoria técnica, realizar investigaciones y proponer la emision

de normas sobre dichas materias.
3.2. PROPUESTA DEL PROYECTO
El procedimiento se llevara acabo de la siguiente manera:

Recopilacion de informacién

Se realiz6 una entrevista no estructurada empezando por el Gerente General,
para poder determinar el procedimiento de que se tiene dentro del area de
administracion y definir las funciones que tiene cada trabajador dentro de la
empresa Constructora ANROPLASTIC S.A.; se describi6 graficamente
mediante un diagrama de flujo las operaciones para que posteriormente se

pueda mejorar y aprovechar los recursos con los que cuenta la empresa.

Posteriormente, se entrevistd a todo el personal de la empresa Constructora
ANROPLASTIC S.A., Involucrados en las actividades que se realizan, indicaron
cual es el alcance que tienen sus funciones, con la finalidad de poder facilitar la

elaboracién del manual de procedimientos.

La entrevista

Se realizo la entrevista a través del cuestionario segun anexo obteniéndose los

siguientes resultados:

1. ¢Tiene usted conocimientos de algun manual de procedimientos?
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EN LA UAP
UAP TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Tabla 7

Conocimiento de MPA

Nro. de

Descripcion Encuestados Porcentaje
Si porque laboré en una empresa formal 9 60%
No porque laboré en una empresa informal 4 27%
no precisa 0 0%
Si tengo conocimiento 2 13%
Total 15 100%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Gréfico 1

Conocimiento de MPA

70% 60%
60%
50%
20%
30%
20%
10%

0%

27%

- -

1
M Si por que laboré en un empresa formal

m No por que laboré en una empresa informal
No precisa

Si tengo conocimiento

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Analisis:

Segun los resultados obtenidos respecto a la pregunta nro. 1, indica que el 60%
de los trabajadores de la empresa Constructora Anroplastic S.A. conocen del
uso del manual de procedimientos por intermedio de su anterior centro de
labores, el 27% desconoce, mientras que un 13% tiene conocimiento por algun
tipo de estudio realizado; por lo cual se concluye que una gran parte de

trabajadores conoce la definicién y el uso del manual de procedimientos.
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EN LA UAP
UAP | isiiure
DEL CAMBIO
2. Segun la respuesta a la anterior pregunta: ¢ Existia un cumplimiento

del manual de procedimientos en su anterior centro de labores?

Tabla 8
Cumplimiento de Manual de Procedimiento

Descripcion Nro. de Porcentaje
Encuestados

Se cumplia el manual de procedimientos 3 20%
Se cumplia el manual de procedimiento de 4 27%
forma regular
No precisa 6 40%
No se cumplia el manual de 2 13%
procedimientos

Total 15 100%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Gréafico 2

Cumplimiento de Manual de Procedimiento

50%
40%

) 27%
30% 0%

20% 13%
0%

1

40%

® Se cumplia el manual de procedimientos
m Se cumplia el manual de procedimiento de forma regular
m No precisa

No se cumplia el manual de procedimientos
Fuente: (Salazar Garcia, 2022)
Analisis:

Los resultados obtenidos segun la pregunta nro. 2, indica que el 40% desconoce
el cumplimiento del manual de procedimientos, mientras que el 27% indica que

el cumplimiento del manual de procedimientos se realizaba en forma regular; se

Pagina | 46




EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

concluye que la mayoria de las empresas no realizan el cumplimiento total de

su manual de procedimientos.

3. Al momento de ingresar a trabajar a la empresa Constructora
Anroplastic S.A. ¢Recibié una capacitacion acerca de sus funciones y

procedimientos?

Tabla 9

Capacitacion Recibida

Descripcién Nro. de encuestados Porcentaje
Si recibi capacitacion 7 47%
No precisa 5 33%
No recibi capacitacion 3 20%
Total 15 100%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Gréfico 3

Capacitacion Recibida

50% 47%
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40% 33%

30%
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W Si recibi capacitacion B No precisa M No recibi capacitacion

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Andlisis:

En la pregunta realizada si los trabajadores recibieron alguna capacitacion
acerca de sus funciones el 47% indica que, si recibieron capacitacion pero que
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

UAP

no fue tan especifica, el 33% no sabe o no recuerda haber recibido capacitacion
ya que solo se realiz6 de manera rapida y el 20 % no recibié ningun tipo de
capacitacion; como conclusion se puede decir que se debe de realizar
periddicamente capacitaciones al personal para su adecuado desenvolvimiento

dentro de su area.

4. ¢Actualmente conoce usted sus funciones dentro de la empresa

Constructora Anroplastic S.A.?

Tabla 10

Conocimiento de Funciones

Descripcion Nro. de encuestados Porcentaje
Si conozco 3 20%
Desconozco 6 40%
No precisa 6 40%
Total 15 100%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Gréafico 4

Conocimiento de Funciones
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1

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
Analisis:

A la pregunta realizada si conoce las funciones que debe de realizar el 80% de

ellos no conoce sus funciones o no sabe, mientras que solo el 20% conoce sus
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

funciones, por consiguiente, se concluye que existe un desconocimiento de

parte de los trabajadores acerca de sus funciones que debe de realizar.

5. ¢Con que frecuencia ha realizado funciones que no corresponden a su

area?
Tabla 11
Funciones del Trabajador
Descripcion Nro. de encuestados Porcentaje
Siempre 2 13%
Alguna vez 6 40%
Casi siempre 0 0%
Nunca 7 47%
Total 15 100%
Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
Gréfico 5
Funciones del Trabajador
50% 47%

40%
40%

30%

20% 13%

10%
0%
0%
H Siempre ® Alguna vez Casi siempre Nunca

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
Analisis:

Segun la encuesta realizada sobre la frecuencia con la que realiza sus funciones
el 47% indica que nunca realiza funciones diferentes a su area, sin embargo un

40% indica que al no tener conocimiento de sus funciones alguna vez realizan
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

funciones de acuerdo a la situacion que no siempre pertenecen a su area y un

porcentaje mas bajo del 13% indica que siempre realiza funciones diferentes;

por lo cual se concluye que al no tener las funciones definidas los trabajadores

realizan las actividades de acuerdo a las circunstancias que se presentan.

6. ¢Con que frecuencia ha sentido restringido sus funciones dentro de la

empresa?
Tabla 12
Restriccion de Funcion
Descripcién Nro. de encuestados Porcentaje
Siempre 7 47%
Alguna vez 3 20%
Casi siempre 3 20%
Nunca 2 13%
Total 15 100%

50%
45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Gréfico 6

Restriccién de Funciones
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Analisis:

Respecto a la pregunta realizada sobre si ha sentido sus funciones restringidas
el 47% indica que siempre ha sentido restringido debido al desconocimiento de
sus funciones, ya que en algunas ocasiones otra persona realizaba sus
funciones por desconocimiento; el 20% indica que alguna vez o casi siempre se
ha sentido restringido y tan solo el 13% indica que nunca se ha sentido
restringido; por lo tanto se concluye que se debe realizar un manual de funciones

especificando sus actividad para evitar la duplicidad y la no comunicacion.

7. Precise su nivel de satisfaccion que tiene al estar laborando en la

empresa Constructora Anroplastic S.A.

Tabla 13

Satisfaccion del Trabajador

Descripcion Nro. de encuestados Porcentaje
Totalmente satisfecho 3 20%
Satisfecho 4 27%
No precisa 3 20%
Insatisfecho 5 33%
Totalmente insatisfecho 0

Total 15 100%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Grafico 7

Satisfaccion del Trabajador
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
Analisis:

De la pregunta nro. 7 que se pide que indique el grado de satisfaccion que tiene
el trabajador, el 33% se sienten insatisfechos en la empresa por la

desorganizacion y la falta de procedimientos inexistentes.

8. ¢Considera usted que existe uniformidad en los formatos utilizados

dentro de la empresa?

Tabla 14
Uniformidad de Formatos

Descripcion Nro. de encuestados Porcentaje
No existe formato 4 27%
Cada uno tiene diferentes formatos 7 47%
Si se maneja un mismo formato 2 13%
No precisa 2 13%
Total 15 100%

Fuente: (Salazar Garcia, 2022)
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Grafico 8

Uniformidad de Formatos
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
Anélisis:

Segun la pregunta realizada acerca de los formatos que se utilizan, el 47%
indican que no existe una uniformidad de formatos, el 27% no usa formato, el 13
% indican que manejan un mismo formato y el otro 13% desconoce los formatos,
por lo tanto, se concluye que al tener desconocimiento de los formatos y no tener
la uniformidad de esto genera el desorden documentario, para esto se debe de
establecer una uniformidad de formatos de acuerdo con los procedimientos

realizados.

9. ¢Considera usted importante la implementacién de un manual de

procedimientos administrativos?
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Tabla 15
Importancia del MPA

Descripcion Nro. de encuestados  Porcentaje
Totalmente de acuerdo 10 67%
De acuerdo 5 33%
No precisa 0 0%
Desacuerdo 0 0%
Totalmente desacuerdo 0 0%
Total 15 100%

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Grafico 9

Importancia del MPA

67%

33%

0% 0% 0%
1

® Totalmente de acuerdo ®De acuerdo
m No precisa Desacuerdo

m Totalmente desacuerdo

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Analisis:

Segun el andlisis para la pregunta sobre la implementacion de un manual de

procedimientos el 67% esta totalmente de acuerdo y el 33 % esta de acuerdo.
3.2.1. Procesamiento de la informacion

Después de realizar la recopilacién de la informacion, se procedio a
realizar el respectivo andlisis y seleccion de lo obtenido, con el objetivo
de incluir datos que apoyen a la elaboracion del manual de
procedimiento y evitar duplicidad de funciones, se estandarizo la
informacion para todos los trabajadores de la empresa Constructora

Anroplastic S.A.

Redaccidn

Después de procesar toda la informacién se procedié a redactar los
procedimientos utilizando un lenguaje que sea claro y entendible para
los demas trabajadores de la empresa Constructora ANROPLASTIC
S.A., para este paso sera importante la intervencion del Gerente ya que
realizara la revisién del procedimiento y es quien daréa la aprobacion si

el procedimiento es correcto y cumple con los fines necesarios.

Elaboracion de graficas

Una vez haber realizado la redaccion de los procedimientos se
procedera a realizar el diagrama de flujo con la finalidad de establecer y
hacer de conocimiento a los trabajadores las actividades vy

responsabilidades que tienen cada area.

Formato y composicion

Después de haber realizado lo descrito anteriormente se pasara a
realizar el formato del manual de procedimiento con todo lo necesario

para que se haga mas entendible para los trabajadores.
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3.2.2.

El disefio de la composicion del manual de procedimientos debera
contener lo siguiente: nombre de la empresa, numero de revision, fecha
y humero de pégina, nombre del procedimiento, actividades, diagramas
de flujo que represente el procedimiento y, por ultimo, firma de la

persona que elaboro y aprob6 el procedimiento.
Revision y aprobacion

Se presentara el manual de procedimiento al Gerente General de la
empresa Constructora Anroplastic S.A., realizando una explicacién
sobre el contenido, el Gerente debera de realizar la revision e informara
si se encuentra desconforme con algun procedimiento establecido para

realizar su debida correccion.
El manual de procedimientos debera de contener lo siguiente:

a. Finalidad: Se definiria el propésito que se pretende cumplir en el
procedimiento; lo que debe expresarse es el proposito de la
existencia del procedimiento esto debera responder a dos

preguntas ¢Queé? Y ¢ Para qué?

b. Alcance: Se realizara una descripcion a los procesos que se
veran afectados por el procedimiento dentro de la empresa

Constructora Anroplastic S.A.

c. Responsable: Son el personal o &reas de trabajo que interviene
en los procedimientos, con una descripcion de responsabilidad

gue se tiene.

d. Procedimiento: Se detallara el procedimiento de forma escrita,
en forma secuencial y narrativa de cada una de las operaciones,

definiendo asi los responsables de llevar a cabo.

e. Instrucciones: se detallara algunas especificaciones que

intervengan en el procedimiento.

f. Duracion: el tiempo que demora en realizar el proceso.
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Formularios: En caso el procedimiento requiera un formulario

para el procedimiento.

Diagrama de flujo: Se realiza la representacion gréfica del
procedimiento descrito a seguir. Los diagramas debes de estar
en forma sencilla y accesible el cual sea clara para su facil

comprension.

Realizado: Se registrara la persona quien realizo el manual de

procedimientos.

Aprobado: Se indicara la persona que aprueba el MPA que en

este caso es el Gerente General.

Tabla 16

Caracteristicas del MPA

&

ANROPLASTIC S.A.

Pagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha:

Lugar:

Cddigo
ARPTC- ADM-RP-P001

SE INGRESA EL PROCEDIMINETO

3.2.3. Propuesta de manual de procedimientos

La propuesta que se tiene para un manual de procedimientos vendria a

tener un contenido en base a nueve procedimientos especificos como

se muestra a continuacion:

v

Procedimiento N°001: Solicitud de cotizacion.

Procedimiento N°002: Contrato de ejecucion de obras y servicios.
Procedimiento N°003: Mantenimiento preventivo maquinaria.
Procedimiento N°004: Mantenimiento correctivo maquinaria.

Procedimiento N°005: Control documentario de obra.
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v" Procedimiento N°006: Presentacién de propuestas OSCE.
v" Procedimiento N°007: Valorizaciones entidades Privadas.
v" Procedimiento N°008: Valorizaciones entidades publicas.

v" Procedimiento N°009: Control de asistencia personal.

Tabla 17
Contenido de MPA de Solicitud de Cotizacion

Pagina 1 de 3
r@"\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | fecha:
@% Lugar:
Solicitud de Cotizacid Codigo
ANROPLASTIC S.A. olicrtud de L-otizacion ARPTC- ADM-RP-P001

l. Finalidad:

Definir un procedimiento el cual permita tener una adecuada
cotizacién y asi evitar inconvenientes a la hora de firmar el

contrato y al momento de realizar las valorizaciones.
Il. Alcance:

El procedimiento de cotizacion tiene un alcance para todos los
servicios a realizarse (alquiler de maquinaria pesada,

movimientos de tierra, proyectos de construccién).
Il. Responsable:

v' El gerente general es quien dara la aprobacion de la

cotizacion.

v' El area de administracion es quien realizara la cotizacion

coordinando con el cliente y el Gerente general.
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V. Procedimiento:

v

El cliente solicitara de manera formal mediante correo
electronico, la cotizacion realizando las especificaciones

del servicio requerido.

El area de administracion realiza la recepcion vy
confirmacién del correo electronico, verificando si las
especificaciones estan completas, caso contrario se pedira
nuevamente al cliente la rectificacion de los datos

mediante correo.

El area de administracién realizara la cotizacion con los

datos brindados por el cliente.

El area de administracion enviara la cotizacién se envia al

gerente para su verificacion y aprobacion.

Si el gerente da su aprobacién, se enviara al cliente la

cotizacioén solicitada.

El cliente deberd de dar su aprobacién de la cotizacion
mediante correo, para posteriormente poder realizar el

contrato correspondiente.

V. Instrucciones:

v

Cuando se emita una cotizacion tiene que estar aprobado
por el gerente.

Revisar los precios antes de enviar una cotizacion.

Revisar los datos del servicio y las condiciones antes de

proceder con la cotizacion.
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VI. Duracion:

v' La duracion de este procedimiento desde la recepcion de

solicitud de cotizacion hasta él envié no excedera de 2 dias.
VII. Formularios:

v' Para la realizacion de este procedimiento se utilizara el

formato de cotizacién de servicio.

VIII. Diagrama:
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UAP

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Diagrama de Flujo de Solicitud de Cotizacion

Figura 6

Cotizacion

Fase

@

Realizacion del

contrato

Nor

—

n

Cliente Administracion Gerente
' Inicio )
Recepcion y
Solicitud del cliente verificacion de
datos
No- Revision
Si
1
Realizacion de e
s Verificacion
cotizacion
No \Aprobacién
4\ Envié de Cotizacidn 2
progacion al diente =

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

Pagina | 61




Tabla 18

Contenido del MPA de Contrato de Ejecucion de Obras y Servicios

Pagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:
Lugar:
Contrato de Ejecucion de Obras y Codigo
Servicios ARPTC- ADM-RP-P002

l. Finalidad:

Definir un procedimiento el cual permita tener un adecuado
contrato, para que en un futuro no se tenga problemas con pagos

ni con las condiciones de los servicios que se va a realizar.
I. Alcance:

El procedimiento de contrato de ejecucion de obras tiene un
alcance a todos los servicios que se va a realizar, donde tiene

participacion ambas empresas (contratista y contratante).
Il. Responsable:
v' El gerente general debera revisar y firmar el contrato.

v El area de administracién se encargara de realizar las

coordinaciones documentarias.

v' El asesor legal externo verificara las condiciones legales

segun sea el caso.
V. Procedimiento:

v El area de administracion debe de tener la cotizacion
aprobada y firmada por parte de ambas empresas

(contratista y contratante).
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v' El area de administracion pasara al area legal, para su
respectiva verificacion y aprobacion de las condiciones y

clausulas que se encuentran en el contrato.

v'El area de administracion realizara la coordinacion para la
firma del contrato, reuniendo a ambos representantes

legales de cada empresa.
V. Instrucciones:

v'El contrato tiene que estar firmado por todas las partes

interesadas.

v' Se debe entregar el contrato al cliente junto con la cotizacion

solicitada.
VI. Duracién:

v' Laduracion de este procedimiento no debe de ser mayor de
5 dias.

VII. Formularios:
v" No se registra formularios para este procedimiento.

VIII. Diagrama
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UAP

EN LA UAP
TU ERES PARTE

DEL CAMBIO
Figura 7

Diagrama de Flujo Contrato Ejecucion de Obras y Servicio

Contrato de ejecucion de obras y servicios

Cliente Administracion Area legal Gerente General

Fase

Verificacion de
cotizacion firmads

|

Devalucion del Enviar contrato
borrador al drea Bty Se envia el contrato
contrato para Verificacion legal 3
e legal para con lascorrecciones
rectificacion 2 A
verificacion
No
Se enviz el contrato
Apiieba firmado al diente
Si
|
Envia el contrato Recepcion para
fimado iniciar el servicio

Fin

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 19

Contenido de MPA de Mantenimiento Preventivo de Maquinaria

Pagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:
Lugar:
Mantenimiento Preventivo de Cadigo
Maquinaria ARPTC- ADM-RP-P003

l. Finalidad:

Determinar el procedimiento adecuado para el mantenimiento
preventivo de equipos pesados, para poder iniciar los servicios en

Optimas condiciones.
I. Alcance:

El procedimiento de mantenimiento preventivo tiene un alcance a
toda la maquinaria y equipos que tiene la empresa Constructora

Anroplastic S.A.
Il. Responsable:

v Elgerente general debera de aprobar el mantenimiento y asi
tener la verificacién de las condiciones que se encuentra la

maquinaria.

v El éarea de logistica realizara el mantenimiento de

maquinaria junto con el proveedor del servicio.

v' El area de administracion se encargara de revisar que la
informacion  del  mantenimiento  preventivo  esté

debidamente firmada por el area logistica.

V. Procedimiento:
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V.

VI.

VII.

v"Aliniciar y/o finalizar el servicio el area de logistica realizara

un mantenimiento preventivo de las maquinarias.

El area de logistica junto con el Ing. mecénico realizara la
revisibon respectiva de la maquinaria y el debido

mantenimiento.

Si existiese algun desperfecto el area de logistica informara
al &rea administrativa sobre las condiciones o repuestos que

se necesiten en caso se haya encontrado algin problema.

Instrucciones:

v

v

Realizar el mantenimiento preventivo al iniciar un servicio

y/o al finalizar el servicio.

Presentar el check list del estado de la maquinaria al iniciar
y finalizar el servicio firmado por el cliente y el responsable

de obra.

No comprar repuestos sin aprobacion del gerente.

Duracién:

v

El tiempo de duracion del procedimiento dependera de la
situacion en la que se encuentra. Si el mantenimiento
preventivo se realiza al inicio del servicio solicitado este no
tendrd que demorar mas de 5 dias; pero si el mantenimiento
preventivo se realiza al final del servicio, no tiene limites ya

gue dependera del tipo de inconveniente hallado.

Formularios:

v' Para la realizacion de este procedimiento se utilizara el

formato de mantenimiento preventivo y check list de la

maquinaria.
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UAP

VIII.

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Diagrama:

Figura 8

Diagrama de flujo Mantenimiento Preventivo de Maquinaria

Mantenimiento preventivo maquinaria
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con check list

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 20

Contenido de MPA de Mantenimiento Correctivo Maguinaria

Pagina 1 de 3
r@f\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha:
@% Lugar:
Mantenimiento Correctivo Cédigo
ANROPLASTIC S.A. Maquinaria ARPTC- ADM-RP-P004

l. Finalidad:

Determinar el procedimiento adecuado para el mantenimiento
correctivo de equipos pesados, para poder tener una maquinaria

en Optimas condiciones.
Il. Alcance:

El procedimiento de mantenimiento correctivo tiene un alcance a
toda la maquinaria y equipo que tiene la empresa Constructora
ANROPLASTIC S.A. y se realiza cuando se presenta algun

inconveniente durante de la ejecucion del servicio.
Il. Responsable:

v' El gerente general debera de aprobar el mantenimiento y asi
tener la verificacion de las condiciones que se encuentra la

maquinaria.

v' El éarea de logistica realizara el mantenimiento de

maquinaria junto con el proveedor del servicio.

v'El area de administracion se encargara de revisar que la
informacion del mantenimiento correctivo esté debidamente

firmada por el area logistica.
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V. Procedimiento:

v

Cuando se presente alguna falla mecanica en la ejecuciéon

del servicio, el area de logistica ira a verificar la situacion.

El area de logistica junto con el Ing. mecéanico realizara la

revision respectiva de la maquinaria y la debida correccion.

El area de logistica informara al 4rea administrativa sobre

las condiciones o repuestos que se necesiten.

El area de administracion solicitara cotizacion de repuestos

a los proveedores correspondiente.

El area de administracion solicitara la conformidad de parte

del gerente para la compra de los repuestos.

El area de logistica junto con el mecanico realizara el

mantenimiento correctivo a la maquinaria.

Cuando el area de logistica termine de realizar el
mantenimiento, de deberd informar y mandar al éarea

administrativa los documentos respectivos y el check list.

V. Instrucciones:

v

v

Acudir en auxilio rapido cuando se presente algun incidente

en obra.

Informar sobre las condiciones de la maquinaria al gerente

y administracion.

Presentar check list debidamente firmado.

VI. Duracién:

v

El tiempo de duracién del procedimiento dependera de la

situacion en la que se encuentra la maquinaria.
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

UAP

VII. Formularios:

v' Para la realizacion de este procedimiento se utilizara el

formato de check list de la maquinaria.

VIII. Diagrama:

Figura 9

Diagrama de Flujo Mantenimiento Correctivo Maquinaria
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Presentar informe
demantenimiento
con check list
Fin

Fase

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 21
Contenido de MPA de Control Documentario de OBRA

Péagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:

Lugar:

Caodigo
ARPTC- ADM-RP-P005

Control Documentario de Obra

l. Finalidad:

Definir un procedimiento el cual permita tener una adecuada
organizacion documentaria y asi evitar la pérdida o duplicidad de

documentos.
Il. Alcance:

El procedimiento tiene un alcance a toda la documentacion que

se presente para la ejecucion de un servicio.
. Responsable:

v El area de administracion se encargara de realizar la

cotizacion solicitada.

v'  El area logistica emitira la documentacién pertinente al area

de administracion.
V. Procedimiento:

v' El responsable del area logistica recibira por parte del
cliente o los operadores los documentos pertenecientes a
obra (partes diarios, avances de obra, cartas, check list
EPP, asistencia, inventario de los bienes que se tiene en

obra.
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V.

VI.

VII.

v

El responsable revisara que la informacién obtenida sea la
correcta, y se procedera a enviar toda la documentacion al
area administrativa para su custodia y respectivas

revisiones.

En caso sea partes diarios el area de administracion
verificara los datos presentados verificacion si los
horémetros coinciden o si hay alguna observacion, si son
registro de asistencia de personal se verificara las firmas de
los trabajadores y se digitara la informacion en la

computadora.

para poder computar los dias laborales y enviar al area de

contabilidad para el respectivo pago de planilla.

Toda la documentacién sera archivada y custodiada en

oficina.

Instrucciones:

v

v

Verificar la totalidad de los documentos
Verificacion de firmas de partes de trabajadores.

Verificacidon de la cantidad de partes diarios, que estén

firmados por el operador, logistica e ingeniero supervisor.

Enviar toda la documentacion de obra a oficina con cargo.

Duracion:

La duracion este procedimiento tiene de una semana, es decir

toda la documentacién recibida en obra se tendra que enviar al

finalizar la semana.

Formularios:

No existe un formulario especifico para este procedimiento.

Pagina | 72



UAP

VIII.

EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

Diagrama:

Figura 10

Diagrama de Flujo Control Documentario de Obra

Control documentario de obra
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Digitalizacion y
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Fin

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 22
Contenido de MPA de Presentacion de Propuesta OSCE

Péagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:

Lugar:

Caodigo
ARPTC- ADM-RP-P006

Presentaciéon de Propuestas OSCE

l. Finalidad:

v' Definir un procedimiento para realizar una adecuada

presentacion de propuesta frente a OSCE.
Il. Alcance:

v El procedimiento tiene un alcance a toda la documentacion
gue se presentara en la propuesta frente a la OSCE.

Il. Responsable:

v El area de administraciébn se encargara de realizar la

propuesta de presentacion frente a OSCE.

v' Gerencia quien dara la aprobacioén y firmaréa la propuesta a

presentarse.
V. Procedimiento:

v' El area de administracion revisara la pagina web de OSCE

para la busqueda y verificacion de procesos vigentes.
v Identificacion del cronograma del proceso.

v Inscripcién al proceso seleccionado
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v' Elaboracion de propuesta de acuerdo con las bases

administrativas establecidas por la entidad.

v' El gerente debera firmar todo el documento de la propuesta
a presentar, de existir consorcios, se debera de solicitar la
documentacion solicita y asi mismo firmar y legalizar el

contrato.
v Presentar la propuesta frente a la OSCE.
V. Instrucciones

Verificar la totalidad de los documentos que cuenten con las

firmas y los documentos requeridos en las bases del proceso.
VI. Duracion:

La duracion este procedimiento dependera del cronograma
establecido por la OSCE.

VII. Formularios:
Se debe seguir los lineamientos dispuesto por la entidad.

VIII. Diagrama:
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EN LA UAP
TU ERES PARTE
DEL CAMBIO

UAP

Figura 11
Diagrama de Flujo Presentacion de Propuesta OSCE
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 23
Contenido de MPA de Valorizaciéon Entidades Privadas

Pagina 1 de 2
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:

Lugar:

Cddigo
ARPTC- ADM-RP-P007

Valorizacién Entidades Privadas

l. Finalidad:

Definir un procedimiento para realizar una adecuada valorizacion
y no tener problemas al momento de la facturacion y cobro

respectivo.
Il. Alcance:

El procedimiento tiene un alcance para el cobro respectivo de

todos los servicios realizados para una entidad privada.
. Responsable:

v El area de administracion se encargara de realizar la

valorizacion correspondiente
v' Gerencia quien dara la aprobacion y firmara la valorizacion.
V. Procedimiento:

v' El area de administracion revisara partes diarios e informes

brindados por el area de logistica.
v' Se digitara todos los datos en una base de datos (Excel).

v' Se realizara la valorizacién, con las condiciones segun lo

cotizado y el contrato firmado.
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VI.

VII.

VIII.

v' Se enviara la valorizaciéon al gerente para su revision y

respectiva aprobacion.

v' Se enviarad la valorizacion al cliente para su respectiva

validacion y aprobacion.

v" Si el cliente da la conformidad de la valorizaciéon se

procedera a realizar la facturacion.
v' El area de administracion procedera a realizar la factura.

v El cliente procedera al pago dentro del plazo de 10 dias de

haber recibido la factura
Instrucciones:

v Verificar la totalidad de los documentos que cuenten con las

firmas y los documentos que sustenten la valorizacion.
Duracion:

v' La duracion este procedimiento no debe de exceder los 10

dias.
Formularios:
v"  Se utilizara los formatos de valorizacién de servicio.

Diagrama:

Pagina | 78



UAP

EN LA UAP

TU ERES PARTE

DEL CAMBIO

Figura 12

Diagrama de Flujo Valorizacion Entidades Privadas

Valorizacion entidades privadas (clientes)

Cliente

Administracion

Gerente

Verificacion de
documentos
entregados por
logistica

Digitacion de
informacion

Realizacion de

valorizacion

P

Factura

Recepcion de

facturay pago

Fase

Fin

Revisiony firma

Apruebz

Pasasz
administracion 3
corregir elemror

Fuente: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 24

Contenido de MPA de Valorizacién Entidades Publicas

Pagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:
Lugar:
Valorizacion Entidades Publicas Cadigo
ARPTC- ADM-RP-P008

l. Finalidad:

Definir un procedimiento para realizar una adecuada valorizacion
y no tener problemas al momento de la facturacion y cobro

respectivo.
Il. Alcance:

El procedimiento tiene un alcance a todo tramite de cobro del

sector publico.
. Responsable:

v Ingeniero residente sera el responsable de realizar las
valorizaciones de acuerdo con el avanzado y solicitado por

la entidad publica.

v' Gerencia aprobara el avance a presentarse frente a la

entidad publica.

v Area administrativa custodiard y hara seguimiento al pago

de las valorizaciones.
V. Procedimiento:

v'El ingeniero residente prepara y presenta el informe
valorizacion mensual adjuntando documentos de sustento

solicitado por la entidad.

Pagina | 80



VI.

VII.

VIII.

v Se realiza la presentacion del informe de valorizacion
mensual al supervisor, se registra en el cuaderno de obra;

si el informe es aprobado se presenta a la entidad.

v El supervisor ingresa por mesa de partes de la entidad con

toda la documentacion de sustento.

v' La entidad revisara el informe si es aprobada, la entidad

solicitara el pago de la valorizacion.

v'El area de administracion realizara el seguimiento para el

pago correspondiente de la valorizacion.
Instrucciones:

v Se realizara la verificacion de toda la documentacion a

presentarse
Duracion:

v' El procedimiento para la valorizacion frente a la entidad

tiene una duracion de aproximadamente 15 dias minimos.
Formularios:
v" No se presenta formulario por parte de la empresa.

Diagrama:
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Diagrama de Flujo Valorizacion Entidades Publicas

Figura 13
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=
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 25

Contenido de MPA de Control de Asistencia de Personal

Pagina 1 de 3
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha:
Lugar:
Control de Asistencia Personal Cédigo
ARPTC- ADM-RP-P009

l. Finalidad:

Registrar el ingreso o salida del personal que la jornada de
trabajo, para asi poder emitir una planilla mensual de

remuneraciones
Il. Alcance:

El procedimiento tiene un alcance a todo el personal que labora
dentro de la empresa Constructora ANROPLASTIC S.A.

. Responsable:

v' Trabajador debera firmar su registro diario de asistencia

(ingreso y salida).

v' Encargado de obra del area logistica verificara las firmas de

los trabajadores y verificara la veracidad de este.

v" Administracion recopilara toda la informacién y lo

almacenara en los archivos fisico y digital.

v' Contabilidad realizara el pago de planilla de acuerdo a lo

informado por el area de administracion.
V. Procedimiento:
v' El trabajador firmara su asistencia al ingreso y salida del

centro de labores.
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v' El area responsable realiza la verificacion la informacion.

v' El responsable de obra pasara toda la asistencia al area de

administracion al finalizar la semana.

v' El area de administracién verificara y digitara en una base
de datos toda la informacion y después pasar a contabilidad

para realizar la planilla.
V. Instrucciones:

v Verificar la totalidad de los documentos que cuenten con las

firmas del trabajador.
v Verificar tardanzas y horas trabajadas.
VI. Duracion:
v' Se enviard la informacion de asistencia semanalmente.
VII. Formularios:

v Se utilizara los formatos de registro de asistencia de

personal.

VIII. Diagrama:
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Figura 14

Diagrama de Flujo Control de Asistencia
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informacion

|
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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3.3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 26

Cronograma de Actividades

Nombre de tarea Comienzo Fin

Recoleccion de datosde Iz empresa 04/01/2021 18/01/2021

Entrevista atrabajadores 19/01/2021 25/01/2021

Organizacion y analisisde datos 26/01/2021 15/02/2021

Inicio de elaboracion del manual de
el ke 16/02/2021 25/02/2021

Estructuracion de procedimientos 26/02/2021 08/03/2021

Elaboracion deflujogramas 09/03/2021 15/03/2021

Finalizacion de manuzles 16/03/2021 25/03/2021

Revision y comrecion 30/03/2021 06/04/2021

Implementacion de los manuales 07/04/2021 20/04/2021

Capacitacion 21/04/2021 30/04/2021

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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3.4. COSTOS DEL PROYECTO

Tabla 27

Costos del Proyecto

DESCRIPCION CANTIDAD  UNIDAD UT\IIT'EEIIQ(I)O PRECI(S)/.TOTAL
Hojas A4 5 Paquetes S/, 13.00 S 65.00
Lapiz 2 Unidades  S/. 2.00 S/. 4.00
Borradores 2 Unidades S/. 1.00 S/. 2.00
Grapadora 1 Unidades S/. 8.00 S/. 8.00
Resaltador 3 Unidades S/. 2.50 S/. 7.50
Tinta 2 Cambios S/. 150.00 S/ 300.00
Internet 3 Mes S/.  65.50 S/. 196.50
Perforador 1 Unidades S/, 12.90 S/ 12.90
Transporte 3 Mensual S/. 200.00 S/ 600.00
Refrigerio 3 Mensual S/. 150.00 S/ 450.00
Carpeta 3 Semanal S/, 15.00 S/ 45.00
Impresion de encuestas 25 Unidades Sl. 0.10 SI. 2.50
Impresiones varias 1000 Unidades S/. 0.10 S/. 100.00
Material didactico para propuesta 5 Paquetes S/. 50.00 S/. 250.00
Encuestadores 1 Mensual S/.1,500.00 S/. 1,500.00
Asesoria profesional 1 Mensual S/.3,500.00 S/. 3,500.00
Capacitador 1 Mensual S/.3,500.00 S/. 3,500.00

TOTAL Sl. 10,54340

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 28

Célculo del Periodo y Retorno de la Inversién

ANALISIS DE COSTO TOTAL PROYECTADO PARA EL ALCANCE DEL PROYECTO

Inversion total inicial: S/ 10,543.40

PERIODO DE LOS MESES A RECUPERAR LA INVERSION
EN BASE A 4 MESES 0 1 2 3 4
Flujo de caja par el proyecto: -S/ 10,543.40 S/ 5,000.00 S/ 5,000.00 S/ 5,000.00 S/ 5,000.00
Saldo actualizado 15%: -S/ 10,543.40 S/ 434783 S/ 3,780.72 S/ 3,287.58 S/ 2,858.77
Saldo acumulado actualizado:  -S/ 10,543.40 -S/ 6,195.57 -S/ 2,41486 S/ 872.73 S/ 3,731.49

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Tabla 29
Célculo del VAN - TIR y Tiempo de Retorno

CALCULO DE LA TASA, VNA, VAN, TIRy PR

Descripcion Totales
TASA: 15.00%
VNA: S/ 14,274.89
VAN: S/ 3,731.49
TIR: 31.62%
PR: 2.69

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

El monto total proyectado es de S/. 10,543.40, del cual realizando el calculo del
periodo que es en base a cuatro meses, con un flujo de caja de S/. 5,000.00
nuevos soles cada mes, se tiene el retorno dentro del segundo mes, es decir
antes que se ingrese al tercer mes ya se tiene el retorno de S/. 872.73 nuevos

soles.

Por otra parte, la tasa de depreciacion que se utilizo fue de un 15%, donde se
observa que la inversion asi sea minima, la idea es que sea funcional y operativa
en el proyecto, donde devenga como beneficio y no se pierda, por el cual, se
dice que, si es factible porque, se tendria un TIR DE 31.62%, lo cual restando
de la tasa de interés se tiene neto un 16.62% de retorno, que conllevado al factor

monetario serian especificamente S/. 3,731.49 nuevos soles.

Por lo tanto, se determina que la inversion del proyecto se justifica y es rentable,
a comparacion del impacto inicial que solo el hecho considerando la rotacion del
personal o el no funcionamiento de las actividades se tenia un costo elevado de
pérdidas, que diariamente eran de S/. 120,00 que sumando de forma lineal nos

lleva a un costo mensual de S/14,400.00 sin recuperacion.
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Tabla 30

Impacto Lineal de los Costos del Antes

DESCRIPCION GENERAL INPACTO EN S/.

Impacto del costo diario S/ 120.00
Impacto del costo semanal S/ 600.00
Impacto del costo mensual S/ 14,400.00

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)

3.5. CONCLUSIONES

v Se analiz6 la informacion de la empresa, en especial el area administrativa,

donde se pudo evidenciar que el personal que trabaja en la empresa
Anroplastic S.A., no cuentan con funciones predeterminadas para realizar

su trabajo.

Al evidenciar que la empresa no cuenta con un procedimiento existente, en
la consulta a los trabajadores, ellos indicaron que se sienten indecisos, es

decir no satisfechos, porque hay roles o actividades no definidas.

Al no existir funciones que determinen actividades especificas, variadas o
de apoyo interno, el procedimiento tradicional no se complementaba
debido a vacios que no estaban considerados, un ejemplo simple, el
correcto llenado de formatos, un ejemplo delicado, datos errébneos como el

costo y condiciones en una cotizacion.

Al analizar el proceso de trabajo del area administrativa, la no existencia
de procedimientos administrativos se pudo evidenciar que en gran parte al
generarse pérdidas de tiempo y errores en la documentacion ocasionaron

serios conflictos con los clientes.
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v Al implementar un MPA, se construye calidad en la organizacion, que
implica de los mas simple a lo mas complejo, es decir, desde el orden
documentario evitando la duplicidad de los registros, a darle una mayor

seguridad en informacién y condiciones de negocio a los clientes.

v' Al establecer un MPA, se logra establecer un beneficio para la empresa,
principalmente para el cliente y proveedores, ya que se refuerzan los lazos
de permanencia en el negocio, pero, ante todo la paridad de oportunidades

de alcanzar beneficios mutuos.

v" Los costos de calidad para la implementacién del MPA, no tiene una gran
significancia, por lo tanto, establecer calidad organizacional es factible
siempre y cuando el trabajo sea de todos y conjuntamente considerando el

respeto y aplicacion de los procedimientos.
3.6. RECOMENDACIONES

v" Se recomienda realizar una mejora acorde a los cambios o exigencias al
MPA, para que la empresa Constructora Anroplastic S.A., tenga una

posicion mas competitiva frente al mercado.

v" Es recomendable que el Gerente de la empresa Constructora
ANROPLASTIC S.A., tenga un mayor compromiso tanto en gestion y

recursos para el desarrollo proactivo de las areas.

v' En base la gestion y recursos que brinde la Gerencia, se deben dar
prioridad en la capacitacion y formacion del personal para una mejor labor

administrativa.

v' Se recomienda realizar reuniones mensuales, para conocer la opinién de
los trabajadores acerca de los procedimientos que existen en la empresa
y qué cambios se podrian implementar para una mejora en sus actividades

y en la empresa.
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Realizar un control, seguimiento y verificacion (sea con la implementacion
de auditorias internas) para el correcto desarrollo y cumplimiento del MPA,

en caso de reajustes comunicarlo oportunamente.

Se recomienda mantener un adecuado orden en la documentacion que se
genere por las diferentes areas, para poder evitar en un futuro la perdida y

duplicidad de este.

Es recomendable realizar una revision de otras actividades que influyen al

desorden en la empresa Constructora Anroplastic S.A.

Es recomendable realizar la uniformidad de formatos y documentos en toda
la empresa, porque en este caso la estandarizacion vendria ser un factor

de mucha importancia.
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CERTIFICACION: Documento que certifica la veracidad de algtn objeto.

CLIENTE: Persona fisica o juridica que recibe un bien o servicio a cambio de

dinero.

CONSTRUCCION: Es el arte o técnica de realizar edificios e infraestructuras;

es todo aquello que exige disponer de un proyecto y una planificacion.

CONTRATO: Es un acuerdo escrito en el que participan dos o0 mas partes y se

comprometen a cumplir una serie de condiciones.

COTIZACION: Es un documento donde se detalla el precio de un bien o servicio

para el proceso de compra.

EMPRESA: Es una organizacion de personas que tienen un mismo objetivo. La
empresa es una unidad productiva dedicada a desarrollar alguna actividad de

bienes o servicios.

FLUJOGRAMA: Es la representacion de actividades de un proceso mediante

un diagrama o un grafico.

ISO: Organizacion Internacional de Normalizacién, es el organismo encargado

de promover el desarrollo de normas internacionales.

MANUAL DE PROCESOS: Son herramientas que apoyan a la empresa para el

mejor funcionamiento.

ORGANIZACION: Es un conjunto de personas que se relacion para poder lograr

un mismo objetivo.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado, es el 6érgano
encargado de promover el cumplimiento de la normativa de contrataciones del

estado peruano.

VALORIZACION: Es la cuantificacion econémica del avance fisico en la

ejecucion de la obra.
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Anexo 1

Formato de cotizaciéon
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Anexo 2

Formato Check List Mantenimiento Maquinaria
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Anexo 3

Formato Check List Para Equipo Pesado 1 de 1
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Formato Check List Para Equipo Pesado 1 de 2

Anexo 4
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Formato Check List Para Equipo Pesado 1 de 3
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Anexo 6

Formato Check List Para Equipo Pesado 1 de 4

FORMATO DE CHECK LIST PARA EQUIPD PESADD
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Formato Check List Para Equipo Pesado 1 de 5
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Formato del Programa de Mantenimiento Preventivo

Anexo 8
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Formato de Costos Proyectados

CONSTRUCTORA ANROPLASTICS.A

Celular: 956641338 - 062490554
E-madl sdsicincolerdeccom
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ANROPLASTIC S.A.
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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formato Registro de Asistencia
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Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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Formato de la Encuesta Utilizada

Encuesta parz la implementzacidn dzl MPA

Mombre:

Cargo: fecha:

1: étiene usted conocimiento de algin manual de procedimisnto?

&. 5i porgue labore en una empresza formal.

b. Mo porgue labore en una empresa imformal.
. Mo preciza.

d. 5i tengo conodmiento.

Z_segln la respuesta = la anterior pregunta: éexistia un cumplimiento del manual de procedimientos en su anterior centro de

labores?

=. S5e cumpliz el manuzl de procedimientos.
b. 32 cumplia el manual de procedimiento de forma regular.
. Mo precisa.

2. al maomento de ingresar a trabajar a la empresa constructorz anroplastic 5.A. érecibid una capacitacidn acerca de sus

funciones y procedimientos?

a. 5i recibi capacitacian.
b. Mo precisa.
. Ma recibi capacitacian.

4. iactualments conoce usted sus funciones dentro de la empresa constructora anroplastic S.A7

=. 5i conozco.
b. Desconozoo.

. Mo pracisa.

5. icon gue frecuencia ha reslizado funciones que no corresponden a su 3rea?

a. Siempre.

b. Algunz vez.
€. Casi siempre
d. Nunca

con gue frecuencia ha sentido restringido sus funciones dentro de |z empresa?

a. Siempre.

b. Alguna vez.
. Casi siempre.
d. Munca.

7.precise su nivel de satisfaccidn gque tizne al estar laborando en |z empresa constructora anroplastic 5.4

&. Totalmente satisfecho.
b. Satisfecha.

L. Mo precisa.

d. Insatisfecho.

2. Totalmente insatisfecho.

B. éconsidera usted que exizta uniformidad en los formatos utilizados dentro de la empresa?

&. Mo existe formato.
b. cada uneo fiene diferentes formatos.
. =i s mansja un mizmo formato.

d. no precissa.
9. iconsidera usted importante |2 implementacidn de un manual de procedimisntos administrativas?
a. Totalmente de acuerdo.

b. no precisa.
. Desacuerdo.

d. Tetalment= desacusrdao.

Fuente propia: (Salazar Garcia, 2022)
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