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Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 85 Problemas con mayor cantidad de marcas de tramites SUCAMEC - Sedes
operativos

PROBLEMAS CON MAYOR CANTIDAD DE MARCAS

PROBLEMAS| IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL SUBPROCESO

El consumo de tiempos elevados para el desarrollo de las diferentes

Lleva . .,
demasiado tareas del subproceso de tramites de documentacion SUCAMEC
tiempo genera una gran insatisfaccion para los clientes de la empresa asi como

el personal involucrado en el subproceso.

El seguir realizando el manejo de documentacion de tramites
Falta de SUCAMEC sin el uso de una herramienta tecnoldgica ocasiona un
herramientas inadecuado control de estos, provocando incumplimientos con los
clientes de la empresa, asi como con entidades reguladoras.

Tabla 86 Tareas con problemas del subproceso de tramites SUCAMEC Sedes operativos

TAREAS CON MAYOR CANTIDAD DE PROBLEMAS ( PUNTOS CRITICOS)

TAREAS PRINCIPALES IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL

( puntos criticos) SUBPROCESO
La inclusion y desarrollo del Tareaje toma bastante
Inclusién y desarrollo en el [tiempo debido a que se realizan de forma manual y no
Tareaje se utilizan las correctas herramientas para su
elaboracién y control.
La revision de Tareaje para ver si existen nuevos
agentes o rotacion de estos es muy tediosa y toma
Revision del Tareaje para ver si|mucho tiempo debido a que esta informacion es
existen nuevos agentes o rotacion | extraida a que los tareajes que se realizan de forma
manual y no cuentan con ninguna herramienta
tecnoldgica
La inspeccidn en el Tareaje para ver si existen nuevos
agentes o rotacion y si estos cumplen con la
Inspeccion si el personal cumple [documentacion requerida es muy tediosa y toma
con los documentos vigentes mucho tiempo debido a que no cuentan con ninguna
herramienta tecnoldgica que permita el control de
estos.
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Tabla 87 Tareas sin valor agregado del subproceso de trdmites SUCAMEC Sedes operativos

TAREAS DEL SUBPROCESO SIN VALOR AGREGADO

TAREAS SIN VALOR IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL
AGREGADO SUBPROCESO

Al realizar la recepcion de los tareajes de forma manual
por parte de la secretaria comprende tiempo perdido,
debido a que no se cuenta con procedimientos claros

Recepcion de Tareaje cada fin de
mes

» Subproceso de generacion de ALTA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 88 Problemas con mayor cantidad de marcas del subproceso de generacion de alta

PROBLEMAS CON MAYOR CANTIDAD DE MARCAS

PROBLEMAS IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL SUBPROCESO

El consumo de tiempos elevados para el desarrollo de las diferentes

Lleva  demasiado [tareas del subproceso de generacion de ALTA genera una gran

tiempo
insatisfaccion para la empresa asi como al personal involucrado en
el subproceso.
El seguir realizando las tareas del sub proceso de generacion de
Falta de | ALTA sin las herramientas tecnoldgicas adecuadas viene

herramientas
ocasionando pérdida de tiempo. Esto conduce a la pérdida de

recursos (materiales, humanos y tiempo).
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Tabla 89 Tareas con mayor cantidad de &reas con problemas subproceso de alta

TAREAS CON MAYOR CANTIDAD DE PROBLEMAS ( PUNTOS CRITICQOS)

TAREAS
PRINCIPALES
( puntos criticos)

IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL SUBPROCESO

Desarrollo de

Tareaje

El desarrollo del Tareaje toma bastante tiempo debido a que se
realizan de forma manual y no se utilizan las correctas herramientas
para su elaboracién y control

Entrega de Tareaje
a fin de mes

La entrega de tareajes toma bastante tiempo ya que se mande de
forma fisica y via terrestre, sin contar con alguna herramienta
tecnoldgica que disminuya el tiempo de envid

Consolidacién de
tareajes en un solo
formato

La consolidacion de Tareaje demanda tiempos elevados debido a
que los tareajes realizados de forma manual tienen que ser pasados
a un formato de Excel.

Revision de
Tareaje si existe
alta de personal

La revision de Tareaje para verificar si existe alta de personal toma
bastante tiempo debido a que esta informacién es extraida de los
Tareajes que se realizan de forma manual sin contar con ninguna
herramienta tecnoldgica generando grandes retrasos a lo largo del
subproceso

Tabla 90 Tareas del subproceso de generacién de Alta sin valor agregado

TAREAS DEL SUBPROCESO SIN VALOR AGREGADO

TAREAS SIN VALOR
AGREGADO

IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL
SUBPROCESO

Remitir lista de datos del personal

de alta de forma fisica

El remitir la lista del personal de alta de forma fisica
involucra una innecesaria utilizacion de recursos y al no

contar con una herramienta tecnoldgica adecuada.

mes

Recepcién de Tareaje cada fin de

Al realizar la recepcion de los Tareajes de forma manual
por parte de la secretaria comprende tiempo perdido,

debido a que no se cuenta con procedimientos claros
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» Subproceso de generacion de BAJA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 91 Problemas con mayor cantidad de marcas en el subprocesos de generacion de Baja

PROBLEMAS CON MAYOR CANTIDAD DE MARCAS

PROBLEMAS

IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL
SUBPROCESO

Lleva demasiado

tiempo

El consumo de tiempos elevados para el desarrollo de las
diferentes tareas del subproceso de generacién de BAJA genera
una gran insatisfaccion para la empresa asi como al personal
involucrado en el subproceso.

Falta de herramientas

El seguir realizando las tareas del sub proceso de generacion de
BAJA sin las herramientas tecnoldgicas adecuadas viene
ocasionando pérdida de tiempo. Esto conduce a la pérdida de
recursos (materiales, humanos y tiempo)

Tabla 92 Tareas con areas con problemas en el subproceso de generacién de Baja

TAREAS CON MAYOR CANTIDAD DE PROBLEMAS ( PUNTOS CRITICOS)

TAREAS
PRINCIPALES
( puntos criticos)

IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL SUBPROCESO

Desarrollo de

Tareaje

El desarrollo del Tareaje toma bastante tiempo debido a que se
realizan de forma manual y no se utilizan las correctas herramientas
para su elaboracion y control

Entrega de Tareaje
a fin de mes

La entrega de tareajes toma bastante tiempo ya que se mande de
forma fisica y via terrestre, sin contar con alguna herramienta
tecnoldgica que disminuya el tiempo de envio

Consolidacion de
tareajes en un solo
formato

La consolidacion de Tareaje demanda tiempos elevados debido a
que los tareajes realizados de forma manual tienen que ser pasados
a un formato de Excel.

Revision de
Tareaje si existe
Baja de personal

La revisidn de Tareaje para verificar si existe Baja de personal toma
bastante tiempo debido a que esta informacion es extraida de los
Tareajes que se realizan de forma manual sin contar con ninguna
herramienta tecnologica generando grandes retrasos a lo largo del
subproceso
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Tabla 93 Tareas del subproceso generacion baja sin valor agregado

TAREAS DEL SUBPROCESO SIN VALOR AGREGADO

TAREAS SIN VALOR IMPACTO SOBRE EL RESULTADO DEL
AGREGADO SUBPROCESO

Al realizar la recepcion de los Tareajes de forma
Recepcion de Tareaje cada fin| manual por parte de la secretaria comprende tiempo
de mes perdido, debido a que no se cuenta con procedimientos
claros

4.5.4.Fase 4: Mejorar
g) Paso 7: Fijar las metas de mejoramiento de los subprocesos

e Descubrir oportunidades de mejoramiento.
Informacion obtenida de la hoja de trabajo fase 4 (ver anexo 7)

Sub proceso de consolidacion de Tareajes

Sede Central y Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 94 Oportunidades de mejora subproceso de consolidacion de Tareajes

TAREAS

PRINCIPALES OPORTUNIDADES DE MEJORA

Desarrollo  de | Adquirir una solucién informatica para el desarrollo del Tareaje que facilite
Tareaje el ingreso y el control de la asistencia del personal.
manuscritos

Utilizar una herramienta tecnoldgica que brinde la informacién digitalizada

Envio de . >
en tiempo real y de manera confiable.

Tareajes

Consolidacion [ Utilizar una herramienta tecnologica que consolide de forma
de tareajes en un [ automaticamente los tareajes en un solo formato y en tiempo real.
solo formato

Adquirir una solucion informética que brinde la informacion digitalizada

Revision de . . .
de la asistencia del personal de manera confiable.

Tareaje
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Tabla 95 Oportunidad de mejora tareas sin valor agregado- subproceso de
consolidacion de Tareajes

TAREAS SIN
VALOR OPORTUNIDADES DE MEJORA
AGREGADO

RECEPCION DE [Utilizacion de una herramienta tecnoldgica que reemplace él
TAREAIJES envid fisico por él envio digitalizado en tiempo real.

Sub proceso de trdmites de documentacion SUCAMEC

Sede Central

Tabla 96 Oportunidades de mejora subproceso de tramites de documentacion SUCAMEC -
Sede central

TAREAS

PRINCIPALES OPORTUNIDADES DE MEJORA

Ingreso a la base de datos | Utilizar una herramienta tecnoldgica que permita realizar el
de carnet SUCAMEC ingreso de datos de carnet SUCAMEC y poder llevar un control
posterior.

Ingreso a la base de datos | Utilizar una herramienta tecnologica que permita realizar el
de licencia de armas ingreso de datos de licencia de arma y poder llevar un control
posterior.
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Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 97 Oportunidades mejoras tareas principales del subproceso de tramites- Sedes

operativas
TAREAS
PRINCIPALES OPORTUNIDADES DE MEJORA
. Utilizar una herramienta informatica que permita realizar la
Inclusion yl. . . . .
inclusion y desarrollo del Tareaje que facilite el ingreso y el control
desarrollo en el . .
. de la asistencia del personal.
Tareaje

Revision del Tareaje
para ver si existen
nuevos agentes o
rotacion

Adquirir una herramienta informatica que brinde la informacion del
ingreso de un nuevo personal o rotacién del personal existente.

Inspeccion  si el
personal cumple con | Adquirir una herramienta informatica que brinde la informacion de
los documentos | la documentacion SUCAMEC de los agentes de seguridad.

vigentes

Tabla 98 Oportunidades de mejora tareas sin valor agregado en subproceso de tramites
SUCAMEC

TAREAS SIN
VALOR OPORTUNIDADES DE MEJORA

AGREGADO

Recepcion de Tareaje [ Utilizacion de una herramienta tecnoldgica que reemplace él envid

. fisico por él envi6 digitalizado en tiempo real.
cada fin de mes P 9 P
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Subproceso de generaciéon de ALTA en el PLAME

Sede Central y Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 99 Oportunidades mejoras de tareas principales del subproceso de generacion de Alta

TAREAS
PRINCIPALES

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Desarrollo  de

Tareaje

Utilizar una herramienta informatica que permita realizar el desarrollo
del Tareaje que facilite el ingreso y el control de la asistencia del
personal.

de

Tareaje a fin de

Entrega

mes

Utilizar una herramienta tecnologica que brinde la informacién
digitalizada en tiempo real y de manera confiable.

Consolidacion
de Tareajes en

un solo formato

Utilizar una herramienta tecnoldgica que proporcione la informacion
digitalizada de asistencia del personal en un solo formato y en tiempo
real.

de

Tareaje si existe

Revision

alta de personal

Adquirir una herramienta informéatica que brinde la informacion del
ingreso de un nuevo personal en tiempo real y de forma oportuna.

Tabla 100 Oportunidades de mejora - tareas sin valor agregado en el subproceso de
generacion de Alta

TAREAS SIN
VALOR
AGREGADO

OPORTUNIDADES DE MEJORA

Remitir lista de
datos del personal
de alta de forma
fisica

Utilizacion de una herramienta tecnoldgica que reemplace él envid
fisico de datos del personal por él envio digitalizado en tiempo real.

Recepcion de
Tareaje cada fin de
mes

Utilizacion de una herramienta tecnoldgica que reemplace él envio
fisico por él envié digitalizado en tiempo real.
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Subproceso de generacién de BAJA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 101 Oportunidades mejoras de tareas principales del subproceso de
generacion de BAJA

TAREAS

PRINCIPALES OPORTUNIDADES DE MEJORA

Utilizar una herramienta informatica que permita realizar el

Desarrollo  de . - .
desarrollo del Tareaje que facilite el ingreso y el control de

Tareaje la asistencia del personal.
Entrega del, .. . - i
- : Utilizar una herramienta tecnologica que brinde la
Tareaje a fin de|. . L .
mes informacién digitalizada en tiempo real y de manera

confiable.

Consolidacion
de Tareajes en
un solo formato

Utilizar una herramienta tecnoldgica que proporcione la
informacién digitalizada de asistencia del personal en un
solo formato y en tiempo real.

Revision de
Tareaje si existe
baja de personal

Adquirir una herramienta informatica que brinde la
informacion de la baja de un personal en tiempo real y de
forma oportuna.

Tabla 102 Oportunidades de mejora tareas sin valor agregado en el subproceso de
generacion de baja

TAREAS SIN
VALOR OPORTUNIDADES DE MEJORA
AGREGADO
Recep_cnon . de Utilizacion de una herramienta tecnologica que reemplace
Tareaje cada fin de| , s o , Cr e e .
mes él envio fisico por el envio digitalizado en tiempo real.
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e Confirmar nivel deseado de resultados sobre la base de necesidades del area.

Al descubrir las oportunidades de mejoramiento, ahora se necesita saber a qué metas apuntar
y de esta forma se sabré si el mejoramiento demandara un cambio drastico o solo una
remodelacion menor, junto al equipo de trabajo y el area de RRHH haciendo uso de la hoja

de trabajo de la fase 4 (ver anexo 7) se definieron las siguientes metas:

- Reducir en un 66% el tiempo promedio en la consolidacion de los Tareajes

- Reducir en un 71 % el tiempo promedio en la elaboracion de los Tareajes

- Reducir en un 96 % el tiempo promedio en él envi6 de Tareajes

- Reducir en un 83 % el nimero de errores en la elaboracion de los Tareajes

- Reducir en un 75 % el tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacion
SUCAMEC

- Reducir en un 98% el tiempo promedio en comunicar la alta de un personal

- Reducir en un 98% el tiempo promedio en comunicar la baja de un personal

h) Paso 8: Desarrollar y llevar a cabo las mejoras sobre una base de ensayo

1. ldentificar la causa de los problemas de los subproceso.

Junto al equipo de trabajo y el area de RRHH se identificd las causas posibles, para lo

cual se utilizo la hoja de trabajo de la fase 4 (ver anexo 7)
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Sub proceso de consolidacién de Tareajes

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 103 Causas posibles de las tareas principales del subproceso de consolidacion de

Tareaje
TAREAS PROBLEMA
PRINCIPALES CAUSAS POSIBLES
) ) ¢ Se realiza de forma manual
Desarrollo de Lleva demasiado tiempo e Cantidad de personal bajo su control
Tareaje e Falta de formato estandar

manuscritos - _—
e Se utilizan procedimientos manuales

Falta de herramientas e falta de uso herramientas tecnoldgica

e Los Tareajes se envia de forma fisica
Lleva demasiado tiempo | eEl envi6 es via terrestre

Envio de Tareajes

e Falta de uso herramienta tecnoldgica para él
Falta de herramientas envio

eManejo de todos los Tareajes de los

Lleva demasiado tiempo | ghervisores de cusco y provincia

Consolidacion de e Los Tareajes son hechos de forma manual
Tareajes en un solo eTodos los Tareajes son pasados a un
formato formato Excel

e Falta de uso herramienta tecnoldgica en el
Falta de herramientas manejo de Tareajes.

eManejo de todos los Tareajes de los
supervisores de cusco y provincia

Lleva demasiado tiempo e Errores porque los Tareajes son hechos de

Revision de forma manual
Tareaje
e Falta de uso herramienta tecnolégica en el
Falta de herramientas manejo de Tareajes.
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Tabla 104 Causas posibles de tareas sin valor agregado del subproceso de consolidacion
de Tareaje

TAREAS SIN
VALOR PROBLEMA CAUSAS POSIBLES
AGREGADO

Falta de
e Falta de organizacion de la empresa

procedimientos e Dejadez y conformismo del personal

RECEPCION DE
claros

TAREAJES

Lleva demasiado | o | o5 Tareajes se envia de forma fisica

. ¢ El envio es via terrestre
tiempo

Sub proceso de tramites de documentacion SUCAMEC

Sede Central

Tabla 105 Causas posibles de las tareas principales de tramites SUCAMEC - Sede central

TAREAS
PRINCIPALES PROBLEMA

Lleva demasiado e Blsqueda de datos pasados
e Su base datos esta desorganizada

CAUSAS POSIBLES

Ingreso a la base de

tiempo
datos de carnet

Falta de herramientas | eFalta de uso herramientas tecnolégica

SUCAMEC .
para el manejo y control de datos de
Carnet SUCAMEC

Ingreso a la base de Lleva demasiado « BUsqueda de datos pasados

. e Su base datos esta desorganizada
: : tiempo
datos de licencia de

armas Falta de herramientas | o £o\43 ge uso herramienta tecnolégica para

el manejo de datos de Licencia de armas.
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Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 106 Causas posibles de tareas principales de tramites SUCAMEC-Sede Operativas

TAREAS

Inclusion y Lleva demasiado e Se re_allza de forma man_ual

¢ Cantidad de personal bajo su control
desarrollo  en el |H€MPO e Falta de formato estandar
tareajes

e Se utilizan procedimientos manuales
e Falta de uso herramienta tecnoldgica en el
manejo de Tareajes.

Falta de herramientas

eManejo de todos los Tareajes de los
supervisores de cusco y provincia

¢ Los Tareajes son hechos de forma manual

e Comparacion con Tareajes del mes

nuevos agentes o anterior.

Revision del tareajes | Lleva demasiado

para ver si existen [tiempo

rotacion « Se utilizan procedimientos manuales

o falta de uso herramientas tecnoldgica
e Falta de una base datos de tareajes

Falta de herramientas

eManejo de todos los Tareajes de los
supervisores de cusco y provincia

e Los Tareajes son hechos de forma manual

¢ Busqueda de datos de documentacion por

personal cumple con cada personal nuevo o rotacion de

personal existentes.

Lleva demasiado

Inspeccion  si el tiempo

los documentos

vigentes Ealta de herramientas e Se utilizan procedimientos manuales

e falta de uso de herramientas tecnoldgica
donde ingresen datos de documentacion
SUCAMEC.
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Tabla 107 Causas posibles de tareas sin valor agregado de trdmites SUCAMEC-Sedes

TAREAS SIN AREA CON
VALOR PROBLEMA CAUSAS POSIBLES
AGREGADO
Falta de

e Falta de organizacion de la empresa

Recepcién de tareajes procedimientos claros | e Dejadez y conformismo del personal

cada fin de mes Lleva demasiado elLos Tareajes se envia de forma
) fisica
tiempo o El envio es via terrestre

Subproceso de generacién de ALTA en el PLAME

Sede Central y Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 108 Causas posibles de las tareas principales de generacion de alta

TAREAS

PRINCIPALES| PROBLEMA CAUSAS POSIBLES

Lleva demasiado o Se realiza de forma manual
¢ Cantidad de personal bajo su control

Desarrollo  de | tiempo e Falta de formato estandar
tareajes
Falta de e Se utilizan procedimientos manuales
eFalta de uso herramienta tecnoldgica en el
herramientas manejo de Tareajes.
Entrega de | Lleva demasiado e Los Tareajes se envia de forma fisica

e El envio es via terrestre
tareajes a fin de [tiempo

mes Falta de
e Falta de uso herramienta tecnoldgica para él

herramientas envio
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eManejo de todos los Tareajes de los

supervisores de cusco y provincia

¢ Los Tareajes son hechos de forma manual

e Todos los Tareajes son pasados a un formato
Excel

un solo formato

Falta de

herramientas

e Falta de uso herramienta tecnologica en el
manejo de Tareajes.

Revision de

Tareaje si existe

Lleva demasiado

tiempo

eManejo de todos los Tareajes de los
supervisores de cusco y provincia

e Los Tareajes son hechos de forma manual

¢ Busqueda de si existe personal nuevo o de alta

e Comparacion con Tareajes del mes anterior.

¢ Blsqueda de datos de personal de alta

alta de personal

Falta de

herramientas

e Se utilizan procedimientos manuales

o falta de uso de herramientas tecnolédgica donde
se informe e ingresen datos de altas de
personal

Tabla 109 Causas posibles de tareas sin valor agregado de generacion de alta

TAREAS SIN
VALOR
AGREGADO

PROBLEMA

CAUSAS POSIBLES

Remitir lista de
datos del personal

de alta de forma

Se desperdician

recursos

e La lista de datos se envia de forma fisica

Falta de

e Se utilizan procedimientos manuales

Tareaje cada fin de

mes

fisica herramientas efalta de uso de herramientas tecnolégica
donde ingresen datos de altas de personal
Falta de
Recepcion de | procedimientos e Falta de organizacion de la empresa

claros

e Dejadez y conformismo del personal

Lleva demasiado

tiempo

e Los Tareajes se envia de forma fisica
e El envio es via terrestre
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Subproceso de generacién de BAJA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 110 Causas posibles de las tareas principales de generacion de baja

TAREAS
PRINCIPALES PROBLEMA CAUSAS POSIBLES
Lleva demasiado | o Se realiza de forma manual
i e Cantidad de personal bajo su control
Desarrollo de | tiempo )
e Falta de formato estandar
Tareaje Falta de « Se utilizan procedimientos manuales

herramientas

e Falta de uso herramienta tecnoldgica en el
manejo de tareajes.

Entrega de Tareaje a

fin de mes

Lleva demasiado

tiempo

e Los Tareajes se envia de forma fisica
o El envio es via terrestre

Falta de

herramientas

e Falta de uso herramienta tecnoldgica para él
envio

Consolidacion  de
Tareajes en un solo

formato

Lleva demasiado

tiempo

eManejo de todos los Tareajes de los
supervisores de cusco y provincia

e Los Tareajes son hechos de forma manual

e Todos los tareajes son pasados a un formato

Excel

Falta de

herramientas

e Falta de uso herramienta tecnoldgica en el
manejo de Tareajes.

Revision de Tareaje
si existe baja de

personal

Lleva demasiado

eManejo de todos los Tareajes de los

supervisores de cusco y provincia

tiempo e Los Tareajes son hechos de forma manual
e Buisqueda de si existe personal de baja
e Comparacion con Tareajes del mes anterior.
¢ Busqueda de datos de personal de baja
Falta de e Se utilizan procedimientos manuales

herramientas

efalta de uso de herramientas tecnoldgica
donde se informe e ingresen datos de baja de
personal
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Tabla 111 Causas posibles de tareas sin valor agregado de generacion de baja

TAREAS SIN
VALOR PROBLEMA CAUSAS POSIBLES
AGREGADO
Falta de
procedimientos e Falta de organizacion de la empresa
Recepcion de Tareaje e Dejadez y conformismo del personal
claros
cada fin de mes
Lleva demasiado e Los Tareajes se envia de forma fisica
tiempo e El envio es via terrestre

2. ldentificar oportunidades para mejorar o eliminar tarea.
Teniendo ya identificadas las tareas que son puntos criticos dentro de los subprocesos que
podrian ser modificados o eliminados para lograr su mejora y las tareas sin valor agregado

que podran ser eliminados, el equipo de trabajo procedié a generar las listas de identificacion

Sub proceso de consolidacién de Tareajes

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 112 Oportunidades consolidacion de Tareaje

Lista N° 1
Tareas dentro del subproceso de consolidacion de tareajes

e Desarrollo de Tareaje
manuscritos Tarea que sera modificada

e Envio de Tareajes Tarea que sera modificada

e Consolidacion de Tareajes
en un solo formato Tarea que sera modificada

e Revision de Tareaje

Tarea que sera modificada
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Tabla 113 Oportunidades Sin valor agregado consolidacion de Tareaje

Lista N° 2
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso de
consolidacién de Tareajes

e Recepcion de Tareajes Tarea que sera
eliminada

Sub proceso de tramites de documentacion SUCAMEC

Sede Central

Tabla 114 Oportunidades tramites de documentacién

Lista N° 3
Tareas dentro del subprocesos de tramites de documentacion
SUCAMEC
e Ingreso a la base de datos de
carnet SUCAMEC Tareas que seran

e Ingreso a la base de datos de | modificada
licencia de armas

Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 115 Oportunidades Subproceso de tramite SUCAMEC Sede operativas

Lista N° 4
Tareas dentro del subprocesos tramites de documentacién SUCAMEC
e Inclusion y desarrollo en el Tareaje Tarea que sera
eliminada
e Reuvision del Tareaje ver si existen Tarea que sera
nuevos agentes o rotacion eliminada

e Inspeccidn si el personal cumple con | Tarea que sera
los documentos vigentes modificada
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Tabla 116 Oportunidades Sin valor agregado tramites de documentacion

Lista N° 5
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso tramites de
documentacion SUCAMEC

e Recepcion de Tareaje cada fin de mes

Tareas _(que seran
eliminadas

Subproceso de generacién de ALTA en el PLAME

Sede Central y Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 117 Oportunidades de generacién de ALTA

Lista N° 6
Tareas dentro del subproceso generacién de ALTA en el PLAME

e Desarrollo de Tareaje Tarea que sera eliminada

e Entrega de Tareaje a fin de mes Tarea que sera eliminada

e Consolidacion de Tareajes en un | Tarea que sera eliminada
solo formato

e Revision de Tareaje si existe alta | Tarea que sera modificada
de personal

Tabla 118 Oportunidades Sin valor agregado generacion de ALTA

Lista N° 7
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso generacién de
ALTA en el PLAME
e Remitir lista de datos del personal de
alta de forma fisica Tareas (que seran

eRecepcion de Tareaje cada fin de mes eliminadas
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Subproceso de generacién de BAJA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 119 Oportunidades de generacién de BAJA

Lista N° 8
Tareas dentro del subproceso generacion de BAJA en el PLAME

e Desarrollo de Tareaje Tarea que sera
eliminada

e Entrega de Tareaje a fin de mes Tarea que sera
eliminada

e Consolidacion de Tareajes en un solo | Tarea que sera
formato eliminada

e Revision de Tareaje si existe bajade |Tarea  que sera
personal modificada

Tabla 120 Oportunidades Sin valor agregado generacion de BAJA

Lista N° 9
Tareas sin valor agreqado dentro del subprocesos generacion de
BAJA en el PLAME

eRecepcion de Tareaje cada fin de mes

Tareas _que seran
eliminadas
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3. Elegir las mejores opciones para lograr el mejoramiento de los subprocesos

Sub proceso de consolidacién de Tareajes

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 121 Opcidn elegida consolidacion de Tareaje

Propuesta de mejora

Lista N° 1
Tareas dentro del subproceso de consolidacion de Tareajes

e Desarrollo de Tareaje
manuscritos Aplicacion de una herramienta tecnolégica que permita
el desarrollo del Tareaje.
Dicha herramienta tomara el nombre de software
informatico elaborado por el area tecnoldgico de la
empresa, serd desarrollado en base a la informacién,
requerimientos y validados por este estudio de
investigacion, sera implementada a partir del mes julio.

e Envio de Tareajes
Aplicacion de una herramienta tecnolégica que permita
él envio del Tareaje en tiempo real. Dicha herramienta
tomara el nombre de software informéatico elaborado
por el area tecnoldgico de la empresa, sera desarrollado
en base a la informacion, requerimientos y validados
por este estudio de investigacion y validados por este
estudio de investigacion, sera implementada a partir del

mes julio.
e Consolidacion de
tareajes en un solo Aplicacion de una herramienta tecnoldgica que
formato consolide de forma automatica los tareajes. Dicha

herramienta tomara el nombre de software informatico
elaborado por el area tecnoldgico de la empresa, sera
desarrollado en base a la informacion, requerimientos
y validados por este estudio de investigacion y
validados por este estudio de investigacion, sera
implementada a partir del mes julio.

e Revision de Tareaje | Aplicacion de una herramienta tecnologica que
controle el desarrollo del Tareaje. Dicha herramienta
tomara el nombre de software informéatico elaborado
por el area tecnolégico de la empresa, sera desarrollado
en base a la informacion, requerimientos y validados
por este estudio de investigacion, validados por este
estudio de investigacion, sera implementada a partir del
mes julio.
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Tabla 122 Opcion elegida tareas sin valor agregado consolidacion

Propuesta de mejora

Lista N° 2
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso de consolidacion de Tareajes

e Recepcion de Tareajes | Eliminacion de tarea

Sub proceso de tramites de documentacion SUCAMEC

Sede Central

Tabla 123 Opcion elegida tramites de documentacion SUCAMEC

Propuesta de mejora

Lista N° 3
Tareas dentro del subprocesos de tramites de documentacion SUCAMEC

Aplicacion de una herramienta tecnolégica que permita
Ingreso a la base de | el ingreso, control y genere una base de datos de los
datos de carnet carnet SUCAMEC. Dicha herramienta tomara el nombre
SUCAMEC de software informéatico elaborado por el éarea
tecnoldgico de la empresa, sera desarrollado en base a la
informacidn, requerimientos y validados por este estudio
de investigacion, serd implementada a partir del mes
julio.

Aplicacion de una herramienta tecnologica que permita
el ingreso, control y genere una base de datos de las
licencias de armas. Dicha herramienta tomara el nombre
Ingreso a la base de |de software informatico elaborado por el é&rea
datos de licencia de |tecnoldgico de la empresa, sera desarrollado en base a la
armas informacion, requerimientos y validados por este estudio
de investigacion, sera implementada a partir del mes
julio.
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Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 124 Opcion elegida de tramites SUCAMEC -sedes

Propuesta de mejora

Lista N° 4
Tareas dentro del subprocesos tramites de documentacion SUCAMEC

e Inclusion y desarrollo en el Eliminacion de tarea
Tareaje

e Revision del Tareaje para ver
si existen nuevos agentes o Eliminacion de tarea
rotacion

Aplicacion de una herramienta tecnoldgica

e Inspeccion si el personal que permita el ingreso, control y genere una
cumple con los documentos | base de datos de documentos SUCAMEC.
vigentes Dicha herramienta tomara el nombre de

software informético elaborado por el area
tecnoldgico de la empresa, sera desarrollado
en base a la informacién, requerimientos y
validados por este estudio de investigacion,
serd implementada a partir del mes julio.

Tabla 125 Opcidn elegida tareas sin valor agregado tramites SUCAMEC- sedes

Propuesta de mejora

Lista N° 5
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso tramites de documentacion
SUCAMEC

e Recepcion de Tareaje cada fin de mes

Eliminacion de tarea
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Subproceso de generaciéon de ALTA en el PLAME

Sede Central vy Sedes Operativas a nivel nacional

Tabla 126 Opcion elegida Generaciéon de alta

Propuesta de mejora

Lista N° 6
Tareas dentro del subproceso generacion de ALTA en el PLAME

e Desarrollo de Tareaje Eliminacion de tarea

e Entrega de Tareaje a fin de | Eliminacion de tarea
mes

e Consolidacion de tareajes en | Eliminacion de tarea
un solo formato

e Revision de Tareaje si existe | Aplicacion de una herramienta tecnoldgica que

alta de personal permita registrar el ingreso de personal de alta y los
datos necesarios. Dicha herramienta tomara el
nombre de software informatico elaborado por el
area tecnoldgico de la empresa, sera desarrollado en
base a la informacién, requerimientos y validados
por este estudio de investigacion, serd implementada
a partir del mes julio.

Tabla 127 Opcidn elegida tareas sin valor agregado generacion de alta

Propuesta de mejora

Lista N° 7
Tareas sin valor agregado dentro del subproceso generacion de ALTA en el PLAME

e Remitir lista de datos del personal de alta de forma fisica | Tareas que seran
eRecepcion de Tareaje cada fin de mes eliminadas
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Subproceso de generacion de BAJA en el PLAME
Sede Central y Sedes Operativas a nivel nacional
Tabla 128 Opcion elegida generacion de baja
Lista N° 8
Tareas dentro del subproceso generacion de BAJA en el PLAME
e Desarrollo de Tareaje | Eliminacion de tarea
e Entrega de Tareaje a |Eliminacion de tarea
fin de mes
e Consolidacion de Eliminacion de tarea
Tareajes en un solo
formato
e Revision de Tareaje
si existe baja de Aplicacion de una herramienta tecnologica que
personal permita registrar el ingreso de personal de baja Dicha
herramienta tomara el nombre de software informatico
elaborado por el area tecnoldgico de la empresa, serd
desarrollado en base a la informacion, requerimientos
y validados por este estudio de investigacion, sera
implementada a partir del mes julio.

Tabla 129 Opcion elegida sin valor agregado generacion de baja

Propuesta de mejora

ListaN° 9
Tareas sin valor agregado dentro del subprocesos generacion de BAJA en el
PLAME
eRecepcion de Tareaje cada fin de mes Tareas _que sera

eliminadas

4. Ensaye las soluciones de mejora

Durante esta etapa, el equipo empez0 a redisefiar los subproceso con la finalidad de que sea
maés eficiente. El equipo elabord el nuevo disefio y realizo la descripcién de cada actividad
del nuevo flujo del proceso de administracion de planillas
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Enumeracion de tareas de los Subprocesos después del PMC

» Subproceso de consolidacion de Tareajes después de PMC

Sede central

Tabla 130 Enumeracion del nuevo subproceso de Consolidacion de Tareaje -central

Productor : |Area de Recursos Humanos
Subproceso:]Consolidacion de Tareajes
Insumo: Tareajes manuscritos
Producto : |Planilla de haberes

Tareas mas importantes del
TAREA N° procho Sub tareas y decisiones Responsable Simbolo

Comienzo de actividades del Area de
mes Operaciones

Desarrollo de tareajes en la Area de
herramienta tecnolégica Operaciones

Envio de tareaje a través de Area de
la herramienta tecnolégica Operaciones

Revision de tareaje en la Asistente de
herramienta tecnolégica planillas

Asistente de

4.a ¢ Es conforme? .
planillas

Realizar él envi6 de los
tareajes en la herramientalAsistente de
tecnoldgica  incluyendo  su|planillas

informe de tareaje

4.b

Solicita a supervisores
rectificaciones o Asistente de
aclaraciones de tareaje en la planillas

herramienta tecnolégica

supervisor realizan Area de
rectificaciones Operaciones

Envié de tareaje a través de la|Area de

5.b . .- i
herramienta tecnolégica Operaciones

6 Revisar informes de tareajes Jefe de Planillas

6.a ¢ Es conforme? Jefe de Planillas

6.b solicita rectificaciones Jefe de Planillas

Asistente de

6.C Informe rectificado .
planillas

LILEOELIE E BO|E LIEL

7 Elaboracion de Planillas Jefe de Planillas
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Sedes operativas

Tabla 131 Enumeracion del nuevo subproceso de Consolidacion de Tareaje sedes

Productor: |Area de Recursos Humanos - Sedes operativas
Subproceso:|Consolidacién de Tareajes

Insumo: Tareajes manuscritos

Producto : |Planilla de haberes

Tareas mas importantes del
TAREA N° procho Sub tareas y decisiones Responsable Simbolo

Comienzo de actividades del Jefes de Zonas
mes Operativas

Desarrollo de tareajes en la Jefes de Zonas
herramienta tecnoldgica Operativas

Envi6 de tareaje a través de Jefes de Zonas
la herramienta tecnolégica Operativas

Revision de tareaje en la Asistente de
herramienta tecnolégica planillas

Asistente de

4.a ¢ Es conforme? .
planillas

Realizar él envi6 de los
tareajes en la herramiental Asistente de
tecnologica incluyendo  su|planillas

informe de tareaje

4.b

Solicita a supervisores
rectificaciones o Asistente de
aclaraciones de tareaje en la planillas

herramienta tecnologica

supervisor realizan Jefes de Zonas
rectificaciones Operativas

Envio de tareaje a través de la|Jefes de Zonas

5.b . . .
herramienta tecnolégica Operativas

6 Revisar informes de tareajes Jefe de Planillas

6.a ¢Es conforme? Jefe de Planillas

6.b solicita rectificaciones Jefe de Planillas

Asistente de

6.c Informe rectificado .
planillas

7 Elaboracion de Planillas Jefe de Planillas

UL|E@EEE B EOE|EEE
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» Sub proceso de tramites de documentacion SUCAMEC después de PMC

Sede Central

Tabla 132 Enumeracion del nuevo subproceso de Tramite SUCAMEC —central
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Productor : | Area de Recursos Humanos
Subproceso: | Tramites de documentacion SUCAMEC
Insumo: FUT, BAUCHER , FOTOGRAFIAS
Producto : AVP con documentacion SUCAMEC
Tareas mas importantes Sy ks
TAREA N° P y Responsable Simbolo
del proceso L2
decisiones
1 Requerimiento de personal Area de RRHH l
2 Reclutamiento de personal Area de RRHH |
3 Seleccion de personal Area de RRHH l
Inscripcion al curso de i
4 capacitacion SUCAMEC Area de RRHH _J
capacitacion
4a SUCAMEC SUCAMEC |
4.b ¢ Aprobd? Area de RRHH <V
5 Tramite de carnet SUCAMEC Area de RRHH '
procesamiento
5.a de trémite SUCAMEC |
5.b ;Observacién? | Area de RRHH S
6 Recojo de carnet SUCAMEC Area de RRHH I
Ingreso a la base de datos en la "
7 herramienta tecnol6gica Area de RRHH _J
Inscripcion para el examen de <
8 conocimiento y practica de tiro Area de RRHH _J
examen y
8. practica de tiro SUCAMEC _J
8.b ¢Aprobs? S
9 Tramite de licencia de armas Area de RRHH |
9.a ¢Aproh6? =
10 Recojo de licencia de armas Area de RRHH '
Ingreso a la base de datos en la "
11 herramienta tecnolégica Area de RRHH _J
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Tabla 133 Enumeracion del nuevo subproceso de Tramite SUCAMEC — Sedes

Productor : | SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA
Subproceso: | Tramites de documentacion SUCAMEC
Insumo: FUT, BAUCHER , FOTOGRAFIAS
Producto: [ AVP con documentacion SUCAMEC
Tareas méas important I tar .
TAREA N° | ' 8reas mas importantes de Sub \areas y Responsable Simbolo
proceso decisiones
A supervisores de cada zona
1 Requerimiento de Personal operativa —
. supervisores de cada zona
2 Reclutamiento de personal operativa —
y supervisores de cada zona
3 Seleccion de personal operativa —
) . - supervisores de cada zona
2
3.a. ¢Realiza el tramite? operativa —
inclusion y desarrollo de
Tareaje, datos de altaen | supervisores de cada zona
3.b la herramienta operativa —
tecnoldgica
4 Inscripcion al curso de supervisores de cada zona )
capacitacion SUCAMEC operativa
4.a capacitacion SUCAMEC | SUCAMEC —
) . supervisores de cada zona
?
4.b LAprobo’ operativa v
. supervisores de cada zona
5 Tramite de carnet SUCAMEC operativa —
5.a procesamiento de tramite | SUCAMEC _J
, oo supervisores de cada zona
5b ¢ Observacion’ operativa S
. supervisores de cada zona
6 Recojo de carnet SUCAMEC operativa —
7 Ingreso a la base de datos en la supervisores de cada zona
herramienta tecnol6gica operativa —
Envio de datos de
8 documentacion SUCAMEC a supervisores de cada zona
través de la herramienta operativa —
tecnoldgica
9 Inscripcion para el examen de supervisores de cada zona )
conocimiento y practica de tiro operativa
9.a examen y practica de tiro | SUCAMEC —
) . supervisores de cada zona
?
9.b ¢Aprobo? operativa >
. - . supervisores de cada zona
10 Tramite de licencia de armas operativa —
. : . supervisores de cada zona
11 Recojo de licencia de armas operativa —
Ingreso a la base de datos en la supervisores de cada zona
12 herramienta tecnoldgica operativa —
Envio de datos de documentacion .
13 SUCAMEC a través de la supervisores de cada zona l
herramienta tecnolégica operativa
. L supervisores de cada zona
14 Asignacion de puesto operativa |
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» Subproceso de generacion de ALTA en el PLAME después de PMC
Sede Central
Tabla 134 Enumeracion del nuevo subproceso de Tramite SUCAMEC — central
Productor : | SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA
Subproceso: | Generacion de ALTA
Insumo: Datos de nuevo agente
Producto: |Fichade ALTA
TAREA N° Tareasamas Importantes Sub tareas y decisiones Responsable Simbolo
el proceso
1 Requerimiento de personal Jefe de operaciones )
Requerimiento por .
2 licitacion Jefe de operaciones )
2.2 ingreso de personal Jefe de operaciones J
Ingreso de datos del )
3 personal nuevo en la Supervisores
herramienta tecnoldgica
Envid de datos en la .
4 herramienta tecnoldgica Supervisores —
4a verificacion afiliacion de fondo | Asistente de )
' de pensiones planillas
4.b generacién de alta Jefe de planillas )
Requerimiento por .
5 rotacion Jefe de operaciones —
5.a ingreso de personal Jefe de operaciones - |
Ingreso de datos del
6 personal nuevo en la Supervisores —J
herramienta tecnoldgica
Envio de datos en la .
! herramienta tecnoldgica Supervisores —J
7.a asignacion de puesto Jefe de operaciones J
verificacion afiliacion de fondo | Asistente de
7b de pensiones planillas —J
Asistente de
& cuenta planillas v
7.d afiliacion al SCTR Asistente de )
' planillas
8 Genera la alta del personal genera la alta del personal Jefe de planillas J
8.a proceso de alta SUNAT )
8.b ficha de alta Jefe de planillas - |
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Sedes Operativas a nivel nacional
Tabla 135 Enumeracion del nuevo subproceso Generacion Alta — Sedes
Productor : | SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA
Subproceso: | Generacion de ALTA
Insumo: Datos de nuevo agente
Producto : |Fichade ALTA
TAREA N° VENEES (S I etniEs el Sub tareas y decisiones Responsable Simbolo
proceso
Requerimiento de Supervisores de cada
1 -
personal sede operativa —J
) Requerimiento por Supervisores de cada
licitacion sede operativa —J
. Supervisores de cada
2.2 ingreso de personal sede operativa - |
Ingreso de datos del .
Supervisores de cada )
3 personal nuevo en la i
. o sede operativa
herramienta tecnologica
4 Envio de datos en la Supervisores de cada )
herramienta tecnologica sede operativa
verificacion afiliacion de | , . .
4, .
a fondo de pensiones Asistente de planillas —
4.b generacion de alta Jefe de planillas —
5 Requerimiento por Supervisores de cada
rotacion sede operativa —J
. Supervisores de cada
5.a ingreso de personal sede operativa —
Ingreso de datos del .
Supervisores de cada )
6 personal nuevo en la .
. L. sede operativa
herramienta tecnologica
Envio de datos en la Supervisores de cada
7 . L. . |
herramienta tecnoldgica sede operativa
. - Supervisores de cada
7. .
a asignacion de puesto sede operativa )
verificacion afiliacion de | , . .
7. .
b fondo de pensiones Asistente de planillas )
7 Asistente de planillas
' Cuenta v
74 afiliacion al SCTR Asistente de planillas
8 Genera la alta del genera la alta del Jefe de planillas
personal personal —J
8.a proceso de alta SUNAT —
8.b ficha de alta Jefe de planillas -
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» Subproceso de generacion de BAJA en el PLAME después de PMC
Sede Central
Tabla 136 Enumeracion del nuevo subproceso de Generacion Baja — central
Productor : | Area de operaciones
Subproceso: | Tramites de documentaciéon SUCAMEC
Insumo: RENUNCIA, MEMORANDUM
Producto: |FICHA DE BAJA
Tareas mas
TAREA | . Sub tareas y .
o importantes del .. Responsable Simbolo
N decisiones
proceso
1 Salida del personal Jefe de operaciones )
2 Salida por renuncia Jefe de operaciones )
2.4 Remite carta de renuncia | Jefe de operaciones |
3 Salida por despido Jefe de operaciones )
3.a remite memorandum Jefe de operaciones I
Ingreso de datos del
personal de baja en la
4 herramienta Supervisores _J
tecnoldgica
Envi6 de datos en la
herramienta :
5 tecnolégica Supervisores |
desafiliacion al seguro — | Asistente de
o8 SCTR, etc. planillas —J
Genera la baja del
6 personal Jefe de planillas )
6.a Proceso de baja SUNAT )
6.b Ficha de baja Jefe de planillas I
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Tabla 137 Enumeracion del nuevo subproceso de Generacion Baja — Sedes

de Tesis

Productor : [SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA
Subproceso: | Tramites de documentacién SUCAMEC
Insumo: RENUNCIA, MEMORANDUM
Producto: |[FICHA DE BAJA
TAREA N° Vel dmas Importantes Sub tareas y decisiones Responsable Simbolo
el proceso
1 Salida del personal Supervisores de cada )
P zona operativa
2 Salida por renuncia Supervisores de cada _J
zona operativa
2.2 Remite carta de renuncia | Supervisores de cada ]
zona operativa
3 Salida por despido Supervisores de cada )
zona operativa
3.a remite memorandum Supervisores de cada _,J
zona operativa
Ingreso de datos del Supervisores de cada
4 personal de baja en la zona operativa —
herramienta
tecnoldgica
Envio de datos en la Supervisores de cada )
5 . .
herramienta zona operativa
tecnoldgica
5.a desafiliacién al seguro — | Asistente de planillas )
SCTR, etc.
6 Genera la baja del Jefe de planillas )
personal
62 Proceso de baja SUNAT —J
6.b Ficha de baja Jefe de planillas _’J
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Diagramas de flujo de los Subprocesos después de realizar el PROCESO DE

MEJORA CONTINUA (PMQC)

» Nuevo diagrama de flujo del subproceso ““ consolidacion de Tareaje” sede central

después del PMC

AREA DE OPERACIONES

AREA DERRHH

ASISTENTEDE
PLANILLAS

JEFEDEPLANILLAS

INIiZIO I

Comienzo de
actividades del
mes

v

Desarrollo de
tareajes en la

herramienta
tecnoldgica

v

Envié de tareaje
con herramienta
tecnolégica

I

Se solicita

>

NO

rectificacion

—

l

Supervisores
realizan
rectificaciones

—

Revision de tareaje en

la herramienta
tecnolégica

y

¢ES

CONFORME?

l5|

Realizar él envié
de los tareajes en
la herramienta
tecnolégica

— > Revisainforme

T

Solicicta
rectificaciones

¢ES

ﬁ

NO
| s

. Elaboracdion
de planillas

Figura 40 Nuevo diagrama de flujo Consolidacion de Tareaje — Sedes
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» Nuevo diagrama de flujo subproceso ““ consolidacion de Tareaje” zonas operativas

después del PMC

AREA DE OPERACIONES

AREA DERRHH

SUPERVISORES DE CADA ZONA
OPERATIVA

ASISTENTEDE

PLANILLAS JEFEDEPLANILLAS

INIEIO I

Comienzo de
actividades del
mes

v

Desarrollo de
tareajes en la
herramienta
tecnoldgica

v

Envi6 de tareaje
con herramienta
tecnoldgica

I

Se solicita
rectificacion

g

l

NO

»

Supervisores
realizan
rectificaciones

—>

Revision de tareaje en
la herramienta
tecnoldgica

¢ES

\ONFV
lSI

Realizar él envio
de los tareajes en
la herramienta

— > Revisainforme

tecnolégica
Solicicta ¢ES
rectificaciones CONFORME?

NO

f

. Elaboradion
de planillas

Figura 41 Nuevo diagrama de flujo Consolidacion de Tareaje — Sedes
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> Nuevo diagrama de flujo del subproceso “Tramites de documentacion SUCAMEC”
Sede Central después del PMC

AREA DE RRHH
JEFE DE RRHH

INIlCIO I

REQUERIMIENTO
DE PERSONNAL

'

RECLUTAMIENTO
DE PERSONNAL

!

SELECCION DE
PERSONNAL

I

INSCRIPCION AL
CURSO DE ‘ CAPACITACION J

SUCAMEC

A

CAPACITACION SUCAMEC
SUCAMEC y

NO

“‘\\éAPliii/<
¢ SI

TRAMITEDE
CARNET ) PROCESAMIENTO J

SUCAMEC DE TRAMITE

v

NO

¢ OBSERVACIO
N

A

l |

RECOJO DE
CARNET

SUCAMEC

v

Ingreso a la base
de datos enla
herramienta
tecnolc’)gica

v
J

Figura 42 Nuevo diagrama de flujo Tramite SUCAMEC — Sede central_1
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J
!

INSCRIPCION
PARA EL EXAMEN
DE
CONOCIMIENTOY
PRACT ICADE
TIRO

—

¢APROBO? <

EXAMENY
PRACT ICA DE
TIRO

NO\/
S|

v

PROCESAMIENTO
DE TRAMITE

TRAMITEDE
——»  LICENCIADE >
ARMAS
| (OBSERVACI P
ON? <
NO

l S|
RECOJO DE
LICENCIA DE

ARMAS

:

INGRESO DE DATOSA LA
HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

!
FIN I

Figura 43 Nuevo diagrama de flujo Tramite SUCAMEC — Sede central_2
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» Nuevo diagrama de flujo del subproceso “Tramites de documentacion SUCAMEC”

Sede Operativas después del PMC

AREA DE OPERACIONES AREA DE RRHH
SUCAMEC

SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA JEFE DE RRHH

INICIO l

REQUERIMIENTO
DE PERSONNAL

!

RECLUTAMIENTO
DE PERSONNAL

|

SELECCION DE
PERSONNAL

.

¢REALIZA

J ¥ TRAMmITE?
NO N
: sl

v

INSCRIPCION AL
CURSO DE CAPACITACION
CAPACITACION SUCAMEC

SUCAMEC

¢APROBO? <

TRAMITE DE PROCESAMIENTO
I <
CARNET DE TRAMITE
SUCAMEC

v

¢OBSERVA
. CION? D
NO
l S|

RECOJO DE
CARNET
SUCAMEC

!

INGRESO DE DATOS
EN LA HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

I
IJ

Figura 44 Nuevo diagrama de flujo Tramite SUCAMEC — Sedes_1

NO

ENVIO DE DATOS EN
HERRAMIENTA TECNOLOGICA
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:
|

INSCRIPCION PARA
EL EXAMEN DE EXAMEN'Y
CONOCIMIENTOY PRACTICADETIRO

PRACTICADETIRO —

¢APROBO? '
NO\/
l S|

TRAMITEDE PROCESAMIEN
LICENCIADE > TQ DE
ARMAS TRAMITE

a N

(OBSERVA _

CION? N
Sl

lNO

RECOJODE
LICENCIADE

ARMAS
I

ASIGNACION DE
PUESTO

'

INGRESO DE DATOS EN N ENVIO DEDATOS EN
LA HERRAMIENTA J HERRAMIENTATECNOLOGICA

TECNOLOGICA

FIN

Figura 45 Nuevo diagrama de flujo Tramite SUCAMEC — Sedes_2
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» Nuevo diagrama de flujo “Subproceso de Generacion de ALTA” de sede central
después del PMC
OPERACIONES RRHH SUNAT
ASISTENTE DEPLANILLAS JEFE DEPLANILLAS
INICIO l
REQUERIMIENTO
DE PERSONAL
POR
ROTP ,S(E‘,ON LICITACION
INGRESO INGRESO
DE DE
PERSONAL PERSONAL
ASIGNACI REMITE
ONDE LISTA DE
DATOS DEL
PUESTO PERSONAL
NUEVO
~ <
INGRESO DE
N DATOSEN LA
d HERRAMIENTA
TECNOLOGICA
VERIFICACION
ENVIODE AFILIACION DE
DATOSPOR FONDO DE
HERRAMIENTA PERSIONES
TECNOLOGICA

AFILIAC ¢(CUENT
- JF\V

l

GENERALA
PROCESO
AFILIACION AL ALTADEL »
SCTR PERSONAL B
a

—

FICHADE
ALTA ——

FIN

Figura 46 Nuevo diagrama de flujo generacion de Alta- central
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» Nuevo diagrama de flujo “Subproceso de Generacion de ALTA” de sede operativa

después del PMC

OPERACIONES RRHH SUNAT

SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA ASISTENTE DE PLANILLAS JEFE DEPLANILLAS

INICIO I

v

REQUERIMIENTO
DE PERSONAL

—

POR POR
ROTACION LICITACION
—
INGRESO INGRESO
D! DE
PERSONAL PERSONAL
ASIGNACI REMITE
ONDE LISTA DE
DATOS DEL
e PERSONAL
NUEVO
4
INGRESO DE
¢ DATOSEN LA
i HERRAMIENTA
TECNOLOGICA

'

VERIFICACION
ENVIO DE AFILIACION DE
DATOSPOR § FONDO DE
HERRAMIENTA PERSIONES
TECNOLOGICA

l

AFILIAC CUENT
ioN l‘—\ c V
K
N

GENERALA
PROCESO
AFILIACION AL ALTADEL >
SCTR PERSONAL DEALTA
a

FICHADE
ALTA ———

FIN

Figura 47 Nuevo diagrama de flujo Generacion de Alta — Sede operativa
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» Nuevo Diagrama de flujo “Subproceso de Generacion de BAJA” Sede Central después

del PMC

OPERACIONES RRHH SUNAT

SUPERVISORES | ASISTENTE DE JEFE DE

JEFEDEOPERACIONES | sepe cenTral | pLaniLLas | pLaniLLAs

INIi:IO I

SALIDA DEL
PERSONAL

l
v v

POR POR J

RENUNCIA DESPIDO

REMITE REMITE
CARTA DE MEMORANDU

RENUN M
'——ﬂ}J

INGRESO DE DATOS

PERSONALDE BAJA

EN HERRAMIENTA
TECNOLOGICAC

.

ENVIO DE
DATOS EN
DESAFILIACION GENERA (A

HERRC\\M'ENT — > ALSEGURO— —» BAADEL —» P;SBC/E\JS/S I
PERSONAL

TECNOLOGIC SNl —

A
FICHA DE
BAJA <
FIN

Figura 48 Nuevo diagrama de flujo Generacion de Baja — Sede central
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» Nuevo Diagrama de flujo “Subproceso de Generacion de BAJA” Sede Operativas
después del PMC
OPERACIONES RRHH SUNAT
ASISTENTE DE JEFE DE
JEFES DE CADA ZONA OPERATIVA
PLANILLAS PLANILLAS
INICIO I
SALIDA DEL
PERSONAL
|
v v
POR POR
RENUNCIA DESPIDO
REI\%ITE REI\&ITE
CARTA DE MEMORANDU
RENUN M’J
y — e
INGRESO DE DATOS
PERSONALDE BAJA
EN HERRAMIENTA
TECNOLOGICAC
ENVIO DE
DATOS EN
DESAFILIACION GENERA LA
HERR/-;\MIENT o 1 Buanee 1— PI;S;EJS/? I
TECNOLOGIC SCTR, ETC PERSONAL h—
A
FICHA DE
BAJA M
FIN

Figura 49 Nuevo diagrama de flujo Generacion de Baja — Sede operativa

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

159

5. Recopilar datos sobre las nuevas mediciones claves de los subprocesos

Con el fin de investigar el periodo actual de tiempo promedio de los subprocesos después
de realizar las mejoras, el equipo en primer lugar realizo una capacitacion al personal del
area de recursos humanos, supervisores de la sede central y las demas zonas operativas de
la empresa en el manejo de la nueva herramienta tecnoldgica (Sistema Pacific Security),
para luego proceder a reunir los nuevos datos, para lo cual se utilizaron Hojas de

verificacion e Histogramas utilizando los mismos indicadores de medicion.
Pasos para la elaboracion de una hoja de verificacion:
» Determinar claramente el proceso sujeto a observacion.

- Tiempo promedio en la consolidacion de los Tareajes

- Tiempo promedio en la elaboracion de los Tareajes

- Tiempo promedio en €l envi6 de Tareajes

- Numero de errores en la elaboracion de los Tareajes

- Tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacion SUCAMEC
- Tiempo promedio en comunicar la alta de un personal

- Tiempo promedio en comunicar la baja de un personal

» Definir el periodo de tiempo durante el cual seran recolectados los datos.

3 meses: julio, agosto, setiembre.

» Disefiar una forma que sea clara y facil de usar. Asegurese de que todas las columnas

estén claramente descritas y de que haya suficiente espacio para registrar los datos.
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» Subproceso de consolidacion de Tareajes

Tabla 138 Nueva hoja de verificacion en consolidacion de Tareaje

CONSOLIDACION DE TAREAJE
ABRIL MAYO JUNIO
ASISTENTE DE PLANILLAS 1 2 1
TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( HORAS) . 5 .
Tabla 139 Nueva hoja de verificacion en el desarrollo de Tareaje
DESARROLLO DE TAREAJE
ABRIL MAYO JUNIO

SUP - TACNA 70 65 60
SUP - AREQUIPA 65 60 50
SUP - MOQUEGUA 65 55 60
SUP - PUNO 60 60 60
SUP - QUILLABAMBA 50 55 65
SUP - SICUANI 60 50 63
SUP - PUERTO MALDONADO 50 65 70
SUP - ABANCAY 50 60 65
SUP - ANDAHUAYLAS 65 55 65
SUP - CUSCO 1 60 60 50
SUP - CUSCO 2 65 55 50
SUP - CUSCO 3 63 65 65

TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( MIN) 60 59 60
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Tabla 140 Nueva hoja de verificacion en él envid de Tareaje

ENVIO DE TAREAJE
ABRIL MAYO JUNIO

SUP - TACNA 65 53 70
SUP - AREQUIPA 60 50 65
SUP - MOQUEGUA 55 65 65
SUP - PUNO 60 60 60
SUP - QUILLABAMBA 55 65 50
SUP - SICUANI 50 63 60
SUP - PUERTO MALDONADO 55 68 60
SUP - ABANCAY 65 65 65
SUP - ANDAHUAYLAS 55 65 63
SUP - CUSCO 1 60 60 50
SUP - CUSCO 2 55 49 50
SUP - CUSCO 3 65 60 65

TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( MIN) 58 60 60

Tabla 141 Nuevo hoja de verificacion niumero de errores en la elaboracién de Tareajes

NUMERO DE ERRORES EN ELABORACION TAREAJE
ABRIL MAYO JUNIO

SUP - TACNA 2 1 1
SUP - AREQUIPA 0 1 1
SUP - MOQUEGUA 1 2 1
SUP - PUNO 1 1 0
SUP - QUILLABAMBA 1 2 1
SUP - SICUANI 2 2 1
SUP - PUERTO MALDONADO 0 1 0
SUP - ABANCAY 0 2 0
SUP - ANDAHUAYLAS 1 2 1
SUP - CUSCO 1 2 2 1
SUP - CUSCO 2 1 2 0
SUP - CUSCO 3 1 2 0

VALOR PROMEDIO DE CICLO 1 2 1
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» Subproceso en el tramite de documentacion SUCAMEC

Tabla 142 Nueva hoja de verificacion en la comunicacion de documentacion SUCAMEC

COMUNICACION TRAMITES DOCUMENTACION SUCAMEC
ABRIL MAYO JUNIO

SUP - TACNA 8 6 9
SUP - AREQUIPA 9 7 6
SUP - MOQUEGUA 6 5 6
SUP - PUNO 5 3 5
SUP - QUILLABAMBA 6 3 7
SUP - SICUANI 6 4 8
SUP - PUERTO MALDONADO 6 5 7
SUP - ABANCAY 6 7 9
SUP - ANDAHUAYLAS 7 8 9
SUP - CUSCO 1 8 6 8
SUP - CUSCO 2 5 6 8
SUP - CUSCO 3 8 6 9

TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( DIAS) 7 6 8

> Subproceso en la generacion de ALTA

Tabla 143 Nueva hoja de verificacion en la comunicacion de Alta

COMUNICACION DE ALTA
ABRIL MAYO JUNIO
SUP - TACNA 10 16 12
SUP - AREQUIPA 9 12 11
SUP - MOQUEGUA 12 10 9
SUP - PUNO 11 15 10
SUP - QUILLABAMBA 9 13 9
SUP - SICUANI 14 14 16
SUP - PUERTO MALDONADO 15 15 15
SUP - ABANCAY 14 12 12
SUP - ANDAHUAYLAS 15 16 10
SUP - CUSCO 1 10 12 9
SUP - CUSCO 2 9 12 10
SUP - CUSCO 3 16 15 9
TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( HORAS) 12 14 11
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» Subproceso en la generacion de BAJA

Tabla 144 Nueva hoja de verificacion en la comunicacion de Baja

COMUNICACION TRAMITES DOCUMENTACION SUCAMEC
ABRIL MAYO JUNIO
SUP - TACNA 16 16 14
SUP - AREQUIPA 15 15 10
SUP - MOQUEGUA 13 12 10
SUP - PUNO 15 10 13
SUP - QUILLABAMBA 13 9 14
SUP - SICUANI 14 10 13
SUP - PUERTO MALDONADO 10 9 12
SUP - ABANCAY 12 12 14
SUP - ANDAHUAYLAS 16 11 13
SUP - CUSCO 1 17 12 13
SUP - CUSCO 2 12 10 12
SUP - CUSCO 3 10 9 13
TIEMPO PROMEDIO DE CICLO ( HORAS) 14 11 13

Documentar los nuevos hallazgos

SUBPROCESO DE CONSOLIDACION DE TAREAJE

-  TIEMPO PROMEDIO CONSOLIDACION DE TAREAJES

Tabla 145 Resultados de la nueva hoja de verificacion en consolidacion de tareajes

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N 1°
Tiempo promedio en la consolidacion de tareajes
TOTAL
JuLio AGOSTO | SETIEMBRE | - \icoi0

N° de

1 1 1 1
colaboradores
Tiempo
promedio de 1 2 1 1
ciclo (HORAS)
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Con base en la hoja de verificacion de consolidacion de tareajes, se puede determinar que el
nuevo tiempo promedio en la consolidacién de tareajes realizado al asistente planillas de la

empresa, es en promedio de 1 Hora mensualmente.

NUEVO TIEMPO PROMEDIO EN LA
CONSOLIDACION DE TAREAIJES

1.5
%)
g 1
o ' .
=

0.5 | -

0
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
JULIO AGOSTO SETIEMBRE

H Tiempo promedio de ciclo (

1 2 1
Horas) :

Figura 50 Nuevo tiempo promedio en la consolidacion de tareajes

-  TIEMPO PROMEDIO ELABORACION DE TAREAJES

Tabla 146 Resultados de la nueva hoja de verificacion en la elaboracion del Tareaje

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacién N°2
Tiempo promedio en la elaboracion de los tareajes
TOTAL
JuLio AGOSTO | SETIEMBRE | o viepio
N® de 12 12 12 12
colaboradores
Tiempo promedio
de ciclo ( Min) : 00 59 60 00
Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 1

Con base en la hoja de verificacion de elaboracion de los tareajes, se puede determinar que
el nuevo tiempo promedio en la elaboracién de los tareajes realizados por 12 colaboradores

de la empresa, es en promedio de 1 Hora mensualmente.
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NUEVO TIEMPO PROMEDIO EN LA
ELABORACION DE LOS TAREAIJES

(o))
o

MINUTOS
«
©
(&

vl
O

T—

JULIO AGOSTO SETIEMBRE

58.5

JULIO AGOSTO SETIEMBRE

E Tiempo promedio de ciclo (

Min) : 60 59 60

Figura 51 Nuevo tiempo promedio en la elaboracion de tareajes

- TIEMPO PROMEDIO ENVIO DE TAREAJES

Tabla 147 Resultados de la nueva hoja de verificacion en él envié de Tareajes

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 3
Tiempo promedio en él envid de tareajes
JULO | AGOSTO [SETIEMBRE | .o /im o
N° de
12 12 12 12
colaboradores
Tiempo promedio
. 58 60 60 60
de ciclo (MIN ) :
Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 1

Con base en la hoja de verificacion del envié de tareajes, se puede determinar que el nuevo
tiempo promedio en €l envio de tareajes realizados por 12 colaboradores de la empresa, es

en promedio de 1 Hora mensualmente.
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NUEVO TIEMPO PROMEDIO EN EL
ENVIO DE TAREAJES

60

59

ss = N

57

MINUTOS

JULIO AGOSTO SETIEMBRE

JULIO AGOSTO SETIEMBRE

[ Tiempo promedio de ciclo

(MIN ) : 58 60 60

Figura 52 Nuevo tiempo promedio en él envié de Tareaje

-  VALOR PROMEDIO NUMERO DE ERRORES EN LA ELABORACION DE
TAREAJES

Tabla 148 Resultado de nueva hoja de verificacion nimero de errores en elaboracién de
Tareaje

VALOR PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 4
Numero de errores en la elaboracion de los tareajes

TOTAL
JuLio AGOSTO | SETIEMBRE | .o venio
N° de 12 12 12 12
colaboradores
valor
promedio de 1 2 1 1
N° de errores

Con base en la hoja de verificacion de numero de errores en la elaboracion de tareajes, se
puede determinar que el nuevo numero promedio de errores en la elaboracion de los tareajes

realizados por 12 colaboradores de la empresa, es en promedio de 1 error mensualmente.
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NUEVO VALOR PROMEDIO DE N° DE
ERRORES EN LA ELABORACION DE

TAREAIJES
A
o
515
¢ 1
w
= 0 P ey W
(=]
5 0
JuLIo AGOSTO SETIEMBRE
JULIO AGOSTO SETIEMBRE

Evalor promedio de N° de
errores

1 2 1

Figura 53 Nuevo valor promedio en el N° de errores en la elaboracidn de tareajes

SUBPROCESO DE TRAMITES DE DOCUMENTACION SUCAMEC

- TIEMPO PROMEDIO EN COMUNICAR VIGENCIA DE DOCUMENTACION
SUCAMEC

Tabla 149 Resultado de nueva hoja de verificacion en el comunicar vigencia SUCAMEC

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 5
Tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacion
TOTAL
JuLio AGOSTO | SETIEMBRE | ..\
N° de
12 12 12 12
colaboradores
Tiempo de ciclo ( dias) : 7 6 8 7
Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 168

Con base en la hoja de verificacion de comunicar vigencia de documentacion SUCAMEC,
se puede determinar que el nuevo tiempo promedio en comunicar la vigencia de
documentacion SUCAMEC realizados por 12 colaboradores de la empresa, es en promedio

de 168 Horas mensualmente
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NUEVO TIEMPO PROMEDIO EN LA
COMUNICACION DE VIGENCIA DE
DOCUMENTACION SUCAMEC

6
[7)]
< 4
o
2 =
0
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
@ Tiempo de ciclo ( dias) : 7 6 8

Figura 54 Nuevo tiempo promedio en la comunicacién de vigencia documentacion SUCAMEC

SUBPROCESO DE GENERACION DE ALTA DEL PERSONAL

-  TIEMPO PROMEDIO EN COMUNICAR ALTA DEL PERSONAL

Tabla 150 Resultado de nueva hoja de verificacién en comunicar Alta

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 6
Tiempo promedio en comunicar la alta de un personal

TOTAL
JULIO AGOSTO | SETIEMBRE PROMEDIO

N° de colaboradores 12 12 12 12

Tlempo de ciclo ( Horas) 19 14 11 12

Con base en la hoja de verificacion comunicar alta del personal, se puede determinar que el
nuevo tiempo promedio en comunicar la ALTA de un personal realizado por 12

colaboradores de la empresa, es en promedio de 12 Horas mensualmente.
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JULIO AGOSTO SETIEMBRE
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
[ Tiempo de ciclo ( HORAS) : 12 14 11

Figura 55 Nuevo tiempo promedio en comunicar Alta de personal
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Tabla 151 Resultado de nueva hoja de verificacion en comunicar Baja de personal

TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC

Hoja de verificacion N° 7

Tiempo promedio en comunicar la baja de un personal

TOTAL
JULIO AGOSTO | SETIEMBRE PROMEDIO

N° de colaboradores 12 12 12 12

Ti de ciclo (H

- iempo de ciclo ( Horas) 14 11 13 12

Con base en la hoja de verificacion comunicar baja de personal, se puede determinar que el

nuevo tiempo promedio en comunicar la BAJA de un personal realizado por 12

colaboradores de la empresa, es en promedio de 12 Horas mensualmente.
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NUEVO TIEMPO PROMEDIO EN
COMUNICAR LA BAJA DE UN

15
2 10 =
o
o
T 5
0
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
JULIO AGOSTO SETIEMBRE
[ Tiempo de ciclo ( HORAS) : 14 11 13

Figura 56 Nuevo tiempo promedio en comunicar la Baja de un personal

4.5.5.Fase 5: Evaluar
i) Paso 9: Determinar el impacto de las mejoras de los subprocesos

6. Compare los resultados del antes y después de la mejora de los subprocesos

Junto al equipo de trabajo y el a&rea de RRHH se compard los resultados iniciales y

resultados finales, para lo cual se utilizo la hoja de trabajo de la fase 5 (ver anexo 8)

Para lo cual seran descritos en un cuadro donde se colocaran cada Subproceso y los
indicadores de medicién en cada uno de ellos, indicando el tiempo o valor promedio inicial,
el tiempo o valor promedio final y poniendo énfasis en el tiempo o valor disminuido y el
porcentaje que este representa

Se describiran en cada indicador de medicidn cuales son las tareas que han sido modificadas
o eliminas y cuél es la propuesta de mejora que se ha implementado. Para luego evidenciar

cuales son los beneficios obtenidos para el area 0 empresa.
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EVIDENCIA DE LA PROPUESTA DE MEJORA DE GESTION EN EL AREA DE RRHH UTLIZANDO LA METODOLOGIA PMC
SUBPROCESOS TIEMPO O VALOR
TIEMPO TIEMPO DISMINUIDO
WOCROORESDE | pooeio | proMEDI TAREAMOFICADAD lop o1 sTaDE MEIORA|  BENEFICIOS PARA LA EMPRESA
ANTESDEPMC |DESPUES DE PMC ELIMINADA
VALOR %
LA CONSOLIDACION SE
LA CONSOLIDACION SE
TIEMPO REALIZABA DE TODOS LOS REALIZA AHORA DE YANO EXISTE RETRASOS EN VANO HAY DEMORA
PROMEDIO EN LA FORMA AUTOMATICA | LAELOBORACION DE
. 3HORAS 1HORA 2 HORAS 66% | TAREAJES MANUSCRITOS EN EL PAGO DE
CONSOLIDACION ¥ PASADOS EN UN SOLO UTILIZANDO UNA PLANILLAS Y REALIZAR EACTURAS
DE TAREAJES FORMATO HERRAMIENTA PAGOS
TECNOLOGICA
TIEMPO LA ELABORACION DE
PROMEDIO EN LA LA ELABORACION DE TAREAJES AHORA SE KSSOE?:;EE)ENTEQSOS EN YANO HAY DEMORA
ELABORACION 35HORAS 1HORA 25HORAS | T71% | TAREAJES SEREALIZABAN | REALIZAN EN UNA PLANILLAS Y REALIZAR EN EL PAGO DE
DELOS DE FORMA MANUSCRITA | HERRAMIENTA PAGOS FACTURAS
SUBPROCESO TAREAJES TEGNOLOGICA
DE
CONSOLIDACIO
N DE TAREAJE
EL ENVIO DE TAREAJES
;LE(')MI\;SNO ENEL EL ENVIO DE TAREAJES SE | SE REALIZA UTILIZANDO xSSO%:LEE)ENTEQSOS EN YANO HAY DEMORA
ENVIO DE 26.45 HORAS 1THORA | 2545HORAS | 96% | REALIZABANDEFORMA | LAHERRAMIENTA PLANILLAS Y REALIZAR ENEL PAGO DE
T AREAJES FISICA VIA TERRESTRE TEGNOLOGICA DE PAGOS FACTURAS
FORMA DIARIA
NUMERO DE LA ELABORACION DE i:EL:JBEOSiAF?EiT_)gEE YANO EXISTE RETRASOS EN
ERRORESENLA TAREAJES NO CONTABA | AHORA UTILIZANDO UNA| LA ELOBORACION DE YANOHAY DEMORA
0 0
EEJA&)OSRAUON BERRORES LERROR | SERRORES | &% CON NINGUN TIPO DE HERRAMIENTA PLANILLAS Y REALIZAR EQCE#JRAESO DE
T AREAIES CONTROL TEGNOLOGICA LA CUAL | PAGOS
REALIZA UN CONTROL
LA COMUNICACION DE \Ell[G(:E?\l,::TEglé DE DISMINUCION DE
TIEMPO VIGENCIA DE DOCUMENTACION ADQUISICION DE
SUBPROCESO  |PROMEDIO EN DOCUMENTACION SUCAMEC SE REALIZA DISMINUCION DE PENALIDADES CON
DETRAMITES  [COMUNICAR SUCAMEC SE REALIZABA INCUMPLIMIENTOS CON LOS | LOS CLIENTES O
0
DOCUMENTACI [VIGENCIA DE BHORAS | 163HORAS | SIBHORAS | 756 MEDIANTE LA INSPECCION :ESRRAA’\;':;\:HI_?ANDO A CLIENTES Y ENTIDADES ENTIDADES
ONSUCAMEC  |DOCUMENTACIO DE TAREAJES Y BUSQUEDA TEGNOLOGICA DE FISCALIZADORAS FISCALIZADORAS, NI
N SUCAMEC DE INFORMACION PASADA FORMA ACTUALIZAY. DEMORAEN EL PAGO
Y DESACTUALIZADA ORDENADA DE FACTURAS
LA COMUNICACION DE LA COMUNICACION DE DISMINLCION DE DISMINLCION DE
INCUMPLIMIENTOS CON LOS| ADQUISICION DE
SUBPROCESO TIEWPO il 1L CLIENTES Y ENTIDADES PENALIDADES CON
D PROMEDIO EN REALIZABA MEDIANTE LA | SEREALIZAENEL DIA DE FISCALIZADORAS, NI L0S CLIENTES O
GENERACION COMUNICAR LA | 696 HORAS 12HORAS | 684HORAS | 98% | INSPECCION DE TAREAJES | INGRESO MEDIANTE EL RETRASOS EN ' ENTIDADES
ALTADE UN Y BUSQUEDA DE USODELA
DEALTA DOCUMENTACIONQUESE | FISCALIZADORAS, NI
PERSONAL INFORMACION PASADAY | HERRAMIENTA PRESENTA PARA DAR DEMORA EN EL PAGO
BaY e Ml 122 SRER CONFORMIDAD DE SERVICIO| DE FACTURAS
LA COMUNICACION DE LA COMUNICACION DE DISMINUCION DE DISMINUCION DE
INCUMPLIMIENTOS CON LOS| ADQUISICION DE
SUBPROCESO TIEMPO BARDEUNEERSONAL SE. iR s CLIENTES Y ENTIDADES PENALIDADES CON
D PROMEDIO EN REALIZABA MEDIANTE LA | SE REALIZAENEL DIA DE FISCALIZADORAS N L0S CLIENTES O
COMUNICAR LA | 696 HORAS 12HORAS | 684HORAS | 98% | INSPECCION DE TAREAJES | SALIDA MEDIANTE EL '
GENERACION RETRASOS EN ENTIDADES
BAJADE UN Y BUSQUEDA DE USODELA
DE BAJA DOCUMENTACIONQUESE | FISCALIZADORAS, NI
PERSONAL INFORMACION PASADAY | HERRAMIENTA
DESACTUALIZADA TEGNOLOGICA PRESENTA PARA DAR DEMORA EN EL PAGO
CONFORMIDAD DE SERVICIO| DE FACTURAS
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7. Comparacion de los “diagramas de flujo antes del PMC "y “diagramas de flujo
después del PMC”

> Diagramas de flujo Subproceso de consolidacion de tareajes antes y después del PMC

DIFERENCIA DE MEJORA EN SUB PROCESO DE CONSOLIDACION DE TAREAJE

AREA
AREA DEOPERACIONES ADMINISTRATIVA AREA DERRHH AREA DEOPERACIONES AREA DERRHH
SUPERVISORESDE CADA ZONA ASISTENTE DE
OPERATIVA SECRETARIA PLANILLAS JEFE DE PLANILLAS SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA ASISTENTE DE PLANILLAS JEFE DE PLANILLAS

CONSOLIDACIONDE |

TAREAJE EN
INICIO INICio HERRAMIENTA
l TECNOLOGICA
I s 2\ \
COMIENZODE RECEPCIONDE COMIENZO DE REVISIONDE TAREAJES
ACTIVIDADES | ¥ TAREAJES CADA ACTIVIDADES EN LA HERRAMIENTA
DELMES FINDE MES DELMES TEGNOLOCIA
i \e— N )
CONSOLIDACI (—¢ﬁ
DESARROLLO DE Ons 0 DESARROLLO
N DE TAREAJES TAREAE
TAREAJE )
VANUSGRITO ENUNSOLO HERRAMIENTA &
TECNOLOGICA CONFORME?
] k_l_) NO
ENVIODE ENVIOTAREAJE
TAREAE M HERRAMIENTA |—
TECNOLOGICA
ENVIODE
TAREAJEEN REVISA
REMITIR EL REVISIONDE - HERRAMIENTA INFORME
TAREAIE TECNOLOGICA
TAREAJE RECTIFICAQON [4——
DETAREAIES
l - J
SOLICITA 5 SOLICITA i
RECTIFICACIOND CONFORVE? mm— RECTIFICAQON CONFORVEE?
E TAREAJES SUPERVISORES
L REALIZAN
l S| RECTIFICACION
-
SUPERVISORES REALIZA
REALIZAN INFORME ELABORACION
RECTIFICACION MENSUAL DE REVISA DEPLANILLAS
’ CIGEA-T
TAREAJES INFORME

SOLICITA
RECTIFICACON

INFORME

RECTIFICADO
MENSUAL DE
TAREAJES

ELABORACION
DEPLANILLAS
CIGEA-T

Figura 57 Comparacion de flujos del subproceso de CONSOLIDACION TAREAJE

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




Repositorio Digital
de Tesis

//// iy m\‘\\\\\

"l\,ﬁ\

UNIVERSIDAD ANDINA DL CUsCO

173
> Diagramas de flujo del Subproceso de tramite de documentacion SUCAMEC Sede

central antes y después del PMC

DIFERENCIA DE MEJORA EN EL TRAMITE DE DOCUMENTACION SUCAMEC

AREA DE RRHH

JEFE DE RRHH

SUCAMEC

AREA DE RRHH

JEFE DE RRHH

SUCAMEC

INIlCIO

REQUERIMIENTO
DE PERSONNAL

I

RECLUTAMIENTO
DE PERSONNAL

I

SELECCION DE

PERSONNAL
—

'

INSCRIPCION AL

CURSO DE CAPACITACION CURSO DE CAPACITACION
CAPACITACION SUCAMEC CAPACITACION SUCAMEC
SUCAMEC SUCAMEC

\
|

INIlCIO

REQUERIMIENTO
DE PERSONNAL

I

RECLUTAMIENTO
DE PERSONNAL

I

SELECCION DE

PERSONNAL
—d

!

INSCRIPCION AL

¢APROBO? ¢APROBO? <
NO / N /
TRAMITEDE PROCESAMIENTO TRAMITEDE PROCESAMIENTO
CARNET —> " CARNET —> i
SUCAMEC DE TRAMITE SOCAMEC DE TRAMITE
LOBSERVACIO LOBSERVACIO
NO NO

RECOJO DE RECOJO DE
CARNET CARNET
SUCAMEC SUCAMEC
INGRESO A LA Ingresoa la base
BASE DE dedatosenla
DATOS | herramienta
¢ / tecnoldgica

J

!
J

A\
|

Figura 58 Comparacion de flujos del subproceso de tramites SUCAMEC Sede central_1
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INSCRIPCION PARA
EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTO Y
PRACTICADE TIRO

— —>

¢APROBO?

v

N?

NO l g

RECOJODE
LICENCIADE
ARMAS

'

INGRESO ALA
BASE DEDATOS

L J

FIN

EXAMENY
PRACTICADE
TIRO

. ‘—
NO /
S|

TRAMITEDE
—»  LICENCIADE ~F——> PROCESAMIENT
ODETRAMITE
ARMAS
L ¢ OBSERVACIO ¢

)

v

INSCRIPCION PARA
EL EXAMEN DE
CONOCIMIENTO Y
PRACTICADE TIRO

—

¢APROBO?

v

TRAMITEDE
LICENCIADE
ARMAS

(OBSERVACIO
N?

l S

RECOJODE
LICENCIADE
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'

Ingresoala base de
datosenla
herramienta
tecnoldgica

‘—
NO /
|

EXAMENY
PRACTICADE
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l
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Figura 59 Comparacion de flujos del subproceso de tramites SUCAMEC - Sede central_2
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» Diagramas de flujo del Subproceso de tramite de documentacion SUCAMEC Sede
operativas_antes y después del PMC
DIFERENCIA DE MEJORA DE TRAMITES DE DOCUMENTACION - ZONAS OPERATIVAS
AREA DE OPERACIONES SUCAMEC AREA ADMINISTRATIVA AREA DE RRHH AREA DE OPERACIONES SUCAMEC AREA DE RRHH
_mmm SECRETARIA JEFE DE RRHH SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA JEFE DE RRHH

INICIO INICIO

REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
DEPERSONNAL DEPERSONNAL
RECLUTAMIENTO RECLUTAMIENTO
DEPERSONNAL DEPERSONNAL
SELECCION DE SELECCIGNDE
PERSONNAL PERSONNAL
! !

\o CREALIZA

CREALIZA
[ TRAMITE? J TRAMITE?
NO
Sl Sl

' '

INSCRIPCIONAL INSCRIPCIONAL
CAPACITACION CURSO DE CAPACITACION
CAPACITACION SUCAMEC CAPACITACION SUCAMEC
SUCAMEC SUCAMEC
{APROBO?

CURSO DE
/ éAPR?qi
TRAMITEDE TRAMITEDE PROCESAMENTO
T paggm ||ETNET0 CRNET - ——¥  perpiuiTe
SUCAMEC SUCAMEC

v

OB‘ERVAC\D

LOBSERVACIO
—
V
Sl

LSI

-
=
S

RECOJODE RectioDE
CARNET CARNET
SUCAMEC SUCAVEC
Ingeso latisede s Envi de dtos e documentacion
Sleamec —  SUCAMECatravés dela
enla herrwema heramienta tecnoldgica
INSCRIPCION PARA EXAMENY
ELEXAMENDE | ) PRACTICADE
CONOCIMEENTOY TIRO
PRACTICA DE TRO
J
¢APROBO? —
NO
S

Figura 60 Comparacion de flujos del subproceso de tramites SUCAMEC - Sedes _1
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Figura 61 Comparacion de flujos del subproceso de tramites SUCAMEC - Sedes operativas2
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> Diagramas de flujo del Subproceso de generacion de Alta antes y despues del PMC

COMPARACION DE MEJORA EN EL SUBPROCESO DE GENERACION DE ALTA DE UN PERSONAL CEDE CENTRAL - ZONAS OPERATIVAS

L0
N a

VERIFICACION
AFILIACIONDE
FONDODE
PERSIONES

!

NO

(CUENTA

lSI

GENERALA PROCESD
AFILI;CTISNAL ALTADEL DEALTA
PERSONAL

FICHADE
ALTA

a

FIN

AREA
OPERACIONES ADMINISTRATIV RRHH SUNAT OPERACIONES RRHH SUNAT
A
SUPERVISORES
JEFES DE OPERACIONES CUSCO SECRETARIA | ASISTENTE DE PLANILLAS [JEFE DE PLANILLAS] SUPERVISORES DE CADA ZONA OPERATIVA ASISTENTE DEPLANILLAS | JEFE DE PLANILLAS
INICIO INICIO
REQUERIMENTO REQUERIMENTO
DEPERSONAL # et % o | DEPERSONAL
J fon CONSDLIDACION $ for(
POR RECEPCION DETAREAEEN POR
ROTACION LICITACION DETAREAES [ wNsoLo ROTACION LICITACIO
¢ FORMATO l
INGRESD INGRESD l INGRESD INGRESD
DE DE DE DE
PERSONAL PERSONAL REVISONDE PERSONAL PERSONAL
TAREAES
EXITENNUEVOS
AGENTES AT
ONDE DATOSDEL
FUESTO PERSONAL
O NUEVO
v
ASIGUACION J INGRESO DE
DEPUESTO @ DATOSDEL
g PERSONAL NUEVO
1 ENLA
SOLICITALOS HERRAMENTR
DESIGROLLO pohey TECNOLOGICA
DETAREAE 1 PERSONALY
FECHADE
1 INGRESD VERIFICACION
ENVIODE AFILIACION DE
ENTREGADE a@;g:&'l‘aﬁ\ FONDODE
;?.RDE?JMEE;; TeoLeacn PERSIONES
!
REMITE
TAREAE ALl
’ a0 }4_ Lciy
BUSQUEDADE l
INFORMACION
REMITE GENERALA PROCES
INFORMACION AFILIACIONAL ALTADEL 0DE
SOLICITADA TR PERSONAL ALTA

FICHADE
ALTA

l
)

Figura 62 Comparacion de flujos del subproceso generacion de Alta
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> Diagramas de flujo del Subproceso de generacion de Baja antes y despues del PMC

COMPARACION DE MEJORAS GENERACION DE BAJAS SEDE CENTRAL - ZONAS OPERATIVAS
OPERACIONES REA RRHH SUNAT OPERACIONES RRHH SUNAT
ADMINISTRATIVA
UPERVISORES £0E ASSTENTE DE UPERVISORESSEDE | ASISTENTE DE
JEFE DE OPERACIONES SEORETARIA JEFE DE PLANILLAS JEFE DE OPERACIONES JEFE DE PLANILLAS
CENTRAL PLANILLAS CENTRAL PLANILLAS
INICIO INICIO
e —
i frm— COSLIDACION l
RECEPCION DETAREAEEN
SALIDADEL DETAREAES UNSOLO SALIDADEL
PERSONAL \— FORMATO PERSONAL
J l REVISIONDE J L
PR POR TAREAES POR POR
RENUNCIA DESIDO EXITENBAJAS RENUNCIA DESIDO
x ‘ DEAGENTES l l
REMITE REMITE REMITE REMITE
CARTADE || v CARTADE || yenoRANDUM
RENUNCIA RENUNCIA
— INGRESO DE
DESKRROLLO DATSDEL
PERSONAL DE
DETAREAE BUARNLA
HERRANIENTA
SOLICITA TECNOLOGICA
FECHADE BAJA
ENTREGADE
TAREAEAFIN
DEMES
REMITE S
TAREAE
o DATOSENLA DESAFILIACION GENERALA OROCESD
HERRAMIENT —p ALEQURD- —» BAADEL — prory
fr— A CTRETC PERSONAL _J
TECNOLOGICA S =
BUSQUEDADE —
INFORMACION
REMITE
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—_— T
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Figura 63 Comparacion de flujos del subproceso generacién de Baja
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h) Paso 10: Estandarizar los subprocesos y verificar las mejoras en curso

8. Comunicar los nuevos flujos de los subprocesos mejorados.

La empresa de seguridad Pacific Security Group convoco a una reunion con todo los
colaboradores del area de Recursos Humanos, los supervisores de cusco y todas las zonas
operativas con las que cuenta la empresa, con la finalidad de transmitirles sobre las mejoras
realizadas a los subprocesos de:

Consolidacion de Tareaje, tramites de documentacion SUCAMEC, generacion de alta y

generacion de baja.

= e

Figura 64 Personal de Pacific Security Group

Fuente: Pacific Security Group
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En cuanto al objetivo general del estudio de investigacion “Determinar la propuesta de

Mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad Pacific

Security Group, Cusco, 2017.”, se logré determinar que la propuesta realizada con la

metodologia Proceso de Mejora continua, resulto ser efectiva y beneficiosa para la gestion

del area de Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group,

obteniendo los siguientes resultados:

Tabla 153 Resultados en la propuesta de mejora en la Gestion del area de RRHH

Resultados obtenidos en la Gestion de area de Recursos Humanos

TAREA MOFICADAs O
ELIMINADASs

PROPUESTA DE MEJORA

BENEFICIOS PARA ELL AREA DE

RRHH DE LA

EMPRESA

LA CONSOLIDACION SE
REALIZABA DE TODOS LOS
TAREAJES MANUSCRITOS Y
PASADOS EN UN SOLO
FORMATO

LA CONSOLIDACION SE
REALIZA AHORA DE
FORMA AUTOMATICA
UTILIZANDO UNA
HERRAMIENTA
TECNOLOGICA,

YA NO EXISTE RETRASOS EN
LA ELOBORACION DE
PLANILLAS Y REALIZAR
PAGOS

YA NO HAY
MEMORANDUM POR
INCUMPLIMIENTOS,
DEMORA EN EL PAGO
DE FACTURAS

LA ELABORACION DE
TAREAJES SE REALIZABAN
DE FORMA MANUSCRITA

LA ELABORACION DE
TAREAJES AHORA SE
REALIZAN EN UNA
HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA

YA NO EXISTE RETRASOS EN
LA ELOBORACION DE
PLANILLAS Y REALIZAR
PAGOS

YA NO HAY
MEMORANDUM POR
INCUMPLIMIENTOS, YA
NO HAY DEMORA EN EL
PAGO DE FACTURAS

EL ENVIO DE TAREAIJES SE
REALIZABAN DE FORMA
FISICA VIA TERRESTRE

EL ENVIO DE TAREAIJES SE
REALIZA UTILIZANDO LA
HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA DE FORMA
DIARIA

YA NO EXISTE RETRASOS EN
LA ELOBORACION DE
PLANILLAS Y REALIZAR
PAGOS

YA NO HAY
MEMORANDUM POR
INCUMPLIMIENTOS, YA
NO HAY DEMORA EN EL
PAGO DE FACTURAS

LA ELABORACION DE
TAREAJES NO CONTABA CON
NINGUN TIPO DE CONTROL

LA ELABORAACION DE
TAREAJE SE REALIZA
AHORA UTILIZANDO UNA
HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA LA CUAL
REALIZA UN CONTROL

YA NO EXISTE RETRASOS EN
LA ELOBORACION DE
PLANILLAS Y REALIZAR
PAGOS

YA NO HAY
MEMORANDUM POR
INCUMPLIMIENTOS, YA
NO HAY DEMORA EN EL
PAGO DE FACTURAS

LA COMUNICACION DE
VIGENCIA DE
DOCUMENTACION SUCAMEC
SE REALIZABA MEDIANTE LA
INSPECCION DE TAREAIJES Y
BUSQUEDA DE INFORMACION
PASADA Y DESACTUALIZADA

EL CONTROL DE VIGENCIA
DE DOCUMENTACION
SUCAMEC SE REALIZA
AHORA UTILIZANDO LA
HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA DE FORMA
ACTUALIZA Y ORDENADA

DISMINUCION DE
INCUMPLIMIENTOS CON LA
EMPRESA, CLIENTES Y
ENTIDADES
FISCALIZADORAS

DISMINUCION DE
ADQUISICION DE
PENALIDADES CON LOS
CLIENTES O ENTIDADES
FISCALIZADORAS, NI
DEMORA EN EL PAGO
DE FACTURAS

LA COMUNICACION DE ALTA
DE UN PERSONAL SE
REALIZABA MEDIANTE LA
INSPECCION DE TAREAJES Y
BUSQUEDA DE INFORMACION
PASADA Y DESACTUALIZADA

LA COMUNICACION DE
ALTA DE UN PERSONAL SE
REALIZA EN EL DIA DE
INGRESO MEDIANTE EL
USO DE LA HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA

DISMINUCION DE
INCUMPLIMIENTOS CON LOS
CLIENTES Y ENTIDADES
FISCALIZADORAS, NI
RETRASOS EN
DOCUMENTACION QUE SE
PRESENTA PARA DAR
CONFORMIDAD DE SERVICIO

DISMINUCION DE
ADQUISICION DE
PENALIDADES CON LOS
CLIENTES O ENTIDADES
FISCALIZADORAS, NI
DEMORA EN EL PAGO
DE FACTURAS

LA COMUNICACION DE BAJA
DE UN PERSONAL SE
REALIZABA MEDIANTE LA
INSPECCION DE TAREAJES Y
BUSQUEDA DE INFORMACION
PASADA Y DESACTUALIZADA

LA COMUNICACION DE
BAJA DE UN PERSONAL SE
REALIZA EN EL DIA DE
SALIDA MEDIANTE EL USO
DE LA HERRAMIENTA
TEGNOLOGICA

DISMINUCION DE
INCUMPLIMIENTOS CON LA
EMPRESA, CLIENTES Y
ENTIDADES
FISCALIZADORAS, NI
RETRASOS EN
DOCUMENTACION QUE SE
PRESENTA PARA DAR
CONFORMIDAD DE SERVICIO

DISMINUCION DE
ADQUISICION DE
PENALIDADES CON LOS
CLIENTES O ENTIDADES
FISCALIZADORAS, NI
DEMORA EN EL PAGO
DE FACTURAS
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5.2.Resultados respecto a los objetivos especificos

1. La propuesta que se determin6 para la mejora de la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de Tramites de documentacion SUCAMEC, con la que se
pueda obtener una disminucién entre un 60 a 80 % el tiempo en comunicar la vigencia
de documentaciéon SUCAMEC, de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group,

tubo los siguientes resultados:

SUBPROCESO DE TRAMITES DE DOCUMENTACION SUCAMEC

Tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacién SUCAMEC

Tabla 154 Comparacién del tiempo promedio en la comunicacién de vigencia de

documentacion SUCAMEC
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 5 Hoja de verificacion N° 5
Tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacion SUCAMEC| Tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacion
TOTAL TOTAL
ABRIL [ MAYO | JUNIO o0 JULO | AGOSTO | SETIEMBRE | o)\ o
N° de N° de
12 12 12 12 12 12 12 12
colaboradores colaboradores
Tiempo de ciclo ( dias) : 28 29 29 29 |Tiempo de ciclo ( dias): 7 6 8 7
Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 696 Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 168

Tiempo promedio en comunicar
documentacion SUCAMEC

800
«n 600
= '
g 400

200 ‘ N

0
TIEMPO PROMEDIO ANTES TIEMPO PROMEDIO
DE PMC DESPUES DE PMC
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
E HORAS 696 168

Figura 65 Comparativo en comunicar vigencia de documentacion
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De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 75% el tiempo promedio en comunicar vigencia de documentacién
SUCAMEC, con lo cual podemos concluir que la propuesta que se determino para la mejora
de gestion con la metodologia de Proceso de Mejora Continua resulto ser efectiva y
beneficiosa para la gestion del area de Recursos Humanos en el Subproceso Tramites de

documentacion SUCAMEC de la empresa de seguridad Pacific Security Group.

2. La propuesta que se determind para la mejora de la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de generacion de ALTA, con la que se pueda obtener una
disminucion entre un 80 a 99 % el tiempo en comunicar la ALTA de un personal, de

la Empresa de Seguridad Pacific Security Group, tubo los siguientes resultados:

SUBPROCESO DE GENERACION DE ALTA DEL PERSONAL

Tiempo promedio en comunicar ALTA del personal

Tabla 155 Comparacién del tiempo promedio en comunicar Alta de personal

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 6 Hoja de verificacion N° 6
Tiempo promedio en comunicar la alta de un personal Tiempo promedio en comunicar la akta de un personal
TOTAL TOTAL
ABRIL | MAYO | JUNIO |00 JUUO | AGOSTO | SETIEMBRE | ooy o

N° de colahoradores| 12 12 12 12 IN°de colaboradores 12 12 12 12

69 720 69% 696 12 14 1 12

Tiempo de ciclo ( Horas) Tiempo de ciclo ( Horas)

CUADRO COMPARATIVO COMUNICAR
ALTA DEL PERSONAL:

800
696

» 600 -
£ 400
Q 12

200 A=

0
TOTAL PROMEDIO TOTAL PROMEDIO
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE
PMC PMC

Figura 66 Comparativo comunicar Alta de personal
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De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 98% el tiempo promedio en comunicar la Alta de un personal, con lo
cual podemos concluir que la propuesta que se determind para la mejora de gestion con la
metodologia de Proceso de Mejora Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la
gestion del area de Recursos Humanos en el Subproceso de generacion de ALTA de la

empresa de seguridad Pacific Security Group.

3. La propuesta que se determind para la mejora de la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de Consolidacion de Tareaje, con la que se pueda obtener
una disminucion entre un 60 a 70 % el tiempo en la consolidacion de los tareajes, un 65
a 75 % el tiempo elaboracion de Tareaje, un 90 a 99 % el tiempo de envid de tareajes y
un 80% a 90% el numero de errores en la elaboracion de los tareajes, de la Empresa de

Seguridad Pacific Security Group, tubo los siguientes resultados:

SUBPROCESO DE CONSOLIDACION DE TAREAJE

Tiempo promedio en la consolidacidon de tareajes

Tabla 156 Comparaciéon del tiempo promedio de consolidacion de Tareaje

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N 1° Hoja de verificacion N 1°
Tiempo promedio en la consolidacion de tareajes Tiempo promedio en la consolidacion de tareajes
TOTAL TOTAL
ABRIL MAYO JUNIO | oo umio JULO | AGOSTO |SETIEMBRE | .o\

N° de N° de

1 1 1 1 1 1 1 1
colaboradores colaboradores
Tiempo Tiempo
promedio de 3 o) 3 3 |promedio de 1 7 1 1
ciclo (HORAS) ciclo (HORAS)
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Tiempo promedio en la consolidacion
de tareaje

3 3

TOTAL PROMEDIO TOTAL PROMEDIO

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE
PMC

Figura 67 Cuadro comparativo en consolidacion de Tareaje

De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 66% el tiempo promedio en la consolidacion de los tareajes, con lo cual
podemos concluir que la propuesta que se determind para la mejora de gestion con la
metodologia de Proceso de Mejora Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la
gestion del area de Recursos Humanos en el Subproceso de Consolidacion de Tareaje de la

empresa de seguridad Pacific Security Group

Tiempo promedio en la elaboracién de los Tareajes

Tabla 157 Comparacién del tiempo promedio en la elaboracion de Tareaje

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N°2 Hoja de verificacion N°2
Tiempo promedio en la elaboracion de los tareajes Tiempo promedio en la elaboracion de los tareajes
TOTAL TOTAL
ABRIL | MAYO | JUNIO |0\ JULO | AGOSTO |SETIEMBRE | oo\
Ve p | 2| n | n [V® | 2| n | n
colaboradores colaboradores
Tiempo promedio Tiempo promedio
de ciclo ( Min): 28 20 1 20 de ciclo ( Min): 0 i o0 0
Tiempo promedio de ciclo ( HORAS) : 35 Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 1
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Tiempo promedio en la elaboracidon
de los tareajes

33
3
w 23
2 2
S 15

1
0.5
0

TIEMPO PROMEDIO ANTES TIEMPO PROMEDIO DESPUES
DE PMC DE PMC
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC | TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
E HORAS BES 1

Figura 68 comparativo en la elaboracion de Tareaje

De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 71% el tiempo promedio en la elaboracién de los tareajes, con lo cual
podemos concluir que la propuesta que se determind para la mejora de gestion con la
metodologia de Proceso de Mejora Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la
gestion del area de Recursos Humanos en el Subproceso de Consolidacion de Tareaje de la

empresa de seguridad Pacific Security Group

Tiempo promedio en él envid de Tareajes

Tabla 158 Comparaciéon del tiempo promedio en él envié de Tareajes

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 3 Hoja de verificacion N° 3
Tiempo promedio en él envi6 de tareajes Tiempo promedio en él envid de tareajes
TOTAL TOTAL
ABRIL | MAYO | JUNIO | ..0veio JULO | AGOSTO |SETIEMBRE| .00
N° de N° de
12 12 12 12 12 12 12 12
colahoradores colaboradores
Tiempo promedio Tiempo promedio
. 1587 1573 1603 1587 ) 58 60 60 60
de ciclo (MIN ) : de ciclo (MIN ) :
Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 26.45 Tiempo promedio de ciclo (HORAS) : 1
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Tiempo promedio en él envid de

ta reajes
30
25
w» 20 e —
=
=
T 10
5 ..
TIEMPO PROMEDIO ANTES TIEMPO PROMEDIO DESPUES
DE PMC DE PMC
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
I HORAS 26.45 1

Figura 69 Comparativo en él envié de Tareaje

De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 96% el tiempo promedio en él envio de tareajes, con lo cual podemos
concluir que la propuesta de mejora de gestién con la metodologia de Proceso de Mejora
Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la gestion del area de Recursos Humanos
en el Subproceso de Consolidacion de Tareaje de la empresa de seguridad Pacific Security

Group

Tiempo promedio nimero de errores en la elaboracion de Tareajes

Tabla 159 Comparacién del tiempo promedio en la n°® de errores en la elaboracion de

Tareajes
VALOR PROMEDIO ANTES DE PMC VALOR PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacion N° 4 Hoja de verificacion N° 4
Numero de errores en la elaboracion de los tareajes Numero de errores en la elaboracion de los tareajes
ABRIL | MAYO | JuNiO | .o JULO | AGOSTO |SETIEMBRE | "
N* de 12 12 12 p Vo 12 12 12 12
colaboradores colaboradores
valor valor
promedio de 6 5 7 6 promedio de 1 2 1 1
N° de errores N° de errores
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CUADRO COMPARATIVO NUMERO DE
ERRORES EN LA ELABORACION DE

TAREAIJES
g © °
I 1
o 2 ~
°= 0
TOTAL PROMEDIO TOTAL PROMEDIO

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE
PMC

Figura 70 comparativo en n° de errores en la elaboracion de Tareajes

De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 83% el namero de errores en la elaboracion de tareajes, con lo cual
podemos concluir que la propuesta de mejora de gestion con la metodologia de Proceso de
Mejora Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la gestion del area de Recursos
Humanos en el Subproceso de Consolidacion de Tareaje de la empresa de seguridad Pacific

Security Group.

4. La propuesta que se determind para la mejora de la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de generacion de Baja, con la que se pueda obtener una
disminucion entre un 80 a 99 % el tiempo en comunicar la BAJA de un personal, de la
Empresa de Seguridad Pacific Security Group, tubo los siguientes resultados:

SUBPROCESO DE GENERACION DE BAJA DEL PERSONAL

Tiempo promedio en comunicar BAJA del personal

Tabla 160 Comparacion en el tiempo promedio en comunicar Baja

TIEMPO PROMEDIO ANTES DE PMC TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE PMC
Hoja de verificacionN° 7 Hoja de verificacion N° 7
Tiempo promedio en comunicar la baja de un personal Tiempo promedio en comunicar la baja de un personal
TOTAL TOTAL
ABRIL [ MAYO | JUNIO |00 JUUO | AGOSTO |SETIEMBRE | oo\

N° de colboradores| 12 12 12 12 |N°de colaboradores 12 12 12 12

Tiempo de ciclo ( Horas) Tiempo de ciclo ( Horas)

69 720 69% 696 14 1 13 12
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CUADRO COMPARATIVO COMUNICAR
BAJAS DE PERSONAL

800

696
« 600
£ 400
o 12
200 ‘ .
0
TOTAL PROMEDIO TOTAL PROMEDIO
TIEMPO PROMEDIO ANTES DE TIEMPO PROMEDIO DESPUES DE
PMC PMC

Figura 71 comparativo comunicacién Baja de personal

De acuerdo a los resultados obtenidos, diremos que se logré cumplir con la meta ya que se
pudo reducir en un 98% el tiempo promedio en comunicar la Baja de un personal, con lo
cual podemos concluir que la propuesta que se determind para la mejora de gestion con la
metodologia de Proceso de Mejora Continua resulto ser efectiva y beneficiosa para la
gestion del area de Recursos Humanos en el Subproceso de generacion de BAJA de la

empresa de seguridad Pacific Security Group.
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Capitulo VI

Discusién

6.1. Descripcion de los hallazgos mas relevantes y significativos

e En la presente investigacion se propone realizar la mejora de la gestion en el area de
Recursos Humanos de la empresa de seguridad Pacific Security Group, mediante un
diagndstico integral a laempresa y la aplicacion de la metodologia de Proceso de Mejora
Continua, donde los resultados obtenidos en el cuestionario demostraron que es el area
de Proyectos es donde se aplican la mayor cantidad de conceptos evaluados, y es el area
de Recursos Humanos donde no se aplican la mayor cantidad de conceptos evaluados,
en consecuencia es el &rea en que se debe centrar la atencion para realizar las
oportunidades de mejora.

e De los resultados obtenidos en la entrevista, en la cual se realizaron preguntas abiertas,
también llamadas “libres”, las cuales nos permitieron tener detalles mas profundos en
las respuestas del encuestado, se obtuvo los requerimientos y necesidades especificas
del area de Recursos Humanos, teniendo como resultados que el area de Recursos
Humanos tienen mayor interés en los requerimientos de control, seguimiento y
automatizacion de los procesos y en cuantos a sus necesidades especificas resulto que el
area de Recursos Humanos buscaban tener un mayor control del registro de asistencia
del personal de forma diaria, el poder reducir el tiempo de entrega de los Tareajes por
parte de las sucursales, el reducir los errores en la elaboracion de los Tareajes, en tener
un seguimiento eficiente del llenado de los Tareajes, en disminuir el tiempo en la
consolidacién de Tareajes, en tener un control de altas y bajas del personal y el poder
tener un seguimiento eficiente sobre la vigencia de carnet SUCAMEC y licencia de arma
de los agentes de vigilancia privada de nuestra empresa.

e De los resultados obtenidos en los indicadores de medicion, basados en la informacion
resultante del cuestionario y entrevista realizados a la muestra de estudio, donde los
tiempos o valores promedios que se tenian antes de realizar el Proceso de Mejora
Continua eran, en el Subproceso de Consolidacién de Tareaje, los indicadores de tiempo
promedio en la consolidacion de tareajes se realizaba en un tiempo promedio de 3 Horas,
en el tiempo promedio en la elaboracion de los Tareajes se realizaba en un tiempo

promedio de 3.5 Horas, en el tiempo promedio en él envid de tareajes se realizaba en un

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

190

tiempo promedio de 26.45 Horas, en el valor promedio de nimero de errores en la
elaboracion de los tareajes existian un valor promedio de 6 errores; en el Subproceso de
Tramites de documentacion SUCAMEC el tiempo promedio en Comunicar la vigencia
de documentacion SUCAMEC se realizaba en un promedio de 696 Horas; en el
Subproceso de Generacion de Alta el tiempo promedio en Comunicar la Alta del
personal se realizaba en un promedio de 696 Horas, en el Subproceso de Generacion de
Baja el tiempo promedio en Comunicar la Baja del personal se realizaba en un promedio
de 696 Horas.

e De los resultados obtenidos en los tiempos o valores promedios después de realizar el
Proceso de Mejora Continua se obtuvo que, en el Subproceso de Consolidacion de
Tareaje en los indicadores de tiempo promedio en la consolidacién de tareajes ahora se
realiza en un tiempo promedio de 1 Hora logrando asi una disminucion de 2 Horas que
representa un 66% de tiempo reducido, en el tiempo promedio en la elaboracién de los
Tareajes ahora se realiza en un tiempo promedio de 1 Hora logrando asi una disminucion
de 2.5 Horas que representa un 71% de tiempo reducido, en el tiempo promedio en él
envio de tareajes ahora se realiza en un tiempo promedio de 1 Hora logrando asi una
disminucion de 25.45 Horas que representa un 96 % de tiempo reducido, en el valor
promedio de namero de errores en la elaboracion de los tareajes ahora existe un valor
promedio de 1 error logrando asi una disminucién de 5 errores que representa un 83 %
de errores reducidos ; en el Subproceso de Tramites de documentacion SUCAMEC el
tiempo promedio en Comunicar la vigencia de documentacion SUCAMEC ahora se
realiza en un tiempo promedio de 168 Horas logrando asi una disminucion de 528 Horas
que representa un 75 % de tiempo reducido; en el Subproceso de Generacidn de Alta el
tiempo promedio en Comunicar la Alta del personal ahora se realiza en un promedio de
12 Horas logrando asi una disminucion de 684 Horas que representa un 98 % de tiempo
reducido, en el Subproceso de Generacion de Baja en el tiempo promedio en Comunicar
la Baja del personal ahora se realiza en un promedio de 12 Horas logrando asi una
disminucion de 684 Horas que representa un 98 % de tiempo reducido, logrando asi una
disminucion en los tiempos de produccion dentro del area de Recursos Humanos
mejorando la productividad, satisfaccion del area y en consecuencia la empresa
disminuira sus pérdidas econémicas ocasionadas por incumplimientos con clientes o
entidades fiscalizadoras, mejora obtenida por la aplicacion de la metodologia Proceso

de mejora continua (PMC).
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6.2. Limitaciones del estudio
En el desarrollo del presente trabajo se presentaron las siguientes limitaciones:

e Procesos 0 procedimientos poco estandarizados lo cual genero dificultad en el
levantamiento de informacion y fue absuelto en el desarrollo del este estudio de
investigacion

e Falta de organizacion en la empresa, que se evidencio en no tener un orden histérico de
datos, lo cual con la propuesta realiza ayudo a generar una data mediante la aplicacion
de un software que permite el ingreso, control y seguimientos de la informacién de la
empresa.

e Manejo inadecuado de la informacidn, debido a no tener un informacion automatizada
y registrada en una data, lo cual este problema se super6 con la aplicacion del software.

e Falta de interés, reticencia por algunos trabajadores de la empresa, por facilismo y
prejuicios. que se evidencio en el proceso del levantamiento de la informacion.

e La consistencia de informacion que brindan las fuentes, podrian ser sesgados

voluntariamente o por desconocimiento en algunos casos.

6.3. Comparacion critica con la literatura existente

Segln (CHIRA, 2014) en su tesis “Redisefio de procesos de Recursos Humanos para la
implementacion de un ERP aplicado a una MYPE” de la universidad San Martin de Porres,
describe que el Proceso de Mejora Continua (PMC), es una metodologia idénea para lograr
crecientes mejoras en los procesos de recursos humanos involucrados con la inadecuada
gestion de planillas, logrando asi reducir en 22% el tiempo del proceso de administracion
de personal y en 25% el nimero de reclamos e inconsistencias por pago a colaboradores en
la empresa, lo cual evidencia que en los resultados obtenidos se logré una mejora en los
procesos estudiados, mediante la aplicacion de herramientas tecnoldgicas como demuestra
también en la presente investigacion, que el PMC ayuda a la mejora de la gestion dentro de

una empresa

De igual forma (CASTELLANO & FRANCO, 2013) en su tesis “Propuesta de mejora del
proceso de Reclutamiento y Seleccion en una empresa de construccion e ingenieria” de la

universidad Peruana de Ciencias Aplicadas, describe que la propuesta de mejora del proceso
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de seleccion utilizando la metodologia de mejora continua en un circulo PHVA da un
andlisis y desarrollo detallado del proceso, al definir cada aspecto del proceso y crear
controles y evaluaciones que permiten mejorar el proceso al determinar puntos criticos del
proceso de Reclutamiento y Seleccion, logrando impactar el proceso de tal manera que
puede reducir hasta a la mitad del tiempo requerido, por ahorrar la busqueda del candidato,
lo cual evidencia que en los resultados obtenidos se logré una mejora en los procesos
estudiados, logrando obtener mejoras en su reclutamiento y seleccion del personal, en el
presente trabajo la aplicacion de software brindara la informacion de forma ordenada y

facilitara el control del manejo del personal dentro de una empresa

6.4. Implicaciones del estudio

El estudio de investigacion en el que se propuso la Mejora de la Gestion para el Area de
Recursos Humanos de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group, utilizando como
metodologia el Proceso de Mejora Continua (PMC), resulto ser efectiva y beneficiosa ya que
se pudo lograr mejoras en los subprocesos mediante la disminucién de tiempos 0 numero de
errores en sus procedimientos, logrando tener un mayor control, seguimiento y automatizacion
de la documentacidn del personal, disminuyendo penalidades aplicadas a la empresa, logrando
asi obtener una mejora en la Gestion del area de Recursos Humanos de la empresa de Seguridad
Pacific Security Group, permitiendo que esta siga manteniéndose competitiva dentro de su

mercado.
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Conclusiones

1. Se determin6 la propuesta de mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos
de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group mediante la utilizacion de la
metodologia propia basada en PMC se mostrd funcional en el ensayo del uso de la

herramienta tecnologica.

2. Se determind la propuesta de mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos
de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group en el subproceso de tramites
documentacion SUCAMEC mediante la utilizacion de la metodologia propia basada en
PMC resulto ser efectiva obteniendo una reduccidn de tiempo en comunicar la vigencia de
documentacion SUCAMEC en un 75%.

3. Se determind la propuesta de mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos
de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group en el subproceso de consolidacion de
Tareaje mediante la utilizacién de la metodologia propia basada en PMC resulto ser efectiva
obteniendo una reduccion de tiempo en la consolidacion de los Tareaje en un 66%, en la
elaboracién de Tareaje en un 71%, en €l envio de Tareaje en un 96%, en el nimero de

errores en la elaboracion de los Tareaje en un 83%.

4. Se determind la propuesta de mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos
de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group en el subproceso de generacion de
ALTA mediante la utilizacion de la metodologia propia basada en PMC resulto ser efectiva

obteniendo una reduccién de tiempo en comunicar la ALTA de un personal en un 98%.

5. Se establecio la propuesta de mejora de la Gestion para el Area de Recursos Humanos
de la Empresa de Seguridad Pacific Security Group en el subproceso de generacion de
BAJA mediante la utilizacion de la metodologia propia basada en PMC resulto ser efectiva

obteniendo una reduccién de tiempo en comunicar la BAJA de un personal en un 98%

DERECHOS DE AUTOR RESERVADOS




V% "nu m\“\\\\ UNIVERSIDAD ANDINA DFL CUSCO Repositorio .Dlgltal

de Tesis

194

Recomendaciones

1. Se propone realizar la mejora de gestion en el area de recursos humanos de la empresa
de seguridad Pacific Security Group con la finalidad de obtener un mayor control y

seguimientos a sus procesos, subprocesos Y actividades que se ejecutan en el area.

2. Generar una retroalimentacion o capacitacion para un mejor manejo de la herramienta
tecnoldgica por parte de los supervisores de la sede central y sedes operativas a nivel

nacional.

3. Mantener y mejorar continuamente los beneficios de los resultados obtenidos mediante
la metodologia PMC de los subprocesos de consolidacion de Tareaje, tramites de

documentacion SUCAMEC, generacion de Alta del personal y generacion de Baja.

4. Identificar continuamente nuevos requerimientos de acuerdo a las necesidades para
mantener y mejorar de forma continua el manejo de informacion dentro de la empresa

seguridad Pacific Security Group.
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PROBLEMA

OBJETIVOS

VARIABLE

DIMENSIONES

INDICADORES

METODOLOGIA

¢éCual es la propuesta de
Mejora de la Gestion para
el Area de Recursos
Humanos de la Empresa
de Seguridad Pacific
Security Group, Cusco,
20177?

PROBLEMA GENERAL

Determinar la propuesta de Mejora de
la Gestidn para el Area de Recursos
Humanos de la Empresa de Seguridad
Pacific Security Group, Cusco, 2017

1. éCudl es la propuesta
de Mejora de la Gestidn
del Area de Recursos
Humanos, en el
Subproceso de tramites
de documentacion
SUCAMEC, de la Empresa
de Seguridad Pacific
Security Group, Cusco,
2017?

1. Determinar la propuesta de Mejora
de la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de Tramites
de documentacién SUCAMEC, con la
que se pueda obtener una disminucién
entre un 60 a 80 % el tiempo en
comunicar la vigencia de
documentacién SUCAMEC, de la
Empresa de Seguridad Pacific Security
Group, Cusco, 2017

TRAMITES
DOCUMENTACION
SUCAMEC

COMUNICACION DE
DOCUMENTACION
SUCAMEC

Tipo de Estudio

Este serd un estudio aplicativo por el uso de
técnicas y herramientas, como es la
metodologia de procesos de mejora continua
(PMC) mediante el modelo SAMME y el uso de
herramientas tecnoldgicas. (Hernandez,
Fernandez, & Baptista, 2010)

GENERACION DE
ALTAS DE
PERSONAL

COMUNICACION DE
GENERACION DE
ALTA

Nivel de Estudio

Sera un estudio descriptivo por su naturaleza
que busca especificar las propiedades, las
caracteristicas y rasgos importantes de cualquier
fendmeno que se analice. (Hernandez,
Fernandez, & Baptista, 2010)

Disefio de Estudio

El disefio de estudio es no experimental
transaccionales descriptivos debido a que
controlamos variables en los procesos y se
recopilan datos en un periodo de tiempo uUnico e
indagan la incidencia de las modalidades,
categorias o niveles de una o mas variables en
una poblacién, son estudios puramente
descriptivos. (Hernandez, Fernandez, & Baptista,
2010)
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PROBLEMAS ESPECIFICOS

2. éCuadl es la propuesta
de Mejora de la Gestién
del Area de Recursos
Humanos, en el
Subproceso de generacién
de ALTA, de la Empresa de
Seguridad Pacific Security
Group, Cusco, 20177

2. Determinar la propuesta de Mejora
de la Gestién del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de
generacion de ALTA, con la que se
pueda obtener una disminucién entre
un 80 a 99 % el tiempo en comunicar la
ALTA de un personal, de la Empresa de
Seguridad Pacific Security Group, Cusco,
2017

3. éCudl es la propuesta
de Mejora de la Gestion
del Area de Recursos
Humanos, en el
Subproceso de
consolidacién de Tareajes,
de la Empresa de
Seguridad Pacific Security
Group, Cusco, 2017?

3. Determinar la propuesta de Mejora
de la Gestién del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de
Consolidacion de Tareaje, con la que se
pueda obtener una disminucién entre
un 60 a 70 % el tiempo en la
consolidacién de los tareajes, un 65 a
75 % el tiempo elaboracidn de Tareaje,
un 90 a 99 % el tiempo de envid de
tareajesy un 80% a 90% el niumero de
errores en la elaboracién de los
tareajes, de la Empresa de Seguridad
Pacific Security Group, Cusco, 2017

4. ¢Cudl es la propuesta
de Mejora de la Gestién
del Area de Recursos
Humanos, en el
Subproceso de generacién
de BAJA, de la Empresa de
Seguridad Pacific Security
Group, Cusco, 2017?

4. Establecer la propuesta de Mejora de
la Gestion del Area de Recursos
Humanos, en el Subproceso de
generacién de BAJA, con la que se
pueda obtener una disminucién entre
un 80 a 99 % el tiempo en comunicar la
BAJA de un personal, de la Empresa de
Seguridad Pacific Security Group, Cusco,
2017

MEJORA DE LA
GESTION
AREA DE

RECURSOS
HUMANOS

CONSOLIDACION
DE TAREAJE

e DESARROLLO DE
TAREAIJE
e ENVIO DE TAREAIJE
e ERRORES EN EL
DESARROLLO DE
TAREAJE
e CONSOLIDACION
DE TAREAIJES

Disefio de Estudio

El disefio de estudio es no experimental
transaccionales descriptivos debido a que
controlamos variables en los procesos y se
recopilan datos en un periodo de tiempo Unico e
indagan la incidencia de las modalidades,
categorias o niveles de una o mas variables en
una poblacién, son estudios puramente
descriptivos. (Hernandez, Fernandez, & Baptista,
2010)

GENERACION DE
BAJA DE PERSONAL

COMUNICACION DE
GENERACION DE
BAJA

Enfoque de Estudio

El estudio tendra un enfoque Mixto ya que
representan un conjunto de procesos
sistematicos, empiricos y criticos de
investigacién e implican la recoleccién y el
analisis de datos cuantitativos y cualitativos, asi
como su integracién y discusidn conjunta, para
realizar inferencias producto de toda la
informacién recabada y lograr un mayor
entendimiento del fenédmeno. (Hernandez,
Fernandez, & Baptista, 2010)

Método

Analitico debido a que estudia las partes que
conforman un todo, estableciendo sus relaciones de
causa, naturaleza y efecto. (Hernandez, Fernandez, &
Baptista, 2010)

Poblaciéon y muestra Plana
administrativa: 11
Plana operativa: 365

La muestra planteada: 20 personas

Tecnicas
Entrevista
Encuesta

Instrumentos
Guia de entrevista
Cuestionario
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ANEXO 2: Diagnostico integral

TITULO: DIAGNOSTICO EN LA EMPRESA
AUTOR: Salvador Valdez Rivera
Editorial: TRILLAS

A SV N W

Se
Nivel de desarrollo |Conceptos por evaluar Aplica

= (U AREA ADMINISTRATIVA |7 i

No se Aplica

1. La organizacién desconoce cémo esta y hacia dénde va /
2. Se tiene poca comunicacién formal y ina la comunicacién informal %4

3. Los niveles jerdrquicos y sus funciones no estan acordes ni i =
4. La administracion es tipo “ruleta”, es decir, efectGa cambios con la esperanza de acertar al
|ganador, utilizando mal sus recursos y creando dificultades

5. Carencia de si: y procesos formales, ivos y

PRIMER NIVEL.
ADMINISTRACION

7. Faita de ipcién de puestos, y de definicién clara de
8. No existen sistemas de evaluacién y de informacién para la toma de decisiones

z
INFORMAL 4
6. El desperdicio de los recursos humanos, materiales y financieros es elevado y no se controla ‘//
7
v

1. No existe una planeacién estratégica, pero se administra con base en el conocimiento de sus
objetivos y metas, y estos se cumplen hasta 40% aproximadamente

2. Existe una mayor comunicacién formal en relacién con la comunicacion informal , sin ser la ideal
3. Existe una definicidn clara de los niveles jerdrquicos y sus funciones hasta 80%
4. Las decisi clave sei di planes, y se disefian algunas acciones de mejora /

SEGUNDO NIVEL:
FORMALIZACION

DELA continua
ADMINISTRACION -

S. Se administra con base de si: y procesos formales operativos y administrativos p ‘/
6. Se definen los perfiles de puestos con base en los cuales se desarrolla el personal Vg
7. Se definen los puestos y sus v
8. Se definen si de evaluacién e inf ién para la toma de decisiones v
1. El personal de todos los niveles tiene definidos la posicién actual de la empresa, las metas, los /
y el plan de ob
2. Existe equilibrio entre la de comunicacién formal e informal
3. El personal de la empresa se desarrolla con un minimo de supervisién W/
TERCER NIVEL: |4, Las decisiones clave son producto del andlisis de la problemdtica en equipo, y se desarrollan /
EJECUCION DE LA |programas de mejora integrales
[ADMINISTRACION Y[S. Los sistemas y procesos estén disefiados conforme a las necesidades de los clientes internos y /
COMUNICACION [externos £
INSTITUCIONAL  |6. Ei d lo del | se dirige do su plan de vida y carrera

7. Se administra el personal con base en perﬁles de puestos y e del d
8. Se controla la empi 0 negocio de evaluacion e informacién para la toma J
de decisiones
1. La direccién tiene conocimiento de: /
a. Los valores y principios morales de los trabajadores y lead v
b. Si los trabajadores cuentan con una familia integrada Y
c. El nivel de estudios de los trabajadores y empleados
2. Los directivos estdn famili con los términos: »
VALORACION 3. Economia global %
PREVIA b. TLC V.
c. Sistema de informacién y redes de comunicacién Vo
d. Cultura ecolégica P
e. Trabajo en equipo
f. Métodos modernos de informacién
g. Tecnologia de punta
1. Se dan a conocer los servicios y/o los productos que ofrece la empresa o negocio
2. Se hace una seleccién de los clientes de la empresa
3. Se tiene definido c6mo lograr los
4. Se tienen definidos los recursos necesarios para lograr los objetivos y metas
5. Se tienen definidas las formas de fi i

MISION Y METAS
DE EXCELENCIA

SN SN]

<=

La gerencia estd actualizada y tiene dominio sobre el conocimiento de los i conceptos:
1. Estrategia competitiva
2. Competencia 7
3. Mercado
4. Elementos econdmicos
5. Mercadotecnia

ACTUALIZACION EN
CAMBIOS

< 3

-

Abog. Fre iy Varg. .\i'nnquez
GERENTE GENERAL ADJUNTQ
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1. Se tiene un organi bien definido vV
2. Se cuenta por procesos definidos en el area [
3. Se tienen identificados los procesos claves V.
ANALISIS DE 4. Se tiene iden!ifi.cada !a vulnerabilided de los procesos claves /’,
PROCESOS 5. No lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos ‘,
6. No Existen retrasos en el proc i de documentacién Vv
7. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas, producto de los -’/
procesos en el drea
8. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva v
1. Se cuenta con la constitucion de la empresa da en SUNARP v
. .. : . Py ey " l//
ANALISIS DE 2. Se cuenta con la licencia de funcionamiento emitida por la municipalidad ¢
3. Se cuenta con la autorizacién de defensa civil [
OBLIGACIONES v
INHERENTES A LA 4. Se cuenta con la resolucién de autorizacién de parte de DRTPE v
PRESTACION DE S. Se cuenta con la r ion de f como emp de seguridad privada otorgado /
SERVICIOS por la SUCAMEC
6. Se cumple con Acreditar la formalidad legal de su razén social y cumplir con todos los requisitos, /
deberes y obligaciones que establece la legislacién vigente de servicios de seguridad privada
. Se envia de forma oportuna la Partida Registral vigente de la empresa 4
2. Se envia de forma oportuna Prop Técnico-ec ica de la emp. v,
3. Se cumple con él envi6 de la Garantia de Fiel Ct imi del contrato v
//
4. Se cumple con la presentacién de la carta fianza en el tiempo establecido por el cliente. 4
ANALISIS DE 5. Se cumple con la presentacién de la Declaracién Jurada de Compromiso de Renovacién de la /
OBLIGACIONES Carta Fianza en el tiempo estatzlecldo por el cliente. 4
INHERENTES CON 6: Se cumple con la presentacion del DNI del representante legal en el tiempo establecido por el /
cugntes  fcliente.
7. Se presenta la Copia de la vigencia del poder del representante legal de la empresa en el tiempo /
establecido por el clientes
8. Se presenta la Copia de la constitucion de la empresa y sus modificatorias debidamente /
actuali en el tiempo establecido por el clientes ?
9. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por servicios se presenta de forma /

oportuna la factura del mes a pagar.

Procesos basicos  |Conceptos por evaluar

Aplica No se Aplica

1. Se realiza la planeacién a corto y largo plazos de los fondos o recursos requendos para la
operacion de la empresa 0 negocio, asi como para sus i de fi i (en su caso)
2. Se elabora el presupuesto general de la empresa o negocio

3. Se elaboran los presupuestos especificos de los diferentes departamentos o dreas de la empresa
4. Se estructuran prongsticos financieros

5. Se elabora el pr del capital de la empresa o negocio v,
6. Se distribuye el pr del capital por procesos o dreas de bili v,
7. Se elaboran flujos de efectivos (como minimo) v
8. Se controla el pre | [ lo ejercido, contra lo que se tiene por /
ejercer * i
PLANEACION 9. Se cuenta con una adecuada planeacion fiscal v
FINANCIERA 10. Se lleva un control para verificar que se paguen opor los i de la empi o
negocio: P
a. sobre la renta v,
b. Impuesto al activo v,
c. Cuotas obrero patronales a EsSalud v,
d. AFP v,
e. Accidentes de Trabajo V.
f. Seguro de Vida vy
g. Seguros inherentes a la prestacién de servicios i
11. Se cuenta con un control del personal que maneje efectivo y valores de la empresa o negocio, _‘/’
para la verificacién de su afi
12. Se lleva un sistema de informacién confiable con respecto a los movimientos de fondos y la ‘/

aplicacién de los recursos
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1. Se conoce cuando puede entrar en una “guiebra técnica” la empresa o negocio %
2. Se conoce cudl es el nivel de apalancamiento de la empresa o negocio y, por ende, cudl es su /
nivel de di dencia de recursos externos :
3. Se analiza per cudl es el costo de las deudas de la empresa o negocio v e

NIVEL DE 4. No se generan cuentas por pagar ocasi por i plimi en el servicio 4

ENDEUDAMIENTO |4. Se evaltian los factores que generan cuentas por pagar por inc i [
5. Se evalian en forma mensual las cuentas por cobrar y los inventarios Vv
6. Se tiene la politica de hacer efectivas las cuentas por cobrar tan pronto como sea posible y diferir| 7
lo mds posible el pago de las cuentas por pagar, manteniendo al mismo tiempo la imagen de v
crédito de la empresa o negocio.
1. Se evaliia mensualmente a la empresa o negocio a través de indicadores financieros Vy
3. Se controlan puntos de equilibrio y se toman para la toma de decisiones 4
4. Se miden los flujos de efectivo de la empresa o negocio con periodicidad (semanal, quincenal, /

|, bimestral, semestral, etc.) ¥
5. Se tiene blecida la ién del pago de i y cémo repercuten en la estructura /
. financiera
St ¥ 6. Se evalia el desembolso por concepto de planilla.
7. Se controla las cuentas por pagar que son ocasionadas por:
a) incumplimientos con entidades fiscalizadoras y reguladoras ( MTPE, SUCAMEC, SUNAFIL, /'
SUNAT) /
b) inc limi con clientes. v

8. Se evaltian las adquisiciones en que incurre la empresa o negocio en funcién del desembolso /

al y los beneficios futuros, asi como de sus riesgos
3 ~ " DIAGNOSTICO DE CONTROLDEACTIVOS i

Control Interno Conceptos por evaluar X
Sl Aplica No se Aplica

1. El cajero o persona responsable del manejo de fondo fijo de caja recibe el monto de la misma /

di la firma de un documento de resguardo v
2. Se tiene un lugar adecuado y seguro para guardar el efectivo y los comprobantes que forman el
fondo de caja chica, para protegerlos contra robos o incendio

3. Se encuentran d las personas que jan efectivo y valores
4. Se tiene marcado un limite para los pagos que se efectdan via caja chica v
5. Se rembolsa el fondo de caja chica de acuerdo con las necesidades de la empresa o negocio, o
por lo menos cada 15 dias

6. Se efectlian como minimo cuatro arqueos de caja de manera sorpresiva, los cuales estén a cargo /
de ejecutivos de nivel importante ajenos al drea
7. Se informa por escrito al cajero de quiénes estdn autorizados para aprobar pagos, nombre, /
cargo, firma e iniciales. Y para ello se cuenta con un catélogo de firmas autorizadas de los o
funcionarios de la empresa o negocio
8. Se autorizan los comprobantes de caja chica antes de efectuar los pagos respectivos v
9. Se autorizan los pagos de caja chica hasta el de los v
10. Se encuentran respaldados todos los pagos efectuados con el fondo de caja chica con su
respectivo comprobante original

11. Se elaboran a tinta y en forma completa los vales y recibos que comprueban los gastos del
fondo de caja chica

12. Se utiliza un sello fechador de “pagado” para cancelar los comprobantes que ya han sido
pagados

13. Se encuentran restringidos los préstamos personales por medio de vales provisionales, para no
distorsionar el uso que se da al fondo de caja chica. ¥

Fondo fijo de caja

1. Se encuentra definido el objeto de cada una de las cuentas bancarias exi: v

2. Para lograr un mejor control interno sobre los pagos que se efectuan, se tiene implantada la /
politica de que todas las firmas autorizadas para expedir cheques sean mancomunadas,
estableciendo claramente qué funcionarios podran firmar, hasta qué limites y con quién.

3. Se actualiza periddicamente el registro de firmas autorizadas para girar cheques contra la cuenta v
que se lleva en el banco, a fin de eliminar las del personal que ya no labora en la empresa.
4. Se tiene establecido con los clientes que los cheques por pagos sean expedidos a nombre de la ¥
lempresa (no al portador) para reducir riesgos
S. Se tiene establecida la politica de que cualquier persona de la empresa, al recibir los cheques por /
pagos a la empresa, haga en forma inmediata el endoso “para depésito en la cuenta...” o bien ¥
Bancos mediante sello
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6. Los ingresos pendientes de depositar se guardan diariamente en la béveda o caja fuerte, y se £
depositan, intactos, al dia habil sigui Y
7. Se tiene prohibido mezclar los ingresos provenientes de la cobranza con el fondo de caja chica, .//
para evitar utilizar el efectivo proveniente de cobros en efectivo para hacer diversos pagos.

8. La expedicion de cheques se efectda siguiendo la secuencia numérica de los talonarios de las /
chequeras.

9. Todos los cheques emitidos por la empresa son nominativos. \
10. Los cheques expedidos y no cobrados se conservan en la caja durante 15 a 30 dias, y pasando /
este lapso se cancelan haciendo los ajustes ct corr di ¥
12. Se solicitan confirmaciones de saldos a los bancos con objeto de investigar, aclarar y corregir las /

diferencias resultantes al compartirlas con los saldos en libros

1. Se sabe con exactitud el monto al que asciende el total de los activos fijos, asi como el /
porcentaje que representa del total de los activos de la empresa o negocio

2. La distribucién de oficinas y los procedimientos establecidos proporcionan a los activos fijos
seguridad contra robos, incendio o deterioro

3. Se tiene implementado el sistema de claves para identificar los activos fijos '
4. Se adhieren pequefias placas metilicas (o etiquetas) a cada bien con el nimero que le p
corresponde, y donde se menciona la tarjeta o registro de control que obra en contabilidad, para Y
una rdpida y adecuada identificacién
5. Se cuenta con registros detallados de todo el activo fijo (propiedades y equipo) adquirido por la /
lempresa 0 negocio para una rapida identificacion y localizacién.
6. Se muestra en los registros: P
a. Fecha de adquisicién del bien v,
b. Descripcién v,
c. Nombre del proveedor v
d. Nimero de la factura V.
e. Costo de adquisicién V
f. Localizacion v,
g. Clave o nimero de identificacién v,
h. Tasa e importe de depreciacién anual y acumulada Y,
i. Fecha en que cada bien quedard totalmente depreciado v,
j. del bien v
k. Valor en libros v/
I. Fecha de baja (en su caso) v
/
7. Se separan los auxiliares del activo fijo que ya se vendieron, y se controlan por separado los de 4
los bienes fuera de uso, con objeto de reducir tiempos y simplificar el trabajo de su manejo
8. Se hace la sumatoria de los auxiliares del activo fijo cada semestre como minimo, para /
compararlos con el registro contable a fin de localizar errores y proceder a su correccién.
9. Se practican inventarios fisicos del activo fijo por personas independientes al registro de los /
bienes por lo menos una vez al afio, a fin de compararlo con los registros respectivos, aclarando y ¥
ajustando las diferencias.
Activo Fijo 10. Como una forma alterna de realizar el inventario del activo fijo se practican anualmente /’
i ios fisicos r i que i en el inventario de una tercera parte del total de los
bienes.
11. Se tienen integrados expedientes con las escrituras y facturas originales de todas las /
propiedades y de todo el equipo de la empresa o negocio, para un mejor control y evitar la
ibilidad de que sean extraviadas o destruidas si se anexan a las pélizas c respectivas.
13. Se tienen contratados seguros que cubren posibles siniestros de los activos fijos, asi como un
responsable de vigilar la renovacién oportuna de pélizas y su actualizacién en caso de cabios en las /
condiciones.
14. Las adquisiciones y la venta del activo fijo son autorizadas por funcionarios responsables. /,

15. Se encuentra i i lar
funcionario cor

de la custodia de cada activo fijo al

16. Se tiene implantada como politica, con los responsables de los activos fijos, la notificacién de

cualquier cambio, como venta, baja desecho, traspaso, bienes sin utilizar, desc as, etc.

17. Se expiden facturas comunes para la venta de activos fijos propiedad de la empresa (no se /
facturas originales)
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18. Se tiene establecido un limite minimo por erogaciones que deben contabilizarse como activo

fijo sujeto a depreciacion, y se registran directamente en resultado las adquisiciones que no llegan k/
a dicho limite. B
20. Se cuenta con un control especial sobre los activos fijos de facil sustraccién, como es el caso de v

armas, equipos de comunicacion.

21. Se responsabiliza a los empleados u obreros que utilizan las armas o equipos de comunicacién v
mediante un registro que contempla: la fecha de su asignacién, la descripcién, el nombre del

el vale progresivo donde firma el leado al recibirla.
22. Se solicitan las armas o equipos de comunicacién de acuerdo con el control establecido al ‘/
practicar inventarios fisicos. \
23. Se entregan armas o equipos de comunicacién nuevos contra la entrega de armas o equipos de /’
comunicacién inutilizables. !
24. Se pide al empleado la entrega del arma o equipos de comunicacién al dejar de servira la ‘/

empresa, de acuerdo con el control establecido.
& LORAR R DIAGNOSTICO DE AUDITORIA INTERNA O CONTROLINTERNO. : N
Auditorfa o control Se

iitariit Conceptos por evaluar Apli):a No se Aplica
Se verifica si los estados financieros: v
1. Presentan informacién apropiada, veraz y confiable v,
2. Se elaboran con base en procedimi consi v,
3. Se presentan oportunamente (a mas tardar el dia 5 de cada mes) para su revisién v
De la elaboracién |4. Son recibidos, revisados y aprobados por el gerente general. 4
de los estados  |S. Incluyen indicadores financieros relevantes de la informacién pr da para tener el |/
financieros de andlisis y comparacién mes a mes, o en forma periédica /
6. Se utilizan para la adecuada toma de decisiones Vs
7. Se re-expresan de acuerdo con lii ientos generalmente aceptados y autorizados

\<

8. Los dictamina un Contador Publico Colegiado, preferentemente externo a la empresa o negocio

Las cuentas y conceptos basicos que deben revisarse en el estado de resultados son los siguientes:
1. Ventas de servicio

a. Se verifica que las ventas de servicio estén das al pri > 0 a los pr icos de
la empresa L
/
b. Se cuenta con indicadores que permiten evaluar el compor i de las ventas ¥
v
c. Se revisan los mérgenes de utilidad que estdn generando los diferentes tipos de servicios.
2. Costo de Ventas
a. Se evaltian la composicién del costo de ventas de servicio y sus variaciones de un periodo a _\/
otro.
b. Se hace la evaluacién de los conceptos que integran los costos fijos y variables de la &/'
lempresa 0 negocio
c. Se realiza una especial evaluacién de los rubros que integran el costo de servicio, para K /
evitar su incremento ¥
d. Se cuenta con un control para la acumulacién oportuna de todos los elementos que \/
intervienen en el costo de cada tipo de servicio.
3. Gastos Operativos Z
a. Se verifica el concepto de los gastos operativos reali '/,
b. Se coteja que el monto de los gastos operativos esté acorde con el monto total de las \/
ventas

c. Se revisan de manera simultanea las operaciones que afectan directamente los diferentes

Del Estudio del o : 3 y
conceptos de los gastos de operacién, como compras, cuentas por pagar, planillas e inventarios.

Estado de
do: a. Compras
¥
* Se evalia el d de en cuanto a calidad, tiempo y servicio
« Se verifican la existencia de pedidos, sus condiciones, caracteristicas, \/
autorizaciones y validacién contra la factura respectiva B
* Se verifica que para todo gasto y compra se utilicen 6rdenes de compra y notas de v
recepcién pre-numeradas
b. Cuentas por pagar /
* Para contratar pasivos (cuentas por pagar) y garantizarlos se obtienen las Y

autorizaciones respectivas con los diferentes niveles establecidos
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* se evaluan las cuentas por pagar ocasi por inc imil 4
* Las facturas por pagar a los proveedores, los precios y los célculos se cotejan contra /
las 6rdenes de compra y las notas de recepcién v
¢. Planillas
4
* Se pondera el gasto operativo del drea de recursos humanos en cada sede operativa ’
* Se evalua dicho gasto, estableciendo el costo-beneficio de la funcién realizada por 7
cada drea o sede operativa ¥
/
* Se analiza el adecuado equilibrio entre el personal administrativo y el operativo 4
7
L%

= Se analiza al personal por el nimero de puestos , niveles jerdrquicos y sueldos
d. Inventarios
* Se verifica que sean adecuados la recepcién de los productos en el almacén, el ‘/
control de afectaciones, los resguardos y bajas.

Las cuentas y conceptos bdsicos que auditorfa interna verifica en el balance general son los

a. Caja General

b. La existencia del efectivo en caja

c. Los arqueos periddicos de caja (en forma sorpresiva)

d. El control de la papeleria seriada que sirve para asentar los movimi r
e. La existencia de informes de movimientos de entradas y salidas de caja, y que se mantengan al
dia

f. La estricta separacion de las entradas y salidas de caja

|&. El depésito integro de los fondos recaudados por la caja por concepto de cobranzas

N

h

.\(\-\\ <

h. Que sea adecuada la proteccién contra robo, incendio o pérdida de los fondos de la caja.
i. Bancos «/

j. La existencia del efectivo en bancos ¥
k. La actualizacién periédica del registro de firmas autorizadas para expedir cheques
|. La expedicién de cheques I firmas autorizadas en forma mancomunada. 5
m. Que se respete el orden consecutivo de las chequeras ¥
v
n. Que todos los pagos reali por la empresa o negocio se hagan medi cheque nominativo
Cuentas por Cobrar
p. Se revisa el adecuado registro de las cuentas por cobrar, verificando: nombre del deudor, v
numero de factura o documento, fecha, concepto e importe de la deuda "
q. Se cuenta con personal responsable de la custodia fisica de los documentos que amparan las ./
cuentas por cobrar
r. Se efectdan arqueos periédicos y sorpresivos de los documentos que amparan las cuentas por ‘/
cobrar 49
s. Se coteja antigiiedades de saldos de las cuentas por cobrar ¥
t. Se tiene establecida una estrecha vigilancia sobre los vencimii y la cobranza y
u. Se cuenta con controles permanentes que permiten evaluar la existencia de cuentas por cobrar /
con problemas de recuperacién . 2
o,

x. Se efecttia el registro inmediato de la devolucién de cheques expedidos por los clientes. )
Cuentas por Pagar
v. Se verifica que algunas cuentas por pagar son oc por:

inct imi con i fiscalizadoras y r lad ( MTPE, SUCAMEC, SUNAFIL, /
SUNAT) P

inc imi con clientes v,

Del analisis del w. ?e ev.?llian los factores que generan cuentas por pagar no pr d; v
Balance General Setivo Flo ~ ~ ~

y. Se conoce la cantidad de los bienes muebles y vehiculos, dénde estén asignados y qué servicios ‘/
prestan

~N

2. Se comprueba periddicamente la existencia y las condiciones fisicas de los bienes registrados

™

aa. Existen los documentos de soporte de los bienes muebles y del equipo de transporte,
i resguardados y archivados para facilitar su localizacién y control
bb. Se cuenta con registros individuales de cada bien que permiten identificar, localizar y conocer
su valor en libros
cc. Se tiene una adecuada proteccién de los bienes por medio de su aseguramiento

<] \\
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dd. Se verifica que el porcentaje de la depreciacion ac lada sea el correcto Y.
ee. Se evalua el costo-beneficio de cada bien propiedad de la empresa o negocio 4
Inventarios
ff. Se verifica que los saldos de los controles auxiliares y los movimientos del mes sean los ./
reportados en los balances I L
|e. Se llevan a cabo inventarios fisicos v
<//
hh. Se verifica que se realice el registro de los ajustes correspondientes debidamente autorizados ks
i. Se hace la validacion de los inventarios fisicos contra los contables v

jj. Se encuentra respaldado con la factura del proveedor el importe de las entadas de materiales
registrado en los controles

kk. Se encuentran respaldadas con vales de salida autorizados por ejecutivos responsables las
salidas del material, previa verificacién de destino y firma de quien lo recibe

=

Il. Se verifican la custodia fisica y el acceso restringido a zonas de almac i de armas

o

mm. Se tienen contratados seguros y fianzas para el control que maneja los inventarios

.

nn. Se inspeccionan fisicamente los inventarios para constatar:

La existencia de articulos de mayor costo que representan un saldo importante de las

Los articulos de bajo costo, pero de gran volumen

Los articulos en mal estado

Auditoria
Operacional

pr

v
00. Se eliminan al maximo los inventarios de materiales inactivos v
pp. Auditorias Especiales 7
Administrativas e
Financieras v,
Operativas v
Se verifica si:
1. Se realiza una adecuada planeacion que le permita alcanzar los objetivos, lograr su misién y sus y,
fund: 1 v

2. Se cuenta con un documento gue determine los objetivos especificos de la empresa o negocio

3. Se tienen por escrito las politicas aprobadas por los duefios o por el consejo de inistracién

4. Se hacen las adaptaciones a las politicas establecidas de acuerdo con la realidad operativa de la
lempresa 0 negocio

N R S

5. Se cuenta con instructivos y les de operacién en todos las areas

8. Se cuenta con un responsable de la elaboracién de los p de la emp 0 negocio

6. Se revisan en forma periddica las politicas, los instructivos y los manuales establecidos en la ./
lempresa 0 negocio i
7. Se elaboran los programas de accién apoyados en presupuestos financieros Vv

/

9. Los presupuestos son aprobados por el consejo de administracién o por los duefios de la
empresa 0 negocio

10. Se cuenta con presupuestos para todos los departamentos o reas de la empresa o negocio

11. Se cuenta con un documento el cual se tengan establecidas la autoridad, la responsabilidad y
las obligaciones de cada uno de los niveles de la empresa

12. Se cuenta con organigramas generales y depar |

13. La estructura organizacional estd acorde con la funcién que se realiza y la evaluacién de su
costo-beneficio

SN RN EN

14. Se miden los procesos operativos de cada funcién con la evaluacién de su costo-beneficio

15. Se realiza la evaluacion de las capacidades del personal para operar los procesos de la empresa
0 negocio

16. Se encuentran bien organizados los departamentos o dreas funcionales de la empresa o
negocio

17. Se tiene establecida una buena coordinacién y comunicacién entre los departamentos y/o
dreas

18. Se tienen por escrito los procedimientos para llevar a cabo las operaciones de la empresa o
negocio mediante diagramas de flujo

19. Se tienen claramente establecidos la filosofia y los valores de la empresa o negocio.

R
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Se verifica si se cuenta con:
1. Un sistema de informacion integral que permita tener un alto nivel de comunicacién interna 'y v
externa

2. Un sistema de informacién que permita ejercer un adecuado control del desarrollo de las
operaciones de la empresa

3. Un sistema de informacién que permita ejercer un adecuado control del desarrollo de los

procesos en las dreas: /
administrativo v .
b st da Recursos humanos i Vv
informacién Proyectos v —
Logistica vV
operaciones v
4. Un sistema de informacién que permita a los ejecutivos de la empresa o negocio recibir| S
datos relevantes, confiables y oportunos para la toma de decisiones
5. Un sistema d informacién financiera que permita comparar los planes y presupuestos o
blecidos con los r i Y
6. Un sistema de informacién que permita elaborar la planeacién estratégica de la empresa o v
negocio a corto, mediano y largo plazos
Se verifica que se cuente con: 7
1.Un i adecuado en las relaciones humanas dentro de la empresa o negocio Y.
2. Técnicas adecuadas para el recls i y seleccién de personal
3. Programas de educacién, p i izacit itacién, adiestrami e instruccién para ‘/

funcionarios y empleados

4. Los expedientes del personal con toda la documentacién de soporte, asi como su debido archivo

5. Un programa de vacaciones para funcionarios y leados de cardcter obli io %
6. Condiciones satisfactorias para el personal con respecto a:
a. Su lugar de trabajo '/,
b. Servicio médico v
c. _Actividades sociales v/
d. Actividades deportivas ¥
Del personal )
7. Un registro cronoldgico de los estudios y aptitudes desarrollados por cada uno de los empleados, /
para colocarlos dentro de la empresa de acuerdo con sus conocimientos y i
8. Listados de todo el personal que presta sus servicios en la empresa o negocio para identificar: \/
fecha de ingreso, nombre, categoria, puesto d fiado, sueldo y otras percepciones.
9. Contratos de trabajo de todo el personal que labora en la empresa o negocio (de planta u " o
honorarios) B
10. Un control de los cheques expedidos para pago de planilla, quién los cobré, cémo se pagd y ./
quien se encarga de la custodia y el control de los sobrantes. .
11. Un sistema de muestreo para verificar que, efecti el estd trabajando en las & 4
distintas dreas, mediante previa identificacién. ¥
12. Un sistema de verificacion para revisar selectivamente las firmas de los empleados asentadas /
en los comprobantes de pago de planilla contra sus expedientes. W
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R S TR g __ AREA DE PROYECTOS FANR RN R
INVESTIGACION DE MERCADOS
Fases fje Ié, Conceptos por evaluar Se Aplica | No se Aplica
Investigacion de
1. Se elaboran los planes de investigacion de mercados v,
2. Se utilizan nuevos métodos de investigacién de mercado v
3. Se analizan la participacién que se desea del mercado V
Fundamentacién /
4. Se conoce la reputacion que tiene la empresa en relacién con el total del mercado v .
5. Se evalua la cartera de servicios ofrecidos contra las necesidades reales del mercado, /
de conformidad con las especificaciones del cliente v
1. Se realiza una investigacion de mercados capaz de obtener las estadisticas del
mercado respecto a: .
a. Las caracteristicas de la poblacién v
b. Servicios de seguridad privada v
c. Inseguridad ciudadana v
2. Se comunican las nuevas ideas sobre los proyectos de mercadeo al drea 7
administrativa o gerencia general
Direccién 3. Se dan a conocer los tltimos datos sobre las ventas al drea de proyectos encargado -,/
de la investigacion de mercados a través del sistema de informacién de la empresa o
negocio
4. El personal de la empresa comunica sus ideas sobre algtin posible nuevo servicio al 'p/
area de proyectos encargado de la investigacién de mercados
5. Se informa al 4rea de proyectos encargado de la investigacion de mercados los datos /
importantes que se obtienen de las empresas privadas o del gobierno en su v
especialidad. )
1. Se cuenta por procesos definidos v,
2. Se tienen identificados los procesos claves v,
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves v,
Andlisis de 4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos 4
procesos 5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacién v
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas, :/
producto de los procesos en el drea /
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el area sea competitiva i
1. Se controlan adecuadamente los estudios de mercados por parte al drea de ‘/
proyectos
Control < o /
2. Se establecen controles adecuados sobre los proyectos de investigacién de mercado ¥
3. Se mantienen bajo control los costos de la investigacién de mercados de acuerdo /
con el presupuesto establecido para tal fin
VENTAS DE SERVICIOS
::::isé:e;: veritas Conceptos por evaluar Se Aplica | No se Aplica
1. Los responsables de la funcién de ventas tienen presentes los objetivos por lograr,
los cuales son congruentes con el objetivo general de la empresa y estdn aprobados v
por la direccién de la misma
2. Los responsables de la funcién de ventas propone objetivos respecto a: y
a. _Nivel de crecimiento V.
b. Crecimiento de ventas vV
c. Estabilidad v
d. Ganancias v
e. Tipo de servicios v
N
PACIFIL
FIG SECURITY S.RL.
% X

ly Varga¢ Enriquez
GENERALADJUNTO

CEREN
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3. Se cuenta con politicas para la propuesta de nuevos servicios, y para ello se 7
identifican las necesidades de sus clientes, sus preferencias y las condiciones del . v
Planeaciény |mercado, aprovechando los resultados de las investigaciones de mercados de la
organizacién  |empresa, para posteriormente coordinarse con las demds areas involucrados. 2
4. Se conocen las ventajas sobre la competencia en: v,
a. Innovacidn de servicios V.
b. Publicidad efectiva \/,
c. Condiciones de servicios J
5. Se encaminan los planes de la empresa hacia una combinacién de ventas de \/

servicios para maximizar:
a. La satisfaccion de las necesidades del cliente
b. El servicio al cliente v
6. Los precios de los servicios se determinan de tal manera que: i
a. Sean competitivos en el mercado
b. Cubran los costos de operacién y administracién de la empresa
c. _Generan utilidades satisfactorias a los duefios o accionistas
1. Se cuenta por procesos definidos
2. Se tienen identificados los procesos claves
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves
Anilisis de 4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos
procesos 5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacion
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas,
producto de los procesos en el drea
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva
1. Se tiene un efectivo control sobre los servicios que se brinda
2. Se ejerce un estrecho control sobre el cumplimiento de los servicios ofrecidos a los
clientes.

<Y<

<

<

b S Bl AN

N

%

3. Se analiza los incumplimientos con los clientes, las causas y el érea responsable.

N EN

4. Se analiza las consecuencias de incumplimientos con los clientes
5. Se cuenta con un programa que permite mantener o mejorar las relaciones con los /
clientes.

Control 6. Se elaboran estadisticas basicas de ventas para tener informacién oportuna y
suficiente que permita reaccionar adecuadamente a la empresa o negocio ante las
exigencias del mercado por: ,
a. Innovacién de servicios Vy/
b. Otros criterios de clasificacién v
7. Se analizan los servicios que se brindan en la empresa y se determina:

a. Sisumercado, y publicidad estan acordes con los estudios y planes previos. /

b. Penetracién en el mercado posicién frente a la competencia v
MERCADOTECNIA
Fases de la

= Conceptos por evaluar Se Aplica |No se Aplica

funcién de

1. Estén de acuerdo los planes de mercadotecnia con: >

a. Los objetivos de la organizacion v 4

b. Los planes de otras dreas funcionales 4

2. Se incluyen los planes de mercadotecnia en las siguientes areas funcionales:

a. Ventas Vv
b. Investigacién de mercados v
c. Publicidad e
3. Se identifica cudl es la posicién en el mercado de la empresa v
4. Dentro de los planes de mercadotecnia se contempla el cuidar la imagen y el V/

prestigio de la empresa
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Planeaciény |5. Se cuenta con las estadisticas del indice de crecimiento anual con respecto a la ‘,/

organizacién  |evolucidn de las ventas )
6. Se revisan periédicamente los planes de mercadotecnia para mantenerlos /
actualizados N
7. Se tiene definido quién tiene la responsabilidad y la autoridad sobre: 5
a. Ventas i
b. Investigacion de mercados v
c. Publicidad v
8. Se asignan los recursos suficientes por parte de la empresa o negocio para la
innovacidn de servicios, tecnologia, sistemas de comercializacién y cualquier otro \/
aspecto que marque el camino para ser mds competitivos.
9. Se prepara el programa de organizacién de mercado para mantener el liderazgo de )
mercado. b8

1. Se conoce la participacién del mercado de empresas competidoras
2. Se analizan las tendencias de |a participacién del mercado

Andlisis de la ~ —
. 3. Se revisan sus politicas de ventas
competencia /
b4

4. Se verifica si se mantiene actualizada sobre las innovaciones recientes importantes

N

1. Se miden los sectores principales del mercado

2. Se conoce el tamaiio del mercado y sus tendencias de crecimiento

3. Se conocen el tipo y el tamafio de la clientela de la competencia

4. Se analiza el grado de concentracidn del mercado por tamaiio

5. Se conoce el grado de concentracién geogréfica dentro de todo el Pert por tipo de

<

=

<

Factores del s
S servicio. i i 3 .
6. Se analizan las tendencias de precios v
7. Se conocen las innovaciones de nuevos servicios y procesos significativos /
comercializados en los Ultimos tres afios que afectan la empresa o negocio 3 /
8. Se tiene conocimiento de cémo afectan las tendencias tecnoldgicas del negocio v
1. El drea de proyectos encargada de la mercadotecnia realiza acciones para fomentar: y
a. Nuevas oportunidades a los servicios V/
b. Nuevos segmentos del mercado ¥
2. Se revisa el estilo de direccién en las dreas de: )
Direccién 2: Venta? = -» g
b. Investigacién de mercados /,
c. _Publicidad ¥
3. Proporciona El drea de proyectos encargada de la mercadotecnia su experiencia para Vv
adelantarse a la competencia
4. Se comunica El drea de proyectos encargada de la mercadotecnia las estrategias, .
objetivos, programas y politicas de la organizacién del mercadeo v
1. Se ejerce un efectivo control de las actividades de mercadotecnia mediante
informes, métodos y técnicas efectivas para alcanzar los objetivos deseados en las
dreas de: s
a. Ventas A
b. Investigacién de mercados 4
c._Publicidad v
Control 7
2. Se mantiene un estrecho control sobre las actividades de mercadeo y sus costos -
3. Se comparan las metas de mercado con los resultados reales: 3
a. De manera periédica \//
b. De manera ocasional V
Se emprenden acciones correctivas cuando se detectan desviaciones significativas en el ‘/

area de proyectos encargada de la de mercadotecnia.

1. Se cuenta por procesos definidos
2. Se tienen identificados los procesos claves ¥
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3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves v,
Andlisis de 4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos v,
procesos 5.No Existen retrasos en el proc iento de documentacion vV
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas, v/'
producto de los procesos en el drea
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva v
PUBLICIDAD
ZS;?;;[: Conceptos por evaluar Se Aplica [No se Aplica
1. Se establece y maneja adecuadamente el presupuesto de publicidad para Cada tipo .r/
de servicio
/

Planeacion de la |2. Se estructuran las politicas de publicidad para el crecimiento de la empresa

Organizacién  [3. Se ajusta periédicamente el presupuesto de publicidad para que refleje /
constantemente las condiciones econémicas cambiantes
4. Se corrige el presupuesto cuando los costos de la publicidad exceden a lo /

presupuestado /
1. Se promueve el liderazgo en la innovacién publicitaria vV
2. El drea de proyectos encargada de la publicidad elabora un programa publicitario V3
bien pensado e integrado by
3. El érea de proyectos encargada de la publicidad est4 suficientemente adelantada 1/‘

para ligar sus mensajes publicitarios a la politica actual

Direceion 4. El érea de proyectos encargada de la publicidad comunica mensajes publicitarios que
son importantes y reflejan las caracteristicas mas importantes de los servicios de la /
empresa
5. Se comunica adecuadamente a los clientes las ventajas de los servicios de la /
empresa sobre los de la competencia "
1. El drea de proyectos elimina de la publicidad la propaganda no productiva ¥
2 £ V/
2. El drea de proyectos mantiene los costos publicitarios dentro del presupuesto
3. El drea de proyectos ejecuta las acciones correctivas de publicidad cuando los costos V/
Control publicitarios exceden lo presupuestado ‘/
4. Se analiza la relacién del costo de publicidad con respecto a: v
a. Laventas %
e Engeneral V.,
®  Por zona geografica ¥
b. Los servicios 4 P
1. Se cuenta por procesos definidos v
2. Se tienen identificados los procesos claves Y,
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves v,
Andlisis de 4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos D
procesos 5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacién !
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas, 4
producto de los procesos en el drea *
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva V4
Analisis de
obligaciones
inherentes ala |1. Se encuentra inscrita debidamente en el RNP V4
prestacion de
icios
Anglisis de 1. Se envia en el tiempo establecido por los clientes la relacién del personal propuesto ‘/
obligaciones
inherentes con |2. Se envia en el tiempo establecido por los clientes el directorio Con los ndmeros de
clientes celular, teléfonos directos, correos electrénicos de los gerentes, jefes de operaciones, /

supervisores, jefes de grupo y todo el personal de vigilancia
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AREA DE LOGISTICA Do e e B o I E

COMPRAS
Fasesde la
funcién de

Conceptos por evaluar Se Aplica No se Aplica

1. Se formula el plan general de compras y se programan las adquisiciones de acuerdo con: 7

a. _Las necesidades de nuestros clientes v,

b.La necesidad de renovar armas, equipos, prendas en desuso. \/

2. Los planes de compras forman parte integral de ventas, inventarios y finanzas
3. Se tiene contemplado dentro de los planes de la empresa el buscar:

a. Nuevas fuentes de aprovisionamiento (proveedores)

b. Nuevos y mejores métodos

c. _Precios mads bajos

Estrategias de
compras

4. Se cuenta con una identificacién de los materiales de uso interno de la empresa.
5. Se incluyen dentro de los planes de compras medidas para aprovechar descuentos y
ofertas por compras en grandes volimenes

<J <<l <|<

=

6. Se tienen identificados los mejores proveedores de la empresa (por precio, servicio, etc.).
7. Se obtienen y se evalian, de diversos proveedores, cotizaciones y otras condiciones de
compra de los articulos y servicios antes de extender los pedidos.

~

8. Se selecciona el proveedor que, por sus condiciones de venta del articulo requerido y por "4
las propias de su empresa, garantice una compra 6ptima al menor costo, con la calidad y
tiempos de entrega requeridos que aseguren su abastecimiento.

1. Se tienen documentados los procedimientos de compras y se integran dentro de un /
sistema de informacién

2. Se actualiza periddicamente la informacion asentada en el manual de procedimientos de
compras:

a. _ Flujos de los principales procesos de compra Vi
Sistemas y b. Esquema de autorizaciones para efectuar compras Y
Procedimiento c. _Relaciones con las demds dreas con las que se guarda relacién 4
s 3. Se promueve la mayor utilizacién de medios electrénicos y computadoras, para /
/

v
/

/
z

incrementar la velocidad de comunicacién y reducir la circulacién de papel.

4. Se tiene considerado dentro de los procedimientos de compras el hacer coincidir los
pedidos con las facturas.

S. El sistema implantado en la empresa para el procesamiento de la informacién genera
reportes sencillos y ficiles de interpretar.

1. Se cuenta por procesos definidos v
2. Se tienen identificados los procesos claves v,
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves Y
Anidlisis de  |4. NO lleva d iado tiempo en realizar sus procesos Vv,
procesos 5.No Existen retrasos en el proc iento de documentacién v
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , actividades o tareas, /’
producto de los procesos en el drea o
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva v
1. Se establecen con los proveedores contratos donde se especifican: %
a. laduracion v,
b. _Los costos V2
c. Llacalidad A
d. Los requerimientos de entrega //
e. Demds servicios ¥
2. Se celebran contratos a largo plazo con los proveedores con el propésito de obtener el
Contratos de |suministro oportuno de materiales y/o articulos de caracteristicas comunes, y crear en ellos v
suministro  |confianza y seguridad para que a su vez, muestren interés por servir adecuadamente a la
empresa 0 hegocio.
3. En el caso de contratos a largo plazo, se establecen: /
a. Cldusulas que permitan flexibilidad en tiempos de crisis Y

Abog. Fredy Varg
GERENTE GENERAL ADJUNTO
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b. Convenios de precios competitivos, calidad y servicios mejores que /
los del mercado.
4. Se elaboran contratos con los proveedores donde se promueve la reduccién de los //
tiempos de entrega. i
1. Se promueve el establecimiento de relaciones a largo plazo con un menor nimero de o
proveedores para reducir costos y disminuir la complejidad en la actividad del control de . /‘"
abastecimiento. N
2. Se investiga a los proveedores de acuerdo con el sector al que pertenecen, para v
determinar su viabilidad a largo plazo. ¥
3. Se exige al proveedor que se mantenga actualizado con respecto a las nuevas tecnologias %
del mercado.
4. Se cuenta con un programa para la certificacién de los proveedores. v
5. Se participa en el establecimiento de politicas relativas al pago a proveedores
considerando las condiciones de tesoreria de la empresa, para aprovechar al maximo las ./
posibilidades de negociacién de las compras. ]
6. Se cuenta con un sistema sencillo para comparar proveedores y cotizaciones. v
Negociacién
con los 7. Se selecciona al proveedor que, por sus condiciones de venta del articulo requerido y por /

proveedores |las propias de su empresa, garantice una compra éptima y asegure el abastecimiento.
8. Se evalua a los proveedores con base en el anlisis de las ventajas ofrecidas del material
o producto en cuanto a: /
a. Los precios
b. El costo total 1
c. lacalidad v
d. Los tiempos de entrega v
9. Se comunican con anticipacion los requerimientos de materiales y/o productos a los
proveedores. 4

Id.

10. Se establecen col ios de resp con proveedores alternativos confiables.
11. Se considera la relacién de los proveedores con la competencia antes de tomar

decisiones. i
1. Se reciben y se tramitan las solicitudes y requisiciones para adquirir los articulos y

servicios que requieren las diversas dreas de la empresa. v
2. El drea de logistica exige a los proveedores que lleguen a tiempo los equipos, prendas, 3

etc. -
3. El drea de logistica busca nuevas y mds baratas fuentes de aprovisionamiento, sin
sacrificar la calidad de los articulos y/o productos.

4. El drea de logistica dedica tiempo para hablar con los proveedores, con objeto de
adquirir informacién suficiente sobre nuevos productos y procesos que puedan ser de 4
beneficio para la empresa o negocio.

S. El area de logistica coordina sus actividades con las dreas con que guarda relacién,
principalmente con administracion, proyectos, RR.HH., operaciones.

Direccion

1. Se tienen establecidos y se actualizan los registros de compra de los diversos equipos,
prendas, etc. Que son requeridos de manera repetitiva en la empresa o negocio, y se v
mantiene la informacidn histérica de dichos articulos.

2. Se vigila que los departamentos que solicitan la adquisicién de algun articulo lo hagan /
cumpliendo con los requisitos establecidos, con las especificaciones adecuadas de los
articulos requeridos y con la oportunidad que permita su establecimiento normal.

3. Se controlan las compras en grandes cantidades. ‘-/

4. Se cuenta con un programa que fomenta el ahorro y evita el desperdicio de materiales o
v/o productos

5. Se aprovechan los descuentos por compras en cantidades. V4

6. Se tienen controles adecuados para la formulacién de pedidos, la inspeccién de recibos y \/

la coincidencia de pedidos, facturas e informes de lo recibido por parte del almacén.

7. Se entregan las “érdenes de compra a los proveedores, y estos firman de enterado para \/

el establecimiento de compromiso de entrega de materiales.
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Control
8. Se vigila que los pedidos aprobados sean surtidos por los proveedores de acuerdo con lo \/
solicitado en cantidades, especificaciones, tiempo, precio y demds condiciones de entrega.

9. Se presentan las reclamaciones, se hace la devolucién de articulos surtidos en \/
desacuerdo con lo pedido, se aclaran las responsabilidades de la propia empresa y se

atienden las observaciones de cualquier tipo que presenten los proveedores.

10. Se tiene un control de desempefio histérico de los proveedores en cuanto a precios, i/’
calidad, cumplimiento de los tiempos de entrega pactados, etc. i
11. Se cuenta con un programa de reduccion de inventarios que contempla la revisién '\/

periddica de las existencias, a fin de minimizar el nimero de dias de existencia de los
inventarios de alto costo, asi como la eliminacién de inventarios obsoletos o inactivos en
coordinacidn con los usuarios de los mismos.

12. Se cuenta con la automatizacién del proceso de compras, para reducir al minimo /
posible los procesos administrativos y obtener en forma répida los principales reportes para v
el control de la funcién.
CONTROL DE INVENTARIOS

Fase?‘de la Conceptos por evaluar Se Aplica No se Aplica
funcién de
1. Se cuenta con el nivel adecuado de inventarios en el almacén. v
Nivel de 2. Se cuenta con un nivel éptimo de inventarios para no detener el cumplimiento con los P’
existencias de |clientes por la falta de armas, equipos, prendas, etc. 4
los inventarios |3. Se tienen identificados y controlados los gastos en que se incurre por el control de los /
inventarios. %

1. Se tiene un nimero adecuado de almacenes de acuerdo con las caracteristicas propias /
de la empresa o negocio. i
2. Se retinen las condiciones adecuadas para el acomodo de los materiales y los articulos, /
/
/
4

Almacenamien |para tener un minimo de obsolescencia y despilfarro.
todelos 3. Se cuenta con un béveda adecuada para el almacenamiento de armas

inventarios
4. La distribucién permite seguridad contra pérdidas por incendio, robo o deterioro.
S. Se encuentran debidamente clasificados y codificados los materiales y los articulos. /
1. Estdn clasificados los materiales y servicios en: /
a. Técnicos: Armas, Equipos, prendas de seguridad. M
b. Generales: Son los relacionados con el uso comin de toda la /
empresa
Zdemr;n;:;:?:[:: 2. Se verifican la calidad, la autenticidad, la cantidad y la documentacion correspondiente \/
S para registro y archivo antes de ingresar los materiales al almacén.
y "% I3 Se tiene un estricto control en cuanto al registro de las entradas y salidas de almacén,
cualquiera que sea su causa, para que al realizar la verificacién fisica o el inventario de /V
existencias, coincidan con los registros correspondientes.
4. Se reporta a los ejecutivos del nivel superior cualquier tipo de incremento inusual en el i//
consumo de una o varias materiales
1. Diferentes personas realizan las funciones para la adquisicién, almacenamiento de los /
materiales.
2. Se tienen contratados seguros y fianzas para el personal que maneja los inventarios de /
Control la empresa o negocio '
Interno de  [3. Se encuentra autorizado por la direccion de la empresa o negocio el sistema de /
Inventarios |evaluacién de los inventarios. /
4. Se encuentra restringido el acceso a las dreas de almac iento. vV
5. Se cuenta con un expediente de compras donde se pueden localizar los precios /
actualizados de los materiales propiedad de la empresa o negocio.
1. Se lleva a cabo la planeacién de necesidades de materiales de acuerdo con los /
requerimientos y caracteristicas de cada area.
2. Se llevan registros actualizados de inventarios de: 4
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armas )
municiones 4
equipos de proteccion de seguridad L
equipos de comunicacién N/
. material de escritorio vV o/
3. Existen cuentas de control en contabilidad para todos los inventarios. %
Registros  |4. Se verifica peridédicamente la existencia fisica que reportan los registros en los estados A
financieros: /
a. Através de inventarios fisicos, minimo una vez al afio v /
b. Mediante pruebas parciales periddicas en el curso del afio. ; v
5. Coincide la existencia de los registros con los inventarios fisicos.
6. Se investigan las diferencias que pudieran resultar v
7. Se autorizan los ajustes por algin funcionario o autoridad responsable v
8. Se utiliza un sistema de informacién que emplee métodos y técnicas de administracién
eficientes para controlar inventarios y preparar informes periédicos de los mismos que sean v
valiosos para la gerencia.

olale |o|e

1. Se cuenta por procesos definidos v
2. Se tienen identificados los procesos claves ¥
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves V4
Andlisis de  |4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos v

procesos  |5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacién Vv
6. Existen constantes observaciones en la documentacion , actividades o tareas, producto /
de los procesos en el drea /
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea competitiva v

1. Posee una infraestructura adecuada para el resguardo y la custodia de las armas y
municiones

2. Posee las licencias empresariales de propiedad de las armas y municiones que no son de
guerra, identificando los tipos de armas y municiones que emplean en funcién de las J
modalidades de servicios que prestan.

Andlisis de
obligaciones
inherentes a la
prestacion de
servicios

3. El personal que presta servicios de seguridad privada a nivel nacional, en las modalidades ol
de Vigilancia Privada, usa obligatoriamente el Uniforme Unico acorde a las caracteristicas y
especificaciones técnicas establecidas en la DIRECTIVA N2 —2003-IN-1701

4. El personal que presta servicios de seguridad privada debe tener prendas y equipos de /
seguridad acorde a las caracteristicas y especificaciones técnicas establecidas en la v
DIRECTIVA N2 —2003-IN-1701
1. Se entrega el armamento para el servicio en buen estado '
2. Se entrega una relacién de la asignacién de armas al personal X
3. Se realiza un mantenimiento preventivo del armamento Y
4. Se entrega la cantidad de municiones segtn es requerida por el cliente T
5. Se entrega chalecos antibalas en buen estado con el nivel de proteccién establecido por
la SUCAMEC.

6. Se realiza las ACTAS DE RECEPCION Y ENTREGA de forma oportuna v

Andlisis de
obligaciones

inherentes con 2 s o . v
illentes 7. Se entrega las prendas de vestir seglin reglamento Sucamec y requerimientos del cliente

8. Se entrega equipos de celular en buen estado v/
9. Se realiza la entrega de relacién de nimeros de celular v

10. Se realiza la entre de material de escritorio requerido por el cliente de forma oportuna v

11. Se entrega Correaje con tahaliy funda de cuero para el arma de fuego en buen estado
ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES
Procesos
bésicos

Conceptos por evaluar Se Aplica No se Aplica

1. Se efectdan la conservacién y el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles, para Sf
proteger la inversion de la empresa o negocio en activos fijos o

2. Se cuenta con el equipo de seguridad adecuado para hacer frente a cualquier siniestro
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3. Se vigila la fecha de caducidad de extintores para tenerlos siempre en ptimas
condiciones

Conservacion y
Mantenimient
o

4. Se cuenta con programas de mantenimiento preventivo, los cuales son vistos por los
directivos como una inversion para evitar la obsolescencia del activo fijo, y no como un
gasto innecesario

5. Se tiene un mayor porcentaje de mantenimiento preventivo en relacién con el
correctivo, para evitar excesivos costos en reparaciones de la infraestructura y el equipo
con que cuenta la empresa o negocio.

6. El presup > asignado al r 0 preventivo estd acorde y proporcional al

monto total de la inversién de la infraestructura y equipo de la empresa o negocio.

1. Se realizan la planeacién y el control para la adquisicién y el suministro de los bienes de
consumo, y se supervisa que las inversiones sean acordes con las operaciones

2. Se hacen por escrito todas las cotizaciones como medida de control para determinar
quiénes son los mejores proveedores en cuanto a calidad del producto, precio y tiempo de
entrega.

Abastecimient
os

3. El responsable del rea de logistica es la Gnica persona encargada de realizar estas
funciones, para que al centralizar esta funcién se tenga una mayor confiabilidad en cuanto
al control interno, tanto en el sistema como en los registros

4. Se tiene prohibidas las adquisiciones por personas ajenas al drea de compras

5. Todas las formas utilizadas en el 4rea de logistica estdn membretadas y pre-enumeradas
para el control de sus actividades

6. Se tiene un control donde se registran los pedidos surtidos y los que estdn pendientes de
surtir para vigilar la entrega oportuna y completa de los proveedores

1. Se vigila el material de consumo y su existencia, en tal forma que se surta
oport e a los trabajadores para el desarrollo de sus funciones

2. Se elaboran informes periédicos respecto a movimientos de entradas y salidas de
almacén

Control de
Inventarios

3. Se realizan hojas de afectacion de los equipos , prendas, etc. designados al personal

4. Se vigila que sean debidamente manejados los documentos que representen valores,
como pedidos, facturas, remisiones, reportes de recepcion, salidas de almacén, etc.

1. Se realizan periddicamente estudios de espacios del total de instalaciones con que
cuenta la empresa o negocio: oficinas, bodegas, espacios libres, etc., a fin de determinar el
costo-beneficio de la ocupacién de los mismos

Optimo

2. La asignacién de espacios se realiza en funcién de la importancia y el peso especifico de
cada una de las dreas que integran la empresa o negocio.

aprovechamie
nto de
espacios

3. Se tiene un control de los espacios que son desocupados o quedan libres al retirarse el
personal de la empresa, con objeto de reasignarlos para un buen aprovechamiento.

4. Para la asignacion de espacios se considera, entre otros factores, la cercania que deben
guardar las dreas interrelacionadas para que la ejecucién de los procesos se haga en forma
répida, eficiente y sin demoras atribuibles a una mala distribucién de espacios.

1. Existen hojas de afectacion establecidos para la solicitud y entrega de articulos de
oficina.

2. Se marca una fecha Unica para surtir a todos los departamentos los articulos de oficina
necesarios

Articulos de
oficina

3. El programa de entrega de articulos de oficina estd a cargo de un responsable para evitar
deficiencias en el control interno

4. El espacio de almacén destinado a los articulos de oficina est fisicamente separado de
otro tipo de materiales, como armas, municiones, prendas, etc., para llevar a cabo las
operaciones de surtido con fluidez y con un estricto control en el manejo de los materiales
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Dentro de los servicios generales de la empresa, se planea y se vigila en términos de
eficiencia y productividad lo referente al servicio de fotocopiado: y

1. Se tienen establecidos controles respecto de la maquina fotocopiadora para racionalizar w3

su uso X

2. Entre las principales responsabilidades de la persona encargada del manejo de la V

fotocopiadora se encuentran: £

a. Su encendido y apagado v/
Servicio de - Y apag 7

F b. Su manejo v

fotocopiado 7

3. Para el funcionamiento de la fotocopiadora se tiene asignada una clave de usuario que V/

sélo el responsable de su manejo y un ejecutivo del drea conocen, para evitar que al
término de las horas de trabajo pueda ser usada por cualquier persona.
4. Se tiene prohibido el uso de la fotocopiadora por personas ajenas al érea, para evitar
descomposturas de la maquina y reducir el costo de las copias al sacar tnicamente las Y4
debidamente autorizadas.
Dentro de los servicios generales de la empresa, se planea y se vigila en términos de
eficiencia y productividad lo referente al servicio telefénico:
1. Se tienen establecidos controles r al adecuado uso de los teléfonos para £
racionalizar su empleo
2. Para la instalacién de lineas telefénicas se realizan estudios de costo-beneficio con base /
en las funciones, dependiendo de las necesidades de comunicacién para los puestos de v
seguridad privada y los requerimientos del cliente. /
Servicio 3. Se cuenta con el servicio de intercomunicador con las extensiones necesarias v
Telefénico 4. Se cuenta con un sistema de control de llamadas de larga distancia para reducir la

. . i
incertidumbre con respecto a estas v

5. Se tienen restringidas las llamadas de larga distancia, mediante la colocacién de -\/‘
candados, para evitar excesivos costos en llamadas no autorizadas y para que al término de

las horas de trabajo el teléfono no pueda ser usado por cualquier persona no autorizada /
6. Se tiene prohibido el uso del teléfono por personas ajenas a la empresa o negocio, para v

reducir el costo del servicio telefénico

bog. Fredy Vargak Enriquez
GERENTE [GENERANADJUNTO
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E 7 UTTTUUDIAGNOSTICO AREA DE RECURSOS HUMANOS

Procesos bdsicos |Conceptos por evaluar Se Aplica |No se Aplica

1. Se tiene registro de los requerimientos de personal. v
2. Se cuenta registro de la rotacion del personal 4
3. Se mantiene un registro de los puestos que presentan un mayor y
porcentaje de rotacién v
4. Se efectta el reclutamiento del personal considerando la cartera
de candidatos que se tiene disponible ¥
5. Cuando se cuenta con una vacante, se considera primeramente
al personal interno de la empresa.

6. En caso del personal interno no cubra el perfil requerido por el V
Reclutamiento y Jpuesto, se selecciona a personal externo a la empresa
seleccion

7. Para la adecuada seleccién del personal se aplican los exdmenes
*generales, médicos, psicométricos y de habilidades pertinentes

8. Para realizar la seleccidn del personal se tiene en consideracion
los requisitos minimos para cubrir los puestos de avp

9. se realiza los tramites de documentacién imprescindibles para la vV
prestacién de servicios de seguridad privada
10.se realiza un seguimiento eficiente de la vigencia de la /
documentacion sucamec

1. Para la formal contratacién del personal se firma por ambas
partes (patrén y trabajador) el respectivo contrato de trabajo

2. Todos los contratos de trabajo para personal de nuevo ingreso se
hacen por un periodo no inferior a 30 dias ni superior a 90 dias, /
para probar sus capacidades

3. Al momento de efectuarse la firma del contrato de trabajo, se
piden al trabajador los documentos que acreditan su personalidad, v
domicilio, registros, antecedentes, referencias, etc.
4. Inmediatamente después que es contratado el trabajador, se
procede a realizar los trdmites requeridos para su afiliacién ante las
instancias respectivas:
a. Ingreso al PLAME de la SUNAT
b. Es-Salud ¥
C. Seguros y polizas v
d. Direccién Regional de Trabajo (Contrato de
trabajo), etc.
5. A todo empleado nuevo se le proporciona la induccién adecuada
para su integracion a la empresa o negocio \
6. Inmediatamente después de que un personal deje de laboral en
la empresa se realiza la BAJA en el PLAME de la SUNAT y demés \
instancias respectivas

Contratacién /
ruptura laboral

PAC;"\’G\S CURITY S.R.L.
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1. Se realiza la planilla electrénica del personal en el soporte .
tecnoldgico de la sunat

2. Se cuenta con un soporto tecnoldgico para un mayor control de
las planillas del personal

3. Se remunera al personal en forma justa y adecuada, de acuerdo
con:

a. La asistencia registrada en el tareaje v

b. De acuerdo a la estructura de costos v
4.El procesamiento del tareaje se realiza rapidamente y sin ninguna
dificultad v

Remuneracién - = — - 5
. / 5. se cuenta con la informacion diaria sobre la asistencia del /
Beneficios v
2 personal 2
sociales

6. Se remunera al personal de forma oportuna Vv
7. Se cumple con el pago de beneficios sociales. ¥
8. Se aprovechan en forma dptima las capacidades y habilidades \/
individuales de los empleados

Is. se promueve un clima de buenas relaciones en el &mbito laboral
9. Se promueve el espiritu de equipo entre el personal de toda la
empresa 0 negocio

10. Se estimula la alta participacion de los empleados en la
resolucioén de los problemas de la empresa o negocio

1. Se proporcionan cursos de adiestramiento adecuados a todo el
personal de la empresa o negocio para el buen desempefio de sus V
funciones y su desarrollo continuo
2. Se mantiene actualizado al personal, de tal forma que satisface /
Capacitaciény |las necesidades a corto, mediano y largo plazos de la empresa o
Desarrollo negocio

3. Se hacen evaluaciones periédicas del desempefio de los
empleados a fin de realizar las transferencias y pro mociones V
pertinentes en beneficio de la productividad de la empresa o
negocio

1. Se cumple con las normas de seguridad y salud en el trabajo v
2. Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los
niveles de proteccién existentes

3. Practicar exdmenes médicos antes, durante y al término de la o
relacién laboral a los trabajadores, acordes con los riesgos a los que
estdn expuestos en sus labores, a cargo del empleador

4. El disefio de los puestos de trabajo, ambientes de trabajo, la
seleccién de equipos y métodos de trabajo, la atenuacién del V
trabajo mondtono y repetitivo, todos estos deben estar orientados
a garantizar la salud y seguridad del trabajador.
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5. Integrar los planes y programas de prevencion de riesgos
laborales a los nuevos conocimientos de las ciencias, tecnologias, \/
medio ambiente, organizacion del trabajo y evaluacién de
Seguridady |desempefio en base a condiciones de trabajo. )

salud 6. Contar con grupo del SGSS Vv
ocupacional of
7. Se cuenta con los siguientes registros obligatorios por ley

a. Registro de accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales, \/
incidentes peligrosos y otros incidentes, en el que deben constar la
investigacion y las medidas correctivas.

b. Registro de exdamenes médicos ocupacionales V

c. Registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,
psicosociales y factores de riesgo di ergonémicos

d. Registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el J
trabajo. o
e. Registro de estadisticas de seguridad y salud. Y
f. Registro de equipos de seguridad o emergencia. v
g. Registro de induccién, capacitacién, entrenamiento y simulacros J
de emergencia /
h. Registro de auditorias. v
1. De reclutamiento y seleccién )
a. Se lleva un control efectivo del personal requerido Vv
b. Se lleva un control efectivo de posibles candidatos a los /
puestos Y
c. Se lleva un control de los exdmenes requeridos y realizados \/

para la contratacién

d. Se lleva un control afectivo de la vigencia de la
documentacién Sucamec.
2. Contratacidn / ruptura laboral

a . Se realiza un control de los contratos realizados al personal
b. Se controla si se genera la ALTA de forma oportuna del

NAYERY

personal al PLAME de la SUNAT V 2

c. Se lleva un control sobre las ALTAS del personal v

d. Se controla si genera de forma oportuna el ingreso a seguros y ,,/
pdlizas

e. Se controla si se genera la BAJA de forma oportuna del vV
personal al PLAME de la SUNAT V4

f. Se lleva un control sobre las BAJAS del personal v
3. Remuneracién/ Beneficios sociales

s

a. Se realiza un control sobre el correcto desarrollo del tareaje y
b. Se consolida el tareaje de forma oportuna %4

Controles
Vv

c. Se realiza un control efectivo sobre la asistencia del personal
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d.Se realiza el control de errores en la elaboracion de la asistencia

e. Se realiza un control sobre las remuneraciones al personal o
f. se realiza un control sobre el pago de beneficios sociales 1%
4. Capacitacion y Desarrollo

a. Se realiza el control de capacitaciones realizadas al personal :
b. Se realiza un control adecuado de programacién de /
capacitacione

5. Seguridad y salud ocupacional
a. Se realiza un control adecuado de accidentes de trabajo, >
enfermedades ocupacionales, incidentes peligrosos y otros /
incidentes, en el que deben constar la investigacion y las medidas
correctivas

b. Registro de exdmenes médicos ocupacionales 4

c. Registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, bioldgicos, : /
psicosociales y factores de riesgo di ergonémicos
d. Registro de inspecciones internas de seguridad y salud en el /
trabajo

1. Se cuenta por procesos definidos

2. Se tienen identificados los procesos claves

3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves

4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos

g ]

Anglisis de

5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacién
procesos

6. No Existen constantes observaciones en la documentacién, ‘/
actividades o tareas, producto de los procesos en el drea

7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea
competitiva

/

SE APLICA No se Aplica

1. Todo El personal nuevo es dado de alta en el PLAME de la SUNAT
en un maximo de 24 horas de haber ingresado a laborar como se
establece en el articulo 4°-A del D.S. N.° 018-2007-TR (modificado
por D.S.N. ° 015-2010-TR y 08-2011-TR

Andlisis de 2. Todo El personal que es dado de baja es registrado en el PLAME
obligaciones |de la SUNAT en un maximo de 24 horas de haber dejado de laborar v/
inherentes ala |como se establece en el articulo 4°-A del D.S. N.° 018-2007-TR
prestacién de |(modificado por D.S.N. ® 015-2010-TR y 08-2011-TR
servicios 3. Todo el personal destacado como agente de seguridad privada J
cuenta con el Carnet sucamec vigente para poder él prestar servicio v
de seguridad como establece la SUCAMEC.
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4. Todo el personal destacado como agente de seguridad privada
que porte un arma cuenta obligatoriamente con la licencia de arma
vigente para poder portarla como lo establece la SUCAMEC.

Andlisis de
obligaciones
inherentes con
clientes

1. Se presenta de forma oportuna los Certificados de Antecedentes
Judiciales, Penales y Policiales o Declaracién Jurada acreditando
que todo el personal propuesto no cuenta con Antecedentes
Judiciales, Penales y Policiales

2. Se presenta de forma oportuna el Reglamento de Seguridad,
Salud e Higiene Ocupacional vigente de la empresa contratista

v

3. Se presenta de forma oportuna los Certificados Médico de Salud
Ocupacional de todo el personal que prestara el servicio

4. Se presenta de porfa oportuna la documentacién del personal
destacado

5. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por
servicios se presenta de forma oportuna la Copia de la Planilla de
Pagos a ESSALUD y/o PDT

6. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por
servicios se presenta de forma oportuna la Carta de Deposito a las
cuentas de ahorros del personal y el Voucher de Depésito (claro,
legible y con la fecha exacta del depésito).

7. Se realiza el pago oportuno del personal destacado a los puestos
deacuerdo la asistencia llevada por el cliente

8. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por
servicios se presenta de forma oportuna la Copia de las Boletas de
Pago de cada agente destacado

9. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por
servicios se presenta de forma oportuna, completa y vigente la
relacién de carnet Sucamec y licencia de armas del personal
destacado

10. Para dar la conformidad del servicio contratado y el pago por
servicios se presenta de forma oportuna, completa y vigente, la
relaciones de pélizas y seguros con la relacién del personal
destacado

11. Se presenta a todos los agentes destacados con los carnet
sucamec vy licencias de armas vigentes

12. Se mantienen vigentes los carnet sucamec y licencia de amas de

todo el personal destacado
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SRR _DIAGNOSTICO AREA DE OPERACIONES

Fases de la

- Conceptos por evaluar Se Aplica No se Aplica
funcién de

1. Los responsables del drea de operaciones tienen presentes los
objetivos por lograr, los cuales son congruentes con el objetivo general /
de la empresa o negocio y estan aprobados por la direccién de la
misma

2. Los responsables del drea de operaciones promueve entre los
agentes de seguridad lo importante del servicio de vigilancia que /
brindan
3. Los responsables de operaciones solicitan ideas u opiniones a su R
personal a cargo sobre posibles mejoras en el servicio de vigilancia L2
privada
4. Existe una buena relacion entre el jefe de operaciones y supervisores [
de cada drea operativa

Planeacion y
organizacion

5. Se supervisa de forma contante al personal de vigilancia privada
6. Se capacita constantemente al personal de vigilancia privada v

1. Se comunica de forma oportuna el requerimiento de personal
2. Se cuenta con alguna herramienta tegnologica para el desarrollo del K
tareaje
3. El desarrollo de tareaje se realiza de forma diaria v
4. El envio de tareaje se realiza de forma oportuna. i {
6. Se realiza rondas de supervisién en los puestos de servicios

7. Se verifica el estado de armas, equipos y prendas de los AVP

Direccion

~

1. Se controla de forma constante que el servicio de vigilancia privada ‘/
se lleve cabo de forma efectiva
2. Se controla el manejo adecuado del armamento v
3. Se supervisa de forma efectiva la prestacion de servicio de seguridad /
privada 4
4.se comunica en forma oportuna la vigencia de documentacion /
Control SUCAMEC
5. se comunica de forma oportuna la alta de un personal v
6. Se comunica de forma oportuna la baja de un personafi v
7. Se controla de forma eficiente la vigencia de documentacién /
Sucamec
8. No Existen modificaciones en la elaboracion de tareajes v
8. Se controla de forma efectiva la asistencia del personal Wl

1. Se cuenta por procesos definidos v
2. Se tienen identificados los procesos claves \
3. Se tiene identificada la vulnerabilidad de los procesos claves Y
4. NO lleva demasiado tiempo en realizar sus procesos v
5.No Existen retrasos en el procesamiento de documentacién v
6. No Existen constantes observaciones en la documentacién , i
actividades o tareas, producto de los procesos en el area
7. Se cuenta con la tecnologia adecuada para que el drea sea L/
competitiva

Andlisis de
procesos

L%

\

PACIFI§ SECU

J a
Abog. Pred)
GERENTE {
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Andlisis de
obligaciones
inherentes a la
prestacion de
servicios

1. La supervisién es desempefiada por civiles o por oficiales y

suboficiales de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Perd en \//
situacion de retiro, siempre y cuando no hayan pasado a esa situacién

por medidas disciplinarias o por sentencia judicial condenatoria

2. La supervision es realizada de forma periédica por el personal ‘\/

destacado.

3. El personal encargado de supervison se encarga de impartir
instruccion al personal a su cargo

Anélisis de
obligaciones
inherentes con
clientes

1. Se presentan las actas de instalacién de forma oportuna

2. Se presentan el rol de servicios de vigilancia

N

3. Se Informar de forma oportuna documentadamente al cliente en
caso que se hayan presentado sanciones internas, descansos y
permisos a los vigilantes titulares

N

4. Se realiza La capacitacion y entrenamiento del personal de vigilancia
de forma periddica

5. Se realiza un plan de contingencia

6. Se realiza la entrega de forma oportuna el Plan de rotacién del
personal

7. Se realiza la entrega de forma oportuna del Programa de
capacitacion y reentrenamiento

8. Se realiza las capacitaciones y reentrenamiento de acuerdo a lo
programado

NANENEER
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ANEXO 3: Guia de entrevista

ENTREVISTA A COLABORADORES

TESIS : PROPUESTA DE MEJORA DE LA GESTION EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN LA
EMPRESA DE SEGURIDAD PACIFIC SECURITY GROUP, CUSCO, 2017

i. DATOS GENERALES
ENTREVISTADO :
CARGO:
LUGAR:
HORA:
FECHA:
ENTREVISTADOR:

Il. INTERROGANTES:

1. {Cémo ingreso a laborar a PACIFIC SECURITY GROUP ?

2. {Cudnto tiempo lleva trabajando en esta empresa ?

3. éQué nivel de instruccion tiene ?

4. {Conoce todas las funciones que debe realizar dentro del cargo que ocupa? Explique su
respuesta.
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5. éCudles son las funciones que realiza?

6. éDentro de las actividades que realiza al cumplir sus funciones, exite algunade ellas
que le generen dificultad? cuales son:

7. éSi exitieran estas dificultades traerian consecuencias a la empresa? Y cuales serian

8. éPor qué cree usted que se genera este tipo de dificultades ?

9. éQué necesitaria usted para solucionar dichas dificultades ?
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ANEXO 4: Hoja de trabajo Fase 1

HOJA DE TRABAJO DE FASE 1 - SELECCIONAR :
IDENTIFICAR SEGMENTOS DE CLIENTE PRINCIPALES Y SUS
REQUERIMIENTOS CLAVE

Haga una lista de los requerimientos claves de los clientes principales
de procesos o subprocesos

REQUERIMIENTOS CLAVES DEL CLIENTE

\ SEGMENTO N° 1 DE CLIENTES

SEGMENTO N° 2 DE CLIENTES
REQUERIMIENTOS CLAVES DEL CLIENTE
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LISTA DE REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE INTERNO

ENTREVISTADOR: FECHA:
CLIENTE INTERNO: CARGA:
AREA DE CLASIFICACION DE SATISFACCION ESCALA DE IMPORTANCIA
REQUERIMIENTO (MARQUE UNO) (MARQUE UNO)

NS POR BRINDARNOS UN POCO DE SU TIEMPO!
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ANEXO 5: Hoja de trabajo Fase 2

HOJA DE TRABAJO DE LA FASE 2 - ANALIZAR
DOCUMENTAR SUBPROCESOS

Haga una lista de las tareas mas importantes de un subproceso.
Prepare una listan de sus tareas, subtareas y decisiones mas
importante, aquellas que transforman los insumos del proveedor en

Productor :
Proceso:
Insumo:
Producto :

Tarea Tareas mas .
\ . Subtareas |Responsable Simbolo
N° importantes del
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2. Cree un diagrama de flujo del subproceso

En relacion con las tareas, subtareas y decisiones del subprocesoque
usted enumero en la pagina anterior, utilice los simbolos adecuados
para generar un diagrama de flujo
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3. ¢ Que medidas de resultado, de insumo, de proceso y producto,
necesita usted adoptar para la mejora del subproceso??

. Medidas
. . Medidas claves de
Medidas claves de insumo claves de
proceso
producto
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ANEXO 6: Hoja de trabajo Fase 3

HOJA DE TRABAJO FASE 3 - MEDIR

AREAS CON PROBLEMAS DEL SUBPROCESO

1. Utilizando un proceso de su eleccion, sugiera tres a cinco areas
con problemas comunes que estan afectando su capacidad de
satisfacer los requerimientos de sus clientes

Proceso :

>roblemas comunes en este subproceso

2. Cree una matriz de areas con problemas para el proceso
elegido, enumere las tareas principales en la primera columna,
Resuma las areas en los encabezamientos del restos de las

AREAS CON PROBLEMAS TOTAL
TAREAS TAREAS TAREAS
PRINCI. PRIN. CON VALOR

V|0 [(N[O|N]D[W[N (|-

=
o

=
[

=
N

=
w

=
N

[
5]

=
)]

[
N
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3. Enumere las tareas principales con mayor cantidad de areas
con problemas verificados

. Impacto sobre el resultado del
Tareas principales
subproceso

Tareas con la mayor
cantidad de problemas :

Tarea que le sigue en
mayor cantidad de
problemas

4. Enumere las dos tareas con la mayor cantidad de marcas, el
impacto sobre el resultado del subproceso

subproceso

Impacto sobre el resultado del
Areas con problemas

Area con problemas con
la mayor cantidad de
marcas

Area con problemas que
le sigue en mayor
cantidad de marcas
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5. Enumere las tareas del subproceso sin valor agregado que
estan generando deficencias

. Impacto sobre el resultado del
Tareas sin valor agregado
subproceso

5. Utilizando la informacion que se acaba de completar, elabore
una o dos ideas preliminares de mejoras para este subproceso.

\
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ANEXO 7: Hoja de trabajo Fase 4

HOJA DE TRABAJO FASE 4 - MEJORAR
REALIZANDO MEJORAS

1. Identifique uno de los objetivos o metas de mejoramiento
del subproceso con el equipo de trabajo paralograr el objetivo
principal, representale en porcentajes.

Meta N° 1:

Porcentaje :

Meta N° 2:

Porcentaje :

Meta N° 3:

Porcentaje :

Meta N° 4:

Porcentaje :

Meta N° 5:

Porcentaje :

Meta N° 6:

Porcentaje :

Meta N° 7:

Porcentaje :
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2. Identifique las causas posibles de tareas principales y tareas
sin valor agregado que usted a identificado

3. Identifique las formas que usted puede simplificar el
subproceso
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ANEXO 8: Hoja de trabajo Fase 5

HOJA DE TRABAJO FASE 5 - EVALUAR
IMPACTO DE MEJORAS

1. Compare los resultados iniciales y los resultados despues de
la mejoraen el subproceso

Repositorio Digital
de Tesis

Resultados iniciales Resultados despues de la mejora
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ANEXO 9: Galeria fotografica

Entrega del nuevo flujo al personal

. Ao lx-:-;m

Figura 72 Jefe de Recursos Humanos

Figura 73 Jefe de planillas

Figura 74 Asistente de Planillas
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Capacitacion al personal

Figura 75 Personal Pacific Security Group - 1

Figura 76 Personal Pacific Security Group - 2
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Figura 77 Personal Pacific Security Group - 3

/ f

Figura 78 Personal Pacific Security Group - 4
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ANEXO 10: Herramienta Tecnoldgica

>

Iniciar sesion

[Z] No cerrar sesién
¢No puedes acceder a la cuenta?

Powered by Ing. Tony Saire Cuadros - Rpc: 984714515
© Pacific Security - 2017. Todos los derechos reservados

Sistema de Tareos

[E=SrEn >
l @ Logueo | Sistema Pl M localhost /127001 / pacific
(% C ® ® localhost/pacific/index.php Q% | Q In o =

1354

9 'O s B "N N8
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Puesto: OF PRINCIPAL

Cliente: ELECTRO SUR ESTE
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+ Lista de Empleados:

Dni Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Estado Laboral Accion 1 Accien 2 Accion 3

23939737 Emiliano Vargas Martinez. alta
2323223 GABRIELA HERMOZA VASQUEZ alta
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