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RESUMEN

La presente investigacion inicia analizando la situacion actual de la empresa
Deyfor, detectandose deficiencia en sus procesos, al no contar con algun tipo de
sistema de gestion implementado, los principales problemas encontrados son los
procesos manuales desorganizados, irregulares, y sin gestion documentada; de
modo que, se planteé como objetivo principal evaluar el efecto de la aplicacién
de la metodologia del ciclo de Deming en la gestién de recursos humanos en la
empresa Deyfor; para ello fue necesario primero diagnosticar/estudiar la
empresa y los procedimientos actuales del area para poder planificar y disefiar
el sistema de gestidén de calidad basado en el enfoque en procesos, es decir
aplicar las etapas del ciclo de Deming propuesto, luego de implementar el
modelo del sistema en todos los procedimientos del &rea de recursos humanos
se evalud la mejora, brindando como resultados la reduccién de tiempos en la
ejecucion de actividades y el aumento en la gestidén por cada procedimiento, por
lo tanto, en conclusion se afirma que la aplicacion de la metodologia del ciclo de
Deming mejora favorablemente la gestion del area de recursos humanos de la

empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca.

Palabras claves: Ciclo de Deming, sistema de gestién de calidad, proceso,

recursos humanos.
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ABSTRACT

The present investigation begins by analyzing the current situation of the Deyfor
company, detecting deficiencies in its processes, as it does not have some type
of management system implemented, the main problems encountered are the
disorganized, irregular, manual processes without documented management; so,
the main objective was to evaluate the effect of the application of the Deming
cycle methodology on human resources management in Deyfor; For this, it was
first necessary to diagnose / study the company and the current procedures of
the area to be able to plan and design the quality management system based on
the process approach, that is, to apply the stages of the proposed Deming cycle,
after implementing the model of the system in all the procedures of the area of
human resources the improvement was evaluated, giving as a result the
reduction of time in the execution of activities and the increase in the
management by each procedure, therefore, in conclusion it is affirmed that the
application of The Deming cycle methodology favorably improves the
management of the human resources area of the Deyfor company in the city of

Cajamarca.

Keywords: Deming cycle, quality management system, process, human

resources.
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CAPITULO I. INTRODUCCION

Evidentemente en la actualidad, la industria de la construccion esta en
crecimiento, se observé un incremento de las microempresas en 4,0% respecto
al afio anterior, la pequeiia empresa tuvo un incremento de 3,1%, las grandes y
medianas empresas crecieron en 4,3% y las unidades de administracion publica
también crecieron en 4,7% [1]. Esta realidad obliga a las pequefias y medianas
empresas a mejorar Sus procesos internos para dar respuesta oportuna,
enfatizando su eficiencia, para mantenerse en el mercado y poder competir con

otras empresas que estan surgiendo en todas las areas.

Es pertinente sefialar que, los sistemas de gestion de empresas estan
presentes en un alto porcentaje dentro de las empresas en areas contables el
39,5%, el 15,4% en personal, en 10,3% en soporte informatico, en procesos de
produccion y solo el 3,7% en otros tipos de sistemas de gestion [2]. Desde este
punto de vista, es necesario que las empresas utilicen herramientas con un
enfoque basado en procesos; ofreciendo guias o instrucciones para el
mejoramiento como planes, sistemas, etc. que les permitan mejorar el
desemperio laboral y, por ende, organizacional. Es por ello que, dentro de la
organizacion se incentiva la creacién de planes y programas alineados a los
objetivos estratégicos [3]. De alli, su importancia dentro de la planificaciéon y
organizacién de los procesos y todas las actividades de la empresa. Es necesario
resaltar que, las estrategias de recursos humanos que se enmarcan en la
diferenciacion hacen hincapié en determinar la competencia y desempefio de las
personas, cuyo trabajo afecte el desarrollo y eficacia de los procesos [4]. La
presenta investigacion se desarrolla en la empresa Deyfor, la cual se dedica a la
prestacion de servicios en el area de mantenimiento de infraestructuras,
ejecucion de proyectos civiles y electromecanicos, ubicada en Cajamarca,
buscando dar respuesta a la interrogante: ¢ Cual es el efecto de la aplicacion de
la metodologia del ciclo de Deming en la gestion de recursos humanos en la
empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca? el proceso con el cual se estudiara
esta metodologia sera recursos humanos, surgiendo asi, la siguiente hipotesis:
La aplicacion de la metodologia del ciclo de Deming mejora la gestion de

recursos humanos en la empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca.



Esta investigacion se justifica porque de forma practica, servirda a la
empresa Deyfor en aportar elementos el sistema permitira la planificacion de los
procesos en la empresa, estableciendo en forma ordenada y sistematizada,
dando prioridad a la calidad, y uso adecuado de los recursos. De igual manera,
se espera que la investigacion visto socialmente sirva como base para todas las
organizaciones que requieran mejorar sus procesos administrativos en recursos
humanos, permitiendo mejorar no soélo la calidad y el desemperfio, sino también
en la distribucion de un trabajo organizado y competitivo, sirviendo como base
significativa para futuras investigaciones en el area de Sistemas de Gestion de
la Calidad, especificamente aplicado al area de recursos humanos, ya que son
materias desarrolladas a lo largo de nuestra formacién académica como
ingenieros de sistemas, abordando temas, con la planeacion, organizacién y
ejecucion de estrategias dirigidas a lograr los objetivos de una empresa.
Ademas, para el desarrollo se definié el siguiente alcance, especificamente la
investigacion estara referida a la aplicacion del ciclo de Deming, para lo cual se
identificd como requisito fundamental el disefio e implementacion de un sistema
de gestién de la calidad para agilizar los cuatro procedimientos internos en el
area de recursos humanos como el reclutamiento de personal, evaluacion de
desempefio, programa de capacitaciones y control del personal, siendo los
temas centrales mejora continua, gestion de recursos humanos y gestion de la
calidad, teniendo en cuenta que el indicador gestibn hace referencia

exclusivamente a la organizacion y planificacion de los procedimientos descritos.

El objetivo general de la investigacion es evaluar el efecto de la aplicacion
de la metodologia del ciclo de Deming en la gestion de recursos humanos en la
empresa Deyfor; para ello es necesario cumplir con los objetivos especificos,
primero determinar la situacion actual de la empresa y de los procedimientos de
recursos humanos, seguidamente disefiar el sistema de gestiébn de calidad,
como un requisito de la implementacion del ciclo de Deming, desarrollar el
modelo del sistema en los procedimientos del area de recursos humanos, y
finalmente evaluar la mejora respecto a tiempo y gestion luego de la aplicacion
del ciclo de Deming en esta area.

Esta tesis se desarrolla en cinco capitulos que son capitulo I. Introduccion,
donde se presenta en forma breve y concisa el contexto, problema, hipétesis,
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justificacion y objetivos de la investigacion. En el capitulo |l se describe el marco
teorico, detallando las investigaciones, las bases teoricas de la metodologia del
ciclo de Deming y la gestién de recursos humanos que sirven de guia para el
sistema que se propone, asi como el glosario de términos utilizados en el
desarrollo de la tesis. Luego se presenta el capitulo Ill, materiales y métodos, en
éste de detalla el procedimiento y se describe el sistema propuesto del ciclo de
Deming, asi como el andlisis de datos y la presentacion de los resultados de la
investigacion, estos se presentan teniendo en cuenta los indicadores propuestos,
las pruebas de pre test y post test, y contrarrestando la hipétesis presentada.
Posteriormente en el capitulo IV, andlisis y discusion de resultados, en este
capitulo se pretende discutir los resultados, verificando si se cumplieron los
objetivos. Finalmente se presenta el capitulo V, conclusiones vy
recomendaciones, que presenta las conclusiones de acuerdo a los objetivos
planteados, tanto general como especificos, ademas se plantearan las
recomendaciones para futuras investigaciones que tengan como referencia la

presente tesis. Finalmente se presentan las referencias bibliograficas y anexos.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES TEORICOS
2.1.1. A nivel internacional

La investigacion de Jaramillo [5] referido a lograr la mejora del proceso vy,
por ende, la inocuidad del producto elaborado, emplea la metodologia PHVA, en
funcion de detallar las acciones que se llevaran a cabo, como planificar, hacer,
verificar y actuar. Los resultados demuestran que, existe una dependencia de la
inocuidad de los procesos de los alimentos y el proceso de limpieza, centrandose
en la forma que se realiza, motivado a este resultado se aplicaron estrategias de
intervencién relacionadas con el mejoramiento de las competencias
profesionales para cada puesto de trabajo, teniendo como referencia la
supervision eficiente y la utilizacion de materiales y medios iddéneos. Esta
investigacion es importante para este estudio ya que demuestra que, todos los
procesos son determinantes, ademas de la preparacion del personal para logra

mejoras en la empresa y elevar su efectividad.

La investigacion de Rios [6] tuvo como objetivo determinar en qué nivel el
departamento de recursos humanos es un elemento vital para los sistemas
administrativos, estableciéndolo como un departamento aliado de gerencia, que
vincule a esta con el personal y viceversa. Los resultados muestran que, al
desarrollar un proyecto de mejoramiento del departamento de Recursos
Humanos en una empresa consultora y de ingenieria se dio a conocer la
importancia del funcionamiento de todos los instrumentos administrativos, se
elevd la calidad del nivel de servicio, de acorde a las necesidades de los clientes
y requerimientos y se logro verificar que la capacitacion y motivacion del recurso
humano, elevan en grandes porcentajes la productividad. Por ello, esta
investigacién evidencia lo necesario que es para una empresa establecer un
sistema para la gestion de recursos humanos, que permita medir la eficiencia y

eficacia de los elementos en el area de calidad y productividad.

Asimismo, Barrios [7] tuvo como objetivo determinar de qué manera las
empresas fabricantes de chocolate artesanal de la ciudad de Quetzaltenango

utilizan el Circulo de Deming en su proceso de produccion. Los resultados



indican que, al no implementar correctamente el ciclo de Deming en el
departamento de produccién, se aplican medidas correctivas solo cuando la
empresa presenta alguna situacion que afecta la productividad, en ese caso no
verifican la efectividad de los procesos detalladamente. Por ello, evidentemente
el estudio demuestra que el Ciclo de Deming permite conocer a profundidad cada
proceso que se realiza en la empresa, permitiendo elaborar estrategias dirigidas
a abordar las debilidades que puedan existir utilizando herramientas de calidad

total, logrando mejoras en todas las areas estudiadas.
2.1.2. A nivel nacional

La investigacion de Bazan [8] sobre aplicar el Ciclo de Deming para
incrementar la productividad en los cambios de modelo en el &rea de costura de
una empresa de confecciones, es una investigacion de tipo aplicada, enfoque
cuantitativo y corte longitudinal con un disefio cuasi experimental. Los resultados
muestran que, al aplicar el Ciclo de Deming, se incrementa en un 35% a 53% la
eficiencia, ademas de 69% a 106% la eficacia y de 5.33 a 6.44 prendas por hora
hombre indicando la productividad. Este estudio permite mostrar que la
aplicacion del Ciclo de Deming, aumenta la eficacia y eficiencia de las empresas
lo que se convierte en alta productividad.

La investigacion de Cordoba [9] referida a demostrar que mediante el uso
de la metodologia Deming se logra el incremento en el nivel de servicio brindado
por la empresa, la certificacion de conversiones vehiculares a gas natural a
través de las cuatro etapas del ciclo Deming. Este estudio demuestra que al
aplicar la metodologia del Ciclo de Deming se logra incrementar la eficiencia, la
eficacia de 69% a y la productividad en la empresa. Es importante resaltar que,
los resultados de las investigaciones permiten comprender que se pueden lograr
resultados positivos al aplicar Ciclo de Deming, asegurando mejoras para la
empresa en eficiencia, eficacia y productividad, lo que implica aumento de

ganancias y crecimiento para la empresa.
2.1.3. A nivel local

La investigacion de Huaman [10] sobre disefiar un sistema de gestion por

procesos que contribuya al mejoramiento de la productividad y la competitividad



de la panaderia Luli; asimismo, los resultados indican que los procesos y
actividades se llevan a cabo de forma empirica, existiendo escasa gestion de los
procesos, la secuencia de estos no esta establecida, ademas la empresa no
cuenta con manuales de procesos, ni diagrama de produccion, ocasionado
problemas internos que se reflejan al exterior. Evidentemente, implantar una
gestidn para los procesos beneficiara a la empresa, aumentando la satisfaccion
del cliente, asi como la calidad de los procesos, aumentando la eficacia y
eficiencia en la organizacion. Esta investigacion evidencia lo necesario que es
para una empresa establecer el control de los procesos, igualmente plantea un
escenario en que afecta la empresa desde muchas perspectivas, en la calidad y

en la asignacion de recursos.

Verastegui [11] en su tesis sobre disefiar una metodologia del Ciclo de
Deming (PHVA) para la mejora continua en el departamento de registro y
orientacion al contribuyente del SAT Cajamarca. Este estudio demostré que, al
aplicar una gestién de planificacion en los procesos, se puede evaluar las
necesidades de las empresas y con ello de los trabajadores, ademas planificar
estrategias que permitan, no sdlo elevar la eficacia y eficiencia de los procesos;
sino, la competitividad del recurso humano que labora en esta institucion.
También surgen evidencias que la utilizacién de la experiencia empirica en las
organizaciones afecta los procesos internos. Por lo tanto, se evidencia que, las
propuestas de mejoras en la gestion, ayudan a capacitar de manera mas
especifica al personal de la organizacion permitiendo gestionar el recurso

humano por competencias.
2.2.BASES TEORICAS

2.2.1. Ciclo de Deming

El ciclo PHVA! tiene etapas tal como se muestra en la figura 1 [12, p. 12]
planear, hacer, verificar o revisar y actuar, “es de gran utilidad para estructurar y
ejecutar proyectos de mejora de la calidad y la productividad en cualquier nivel
jerarquico en una organizacion” [13, p. 20]. Es importante destacar que, para

implementar el ciclo de Deming se debe considerar un enfoque a procesos, que

1 PHVA: Planificar, hacer, verificar, hacer son las etapas del ciclo Deming

6



permite a una organizacion planificar sus procesos y la forma de interactuarse

entre si [14]. Asimismo, se sefiala que:

“‘Mediante el Ciclo Deming las organizaciones fijan objetivos, para poder
alcanzarlos se determinan métodos y se definen indicadores para verificar que
sean logrados. Se realizan todas las tares propuestas, acorde a las directrices
establecidas, constatando la calidad de lo producido y el cumplimiento de las

actividades claves” [15, p. 26].

ACTUAR ||P

REVISAR HACER

Fig. 1 Ciclo de Deming

Etapas en el ciclo de Deming

Las etapas de este ciclo bridan la metodologia necesaria para asegurar que los
procesos de cada organizacién tengan los medios y recursos necesarios para
que puedan gestionarse, con una posible guia presentada en la tabla 1 [12, p.
13] ya que incluye mas especificadores y herramientas para efectuar cada etapa;

se dividen en 4:

Planear: en relacion al tema referido a la etapa de planear o el establecimiento
de un plan se puede inferir que, tiene como finalidad estudiar la actual situacién.
Es en esta fase donde “se van a poder establecer los problemas, identificas los
procesos que se utilizan y se crea una vision junto a los limites o indicadores que

demuestren que las metas seran alcanzadas” [16, p. 26].

Hacer: se define en poder realizar la planificacion, ya que de acuerdo con Rojas
[16, p. 26] “se efectua la segunda fase en donde la empresa desarrollara los
planes estratégicos, operativos y todos los procesos segun lo planificado para
lograr el objetivo”.



Verificar: para Rojas [16, p. 27]:“La tercera fase se verifica la calidad de ciclo y
como se ha desarrollado la implementacién, se evalla la efectividad de los
procesos mediante el monitoreo de las actividades ejecutadas”. En esta etapa
se informan los resultados y podria sugerir posibles cambios expuestos luego de

una evaluacion.

Actuar: por ultimo, en la fase de actuar se plantean estrategias para poder
mantener los resultados que se han logrado obtener, emprendiendo acciones
para mejorar el desempefio de los procesos, repitiendo los pasos con los

conocimientos ya acumulados [16].

Tabla 1 Etapas en el ciclo de Deming

Etapa Especificaciones Herramientas
Planear Definir el Definir el Problema. Brainstorming o lluvia de ideas
Proyecto. Analizar por qué es importante. Registros
Definir indicadores (variables de Flowebart
control). Diagrama de Pareto
Analizar la Recoger informacion existente. Brainstorming o lluvia de ideas
situacion Identificar variables relevantes. Registros
actual. Confeccionar planillas de registro. Flowebart o diagramas de flujo
Recopilar datos de interés. Diagrama de Pareto
Analizar Determinar causas potenciales. Brainstorming o lluvia de ideas
causas Analizar datos recopilados. Registros
potenciales. Observar la experiencia personal. Flowebart o diagramas de flujo
Tormenta de ideas. Diagrama de Pareto

Diagrama de dispersion
Diagrama de causa-efecto

Planificar Plantear una lista de soluciones. Brainstorming o lluvia de ideas
soluciones. Establecer prioridades. Graficos de barras
Preparar un plan operativo. Graficos circulares
Hacer Implementar Efectuar los cambios planificados. Brainstorming o lluvia de ideas
soluciones Gréaficos de barras
Graficos circulares
Verificar Medir los Recopilar datos de control. Diagrama de pareto
resultados. Evaluar resultados. Gréaficos de linea
Histogramas
Graficos de control
Estandarizar Efectuar los cambios a escala. Diagrama de pareto
el Capacitar y entrenar al personal. Graficos de linea
mejoramiento Definir nuevas responsabilidades. Histogramas
Definir nuevas operaciones y Graficos de control
especificaciones.
Actuar Documentar Resumir el procedimiento aprendido. Procedimientos generales
la solucién Procedimientos especificos
Registro de instructivos de
trabajo




Enfoque basado en procesos

Este enfoque permitira desarrollar la metodologia base dentro de la nhorma ISO
9001:2015 para estructurar los sistemas de calidad, pues busca arraigar una
filosofia de identificacion de las principales actividades y con esto, todos los
procesos, la forma de interactuar y relacionarse entre si para concepcionar a una

empresa como un sistema.

Uno de sus objetivos es establecer jerarquia entre los procesos que son parte
del sistema, identificar mas precisamente a las areas que requieren mejorar,
identificar estos cambios y comprobar su mejora. Por ello se especifica grosso
modo el proceso de identificacion, pues inicia en observar y plasmar todo el
recorrido de los procesos desde inicio hasta entrega del producto o servicio;
seguidamente se identificara qué herramientas, insumos, recursos, etc. se utilizé
en cada proceso, lo cual permite caracterizar al proceso. finalmente a través de
un minucioso y buen enfoque de andlisis midiéndolo por indicadores se debe
garantizar una mejora, prestando atencion a las salidas de nuestro proceso, con

el fin de ver el uso que se hace de las mismas y poder mejorarlas [17].

Sistema de gestion de calidad y sus procesos

La organizacion debe establecer, implementar, mantener y mejorar
continuamente un SGC, incluidos los procesos necesarios y sus interacciones,

de acuerdo los requisitos, debiendo [18]:

Determinar las entradas requeridas y las salidas esperadas en estos

procesos

= Determinar la secuencia e interaccion de estos procesos

= Determinar y aplicar los criterios y métodos (Incluyendo el seguimiento,
las mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios
para asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos.

= Determinar los recursos necesarios para estos procesos y asegurarse de
su disponibilidad

= Designar las responsabilidades y autoridades para estos procesos

= Evaluar estos procesos e implementar cualquier cambio necesario para

asegurarse de que estos procesos logren los resultados previstos



» Mejorar los procesos y el sistema de gestion de calidad(SGC).
Sistema de gestion de calidad (SGC)

Para Miranda [19], existen cuatro grandes enfoques que suelen considerarse en
la gestién de la calidad: inspeccion, control de calidad, aseguramiento de la
calidad y gestion de la calidad total. Cada enfoque se amplia con los
planteamientos del anterior, sin que se produzcan rupturas e incluso siendo

posible la aplicacion practica de dos enfoques.

Para aumentar la credibilidad como empresa, se recomienda tener un sistema
de gestion de la calidad ya que muchos clientes tanto en el sector privado como
publico buscan la confianza que les puede proveer una empresa que cuente con
un sistema de gestion de la calidad. Si bien la satisfaccion de estas expectativas

es una razon para tener uno, existen otras, entre las cuales se incluiran:

= Mejora del desempefio, coordinacion y productividad.

» Mayor orientacion hacia los objetivos empresariales y hacia las
expectativas de los clientes.

* Logro y mantenimiento de la calidad del producto y/o servicio a fin de
satisfacer las necesidades explicitas e implicitas de sus clientes.

» Confianza por parte de la direccion en el logro y mantenimiento de la
calidad deseada.

» Evidencia de las capacidades de la organizacion frente a clientes fijos y
potenciales.

= Apertura de nuevas oportunidades de mercado o mantenimiento de la

participacion en este.

Los sistemas de gestion de la calidad no deberian originar burocracia o papeleo
excesivo o falta de flexibilidad. Cabe recordar que todas las empresas ya cuentan
con una estructura de gestién y esta deberia ser la base sobre la cual se
construya este sistema. El mejor enfoque de un sistema para la gestion tal como
lo muestra la figura 2 [18] es aplicar el ciclo Deming, identificando, entendiendo,
y gestionando todos los procesos que estén interrelacionados para que puedan
contribuir con eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta a nuestros clientes, las

entradas y salidas.
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Fig. 2 Representacion del ciclo Deming en el SGC
Es posible encontrar que ya se estan cumpliendo muchos de los requisitos
incluidos en la norma, pero no se ha registrado su cumplimiento. Se deberian
hacer cambios o adiciones sélo si son necesarios para cumplir con los requisitos
de la norma o si, de otro modo, resultan utiles para la empresa.

Métodos y técnicas de control en la calidad total
Diagrama de pareto

Es preciso mencionar que, estos diagramas se utilizan generalmente para
identificacion de problemas, considerando los mas relevantes, se puede
comprender que abarca un 80% de los elementos [14]. “Un diagrama de Pareto
es una grafica que clasifica los datos en orden descendente, de izquierda a
derecha” [14, p. 78].

El Diagrama de Pareto es utilizado para determinar prioridades para ciertas
actividades que impulsen el control total de la calidad. “Es una grafica de barra

que muestra la frecuencia relativa de problemas en un proceso” [12, p. 25].

El diagrama de Pareto agrupa en barras las posibles causas (0 sub causas)
detectadas en el diagrama causa-efecto y lo hace por orden de importancia de

manera descendente. Ayuda a concentrar esfuerzos en los problemas
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principales, tal como se observa en la figura 3 [20, p. 523] es un diagrama que
maneja dos ejes verticales, en cantidades absolutas y en porcentajes

acumulativos y simples [20, p. 517].

1 de enero - 30 de marzo

g Namero de unidades investigadas a0
180 - 90
160 - 80
140 ~ 70
120 - 60
100 - 50
80 40
60 7 ™ 30
40 | ™ 20
20 — _l— 10

D B F A £ E  Otros

Fig. 3 Modelo del diagrama de Pareto

Diagrama de Ishikawa

En relacion al tema se puede inferir que, un diagrama de causa y efecto
(C&E): “Es una figura formada por lineas y simbolos cuyo objetivo es representar
una relacién significativa entre un efecto y sus causas. Fue creado por Kaoru
Ishikawa en 1943, y también se le conoce como diagrama de Ishikawa” [14, p.
81]. Con esto diagramas se investigan los efectos “malos” y se emprenden
acciones para corregir las causas, o los efectos “buenos” y se aprende cuales
causas son las responsables. Para cada efecto, es probable que haya
numerosas causas [14]. Es pertinente mencionar que, su proposito es proveer
una vista gréafica de una lista en donde se pueden identificar y organizar posibles
causas a problemas para asegurar el éxito dentro de algun proyecto [12, p. 26].
Dentro de las caracteristicas del uso se tiene que, “ayuda a entender los
problemas complejos de calidad. La utilizacién sistemética de esta técnica
permite realizar un analisis exhaustivo del problema y hace posible, ademas, el
planteamiento de las soluciones mas idoneas para las causas principales y
secundarias mas importantes” [12, p. 27] tal como se muestra en la figura 4 [14,
p. 81] es importante acotar que, ademas de lo antes mencionado también se
utiliza para evaluar las causas que han originado los problemas o efectos
detectados en algunos de los atributos o variables. Las ramas del diagrama

pueden ser los recursos 0 aspectos relevantes para el andlisis. “Es una
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herramienta para generar lluvia de ideas (brainstorming) y hacer un analisis
exhaustivo de las posibles causas y sub-causas que podian generar un problema

o efecto dado. Ensefia y ayuda a evitar las causas de los problemas” [20, p. 517].

Causa Efecto

[ Hombre ][ Maquina ][ Entorno ]
/f A N\
A\ A %
.

Subcausa

FProblema

Causa principal

[ Material ][ Método ][ Medida ]

Fig. 4 Diagrama de causa y efecto

Grafica de control

La grafica de control se aplica de dos formas en una empresa, por primera
vez, se estima que el proceso tienda a ser inestable; sin embargo, en la medida
gue se van identificando las causas de condiciones que pueden considerarse
fuera de control, asumen que las acciones correctivas, pueden ser entendidas

como aprendizaje, para emprender acciones concretas o correctivas [14].

“La segunda situacién se refiere a la prueba o evaluacion de ideas. Las graficas
de control son medios excelentes para tomar decisiones, debido a que la pauta
de los puntos graficados determinara si la idea es buena, mala, o no tiene efecto
sobre el proceso. Tal como lo muestra la figura 5, ya que si la idea es buena, el
patrén de los puntos indicados en la grafica convergera hacia la linea central, 0.
En otras palabras, el patron se acercaréa a la perfeccion, representada por la linea
central” [14, p. 89].

Este proceso de control es una muy buena alternativa que la empresa o area
especifica se adapte, ajustandose a los requerimientos. “Los limites superior e
inferior de control definen el campo de las condiciones de control estadistico.
Cuando una muestra cae fuera de este campo quiere decir que se han
introducido causas no aleatorias en el proceso” [12, p. 32]. Otro aspecto

importante a determinar es:
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Mejoramiento del proceso

Fuera de control Bajo control (se reduce vanacion)

;|
LCS s ]L
M f\‘! \ o
'

La

Lcs
M
LCl

Tiempo

%

Fig. 5 Diagramas de control

“Las graficas de control permiten saber si el proceso esta o no bajo control y
conocer la naturaleza de las variaciones con relacion a los limites de control. Con
ellos se pueden visualizar tendencias, estacionalidades, ciclos, carreras y otros.
Existen gréficas de control para controlar atributos y variables, detectar los
problemas o efectos, visualizar las formas de hacer entrar en control el proceso”
[20, p. 517].

Los 5W 1H

Los 5W 1H puede ser vistas como: “una herramienta de planeacion a
prueba de errores y confusiones, se utiliza para definir con claridad un proyecto,
un plan de accion, y la relacion de acciones que se deben ejecutar para alcanzar
determinada meta” [21, p. 2]. Asimismo, la herramienta 5W + 1H proviene de las

iniciales de las palabras en inglés:

= /Qué? (What),

= ¢ Por qué? (Why),
= ;Como? (How),

= ¢;Quién? (Who),

= ¢ Dobnde? (Where),
= ¢Cuéando? (When),

¢,Cuanto? (How Much)

Debe sefalarse que, después de definir los objetivos se siguen una serie de
pasos que se mencionan a continuacion de acuerdo a las herramienta de apoyo

para la implementacion de la gestion por procesos de acuerdo a la tabla 2 [21,
p. 4]

a) ¢Qué? (What?): se elabora una lista de acciones que han de llevarse a cabo

para alcanzar la meta. Usualmente se utilizan las herramientas lluvia de ideas
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b)

d)

f)

9)

y diagrama de afinidad para que, en equipo, se llegue a una lista completa,
ordenada y priorizada de las actividades a desarrollar.

¢ Por quée? (Why?): siempre debe determinarse las razones, el ¢ por qué? una
accion (¢,qué?) debe ser llevada a cabo, esto evitara que se realicen acciones
innecesarias que consumen recursos.

¢ Como? (How?): esta pregunta detalla, de forma concreta, ¢,como? la accion
(¢.qué?) se llevara a cabo. La respuesta a esta pregunta debe ser concreta y
no dejar lugar a dudas. El ¢como? debe generar evidencia que pueda ser
auditable.

¢Quién? (Who?): es el o los responsables de ejecutar el ¢(Como?, se
establecen los responsables de llevar a cabo cada una de las acciones a
ejecutar.

¢, Cuando? (When?): es la pregunta para definir el inicio y fin del ¢cédmo? Un
proyecto que no tiene un calendario bien definido sera un proyecto con bajo
nivel de prioridad.

¢,Donde? (Where?): es el lugar donde se ejecutara el ¢como?, se determina
la ubicacién de la ejecucion de las acciones.

¢ Cuanto? (How Much?): son los recursos que consumird el plan y cada
accion a ejecutar ¢ Cuanto incrementara la satisfacciéon de los clientes o

usuarios del bien o servicio?”.

Tabla2 Los5W 1H

Meta: (cuantificacion del objetivo)
(seleccione una de las dos formas de
establecer la meta).

Obijetivo: (direccion,
rumbo)

Recursos:(Consumidos por el plan
¢Cuéndo?)

¢Por

o . ")
N ¢ QUE? qué?

¢Como? ¢Quién? ¢Cuando? | ¢(Do6nde? | Avance

(bW N |-

Andlisis modal de fallos y efectos —~AMFE

En relacion al tema se puede decir que: “se define aqui como el riesgo del

proyecto FMEA o RFMEA. La técnica RFMEA no es solo otra forma de analizar

los riesgos del proyecto, sino que ayuda a enfocar la planificacion de
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contingencia de riesgos requerida al principio del proyecto en riesgos criticos”
[22, p. 29].

En este mismo sentido puede sefalarse que: “el analisis de modo y efecto de
falla (AMFE) en una herramienta de mejora de procesos, proactiva, sistematica
y de trabajo en equipo que permite redisefiar un proceso para evitar fallas o

errores antes de que estos ocurran” [23, p. 4].

2.2.2. Gestién de recursos humanos

“La administracion constituye la manera de lograr que las cosas se hagan
de la mejor forma posible, con los recursos disponibles, a fin de alcanzar los
objetivos. La administracion incluye la coordinacion de recursos humanos y
materiales para lograr las metas” [24, p. 80]. Es importante mencionar que la
gestién de recursos humanos debe tener claro quienes forman parte de esta
categoria de alli que, el recurso o talento humano pueda definirse como las
personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual
sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen por
niveles: nivel institucional de la organizacion (direccion), nivel intermedio
(gerencia y asesoria) y nivel operacional (técnicos, empleados y obreros, junto
con los supervisores de primera linea) [24].

Gestion de recursos humanos por competencias

La gestidn de recursos humanos por competencias, es una herramienta probada
y al alcance de cualquier organizacion, que genera un modelo de gerenciamiento
que permite evaluar las competencias especificas que requiere una persona
dentro del puesto de trabajo que ejecuta. Ademas, “es una herramienta que
permite flexibilizar la organizacién, ya que se logra separar la organizacién del
trabajo de la gestion de personas, introduciendo a éstas ultimas como actores
principales en los procesos de cambio de las empresas, impulsando y orientando
el aprendizaje individual y colectivo en direccion de una acumulacion de capital
humano y finalmente, contribuciobn a crear ventajas competitivas en la
organizacion alineando la gestion del recurso humano a la estrategia de negocio”
[25, p. 13].
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Tener una gestion mediante esta sistematica aumenta la posibilidad de
emprender todos los subsistemas del talento humano en base a una misma
metodologia y permite que la planificacion y disefio de planes de formacion,

desarrollo, seleccion, y otros., estén alineados y se articulen entre si [25].

La gestidon por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el talento
mediante la alineacion de los sistemas y procesos de recursos humanos, basado
en las capacidades y resultados requeridos para un mejor desempefio. El modelo
de competencias, se sustenta en [26]:

Seleccion, incorporando aquellos talentos que estén alineados a la estrategia
organizacional, y que muestren tener las competencias para desempefarse en

el cargo y adaptarse a la compaiiia.

Evaluacion del desempefio, permite identificar necesidades de capacitacion a
nivel individual y grupal, asi como oportunidades de mejora, promoviendo asi, el

desarrollo.

Desarrollo, mediante un plan de capacitaciones, sensibilizaciones, genera una
cultura empresarial de ganar — ganar, ya que implica aprendizaje y mejora
individual y organizacional. Las competencias laborales se han convertido en un
valioso referente, promovido y reconocido por sus multiples aplicaciones en un
cada vez mas creciente numero de contextos internacionales, nacionales, en las
empresas, organizaciones de empleadores y de trabajadores, y otros. Cuando
una realidad compleja exige seleccionar entre los conocimientos, capacidades y
habilidades relacionadas con dicha realidad, aquellas que se requieren para su

comprension y transformacion se encuentra frente a una competencia.

Como se puede observar, y a pesar de que se encuentran estrechamente

relacionadas, poseen definiciones distintas; en otros ejemplos se tiene [27].

» Habilidades/destrezas: “es la capacidad adquirida de ejecutar labores,
tareas o acciones en forma destacada producto de la practica y el
conocimiento. Cualidades: rasgos de caracter de los individuos que le
predisponen a realizar determinado tipo de tareas, acciones o labores en
forma excelente” [27, p. 122].

= Conocimiento: “es la informaciéon que se adquiere en forma tedrica o
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empirica y que es procesada en el dmbito mental de acuerdo a las
experiencias anteriores del sujeto poseedor de este conocimiento y que
son la base cognitiva que le permite desarrollar labores, acciones o
tareas” [27, p. 127].

Actitudes: “inclinacion de las personas a realizar determinado tipo de
labores, tareas o0 acciones, que se generan por las motivaciones y
conocimientos del individuo” [27, p. 127].

Aptitudes: “refiere a las condiciones psicologicas de una persona que se
vinculan con sus capacidades y posibilidades en el ambito del
aprendizaje” [27, p. 123].

Procedimientos de recursos humanos

Reclutamiento de personal

El reclutamiento parte de las necesidades presentes y futuras de recursos

humanos de la organizacion. Consiste en la investigacion e intervencion sobre

las fuentes capaces de proveer a la organizaciéon del niamero suficiente de

personas necesarias para la consecucion de sus objetivos [24].

Etapa de planificacion: el encargado de llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y/o el proceso de seleccibn puede ser interno
(generalmente departamento de recursos humanos) o externo a la
empresa demandante. Independientemente de su condicidn este agente
-que sera intermediario entre el empleador y el candidato- debe clarificar
la demanda de su cliente mediante la ejecucién del perfil de exigencias.
“El perfil de exigencias debe recoger la mision del puesto de trabajo, las
tareas y funciones a desempenfar, las responsabilidades a asumir y las
caracteristicas del ocupante del mismo” [28, p. 15].

Etapa de reclutamiento: “el reclutamiento es un conjunto de técnicas y
procedimientos que se proponen atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion” [24].
Etapa de seleccién: “la seleccion comienza con el disefio del proceso
definiendo, a partir del perfil de exigencias previamente clarificado con el
empleador, los criterios a evaluar y los predictores o técnicas que se

utilizaran para dicho fin. A la hora de elegir estos predictores se debe
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garantizar que son fiables y validos” [29, p. 95].
Perfil de puesto

Para construir un perfil ocupacional se debe atender a las siguientes etapas:

Identificar la funcion o funciones propias del cargo, para lo cual se puede

emplear la descripcion y el analisis de cargos.

= Describir las competencias basicas requeridas para cumplir con la
metodologia ciclo de Deming, las cuales son:

» Educacién: es la formacién como profesional y/o técnica, es decir los
estudios en cada nivel que el puesto requiera

» Formaciéon: de acuerdo al puesto de trabajo, se categoriza los

conocimientos que se debe tener.

= Experiencia: experiencia laboral en puestos similares o en el cargo

Lo que se vaya a requerir en los perfiles de puesto es de suma importancia, ya
que ante una auditoria esto se tiene que validar mediante informacion
documentada (certificados, titulos, constancias, etc.) sin embargo, el proceso no
termina hasta que la persona esta plenamente integrada en su puesto y ha sido
superado el periodo de socializacién inicial del candidato, comprobando ambas
partes (empleador y empleado) que existe ajuste, y que la decision tomada es

satisfactoria para ambas partes [28].
Evaluacion de desempefio

En relacion al tema evaluacion del desempefio se puede afirmar que es una
apreciacion sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y de
su potencial de desarrollo. Toda evaluacion es un proceso para estimular o

juzgar el valor, excelencia y cualidades de una persona [24].

Asimismo, se sefala el “‘compromiso personal para alcanzar los objetivos
formulados de comun acuerdo: en algunos casos se presenta una especie de
contrato formal o psicolégico que representa el pacto respecto de los objetivos”
[24, p. 204]. En este mismo contexto se plantea un acuerdo y negociacion con el
gerente respecto de la asignacion de los recursos y de los medios necesarios

para alcanzar los objetivos: una vez definidos los objetivos mediante consenso y
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obtenido el compromiso personal, lo siguiente es obtener los recursos y los
medios para alcanzarlos con eficacia [21].

Interpretando lo sefialado por el autor, se puede inferir que, el desempefio: “se
trata del comportamiento del evaluado encaminado a lograr efectivamente los
objetivos. El aspecto principal del sistema de evaluacion reside en este punto”
[21]. Finalmente, se realiza el proceso de realimentacidon intensa y continua
evaluacion conjunta: esto implica una gran cantidad de realimentacion y, sobre
todo, un amplio apoyo a la comunicacién, con un objeto de reducir la

discordancia y de incrementar la consistencia [21].

Programa de capacitaciones

La capacitacién es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos
definidos [24] .

Los programas de capacitacion hacen referencia a los métodos que se emplean
para los trabajadores, después de detectadas las necesidades se pone en
marcha un plan estratégico de capacitacion del personal, y se podria utilizar la
guia de contenido explicada en la figura 6, [30].

Aumento de conocimiento para las personas:

Transmision de la informacién — Informacion sobe la organizacion, sus clientes,
productosy servicios, politicas y directrices,
reglas y reglamentos.

Mejora de habilidades y destrezas:

Desarrollo de habilidades I Habilitar a las personas para la realizacion y
operacion de las tareas, manejo de equipos,
maquinasy herramientas.

\_‘

Desarrollo o modificacion de conducta: Cambiar
actitudes negativas por favorables adquirir
Desarrollo de actitudes — concisncia de las relaciones y mejorar la
sencibilidad hacia las personas, como clientes
internos y externos.

Contenido de la capacitacion

Elevar el nivel de abstraccion: Desarrollar|
ideas y conceptos para ayudar a las|
personas a pensaer en terminos globales y|
estrategicos.

Desarrollo de conceptos —

Fig. 6 Contenido de la capacitacion
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Control de personal

El control es una de las etapas mas importantes, se puede inferir que: el
control es la medicidn y entrega de datos para garantizar que los acontecimientos
se apeguen a los planes. Implica la medicion del desempefio, con base en los
objetivos y planes, mostrando los puntos en donde exista utilidad de acuerdo a

lo planificado para la toma de decisiones oportunas [29].

Al interpretar a los autores se puede comprender que, esta fase se relaciona con
la medicion de resultados, ademas de permitir redirigir las acciones, si estas no
se estan desarrollando de forma satisfactoria. Esta etapa se puede entender
como la final; pero, todas en conjunto conforman un ciclo donde la dltima da

origen a la primera, es decir, se vuelve a la planificacion.

Control por indicadores: “contar con un conjunto de indicadores que abarquen
los factores clave descritos es garantizar la integridad de la funcion de apoyo

para la toma de decisiones” [29, p. 90].

Metodologia para establecer indicadores: a partir de la naturaleza basica del

area en cuestion [29]:

»= Funciones: la funcidén de un area es, en resumen, su razon de ser. Mas
gue una declaracion escrita es el fundamento de la existencia del area,
constituye la guia primordial para comprender el papel del area en la
gestién global de la organizacion.

* Procesos: muestran la manera como el area transforma las entradas en
salidas, los puntos de contacto con sus clientes, la interaccién entre los
elementos o subcomponentes del area.

= Estructuracion: mas que el organigrama del area, presenta la forma, como
estan alineados los elementos que la componen para operar.

= Desempefio: es la relacién que existe entre lo que entrega el area, como
lo produce y lo que se espera que ella entregue.

» Clientes: las salidas o productos del area, bien sean bienes, servicios 0
ambos, son para alguien, ya un cliente interno. ya uno externo. De
cualquier manera, en general, los clientes tienen unas necesidades y

expectativas respecto de lo que reciben del area.
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Deming y la administracion de recursos humanos:
A continuacion, se enumeraran los beneficios de mayor importancia [31]:

e Crear un sistema en el que el trabajador haga una buena labor

e Comunicarse con los trabajadores de la misma forma en que se
comunican con los proveedores

e Lograr que el subordinado se sienta orgulloso de su labor y de su
desemperio.

e Automatizar las tareas que son manuales y repetidas

e Eliminar las pérdidas de tiempo causadas por el papeleo

¢ Reducir errores reparando el sistema total en lugar de parcialmente

e |gualar las tareas de los empleados, mediante sus perfiles de puesto.
2.2.3. Sistemas de soporte desarrollo
Sistema de informacion

Un sistema de informacibn es un conjunto de componentes
interrelacionados que recolectan (o recuperan), procesan, almacenan vy
distribuyen informacién para apoyar los procesos de toma de decisiones y de
control en una organizacion. Ademas de apoyar la toma de decisiones, la
coordinacién y el control, los sistemas de informacion también pueden ayudar a
los gerentes y trabajadores del conocimiento a analizar problemas, visualizar
temas complejos y crear nuevos productos. Por informacion son los datos que
se han modelado en una forma significativa y util para los seres humanos. Los
datos son flujos de elementos en bruto que representan los eventos que ocurren
en las organizaciones o en el entorno fisico antes de ordenarlos e interpretarlos

en una forma que las personas puedan comprender y usar [32].

Dentro de los sistemas de informacién se puede encontrar 5 actividades como
se muestra en la figura 7 [33], de acuerdo la teoria de sistemas, se puede crear
informacion: entrada, la cual recolecta informacién del interior y del entorno de la
empresa; procesamiento, el cual convierte los mecanismos de control, desde la
entrada de datos en informacién con significado; salida, donde se transfiere la
informacion a los tomadores de decisiones para su uso; retroalimentacion, brinda

comunicacion de resultados y consecuencias de las acciones y decisiones a
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quienes lo originan y control, genera informes de resultados del desempefio y
evaluacion para su posterior comparacion y asi aplicar medida correctivas,

asegurando el cumplimiento de los objetivos.

MECAMISMOS DE CONTROL

| PROCESO | ~{ SALIDA

RETROALIMENTACION —

A

\

- INFORMACION

Fig. 7 Sistemas de informacién

Diagramar y simular procesos

El Modelamiento del proceso es uno de los primeros pasos para la
implementacion de procesos en Bizagi, siendo una etapa vital, debido a que es
la fase en donde se crea o disefia el flujo real del proceso. Adicionalmente, es
importante sefialar que el proceso es la aplicacién, esto significa que si se
modifica el proceso (cualquier elemento del modelo) la aplicacion web resultante

refleja este cambio automaticamente [34].

Bizagi es considerada una herramienta de modelado, en la actualidad muy
utilizada en el entorno empresarial, sirve de base para la planificacion de
procesos internos, los resultados al implementarla elevan la eficiencia u eficacia
de la empresa, demostrando las mejoras en tiempo de cada proceso o actividad,

se puede aplicar a cualquier tipo de empresa [35], [36] .

Plataforma web

Una plataforma web es una coleccién de tecnologias web sobre la cual
funciona un aplicativo que procesa contenido publico delimitado. es mas que una
pagina web. Una plataforma incluye elementos adicionales a la pagina web tales
como aplicaciones, carritos de compras, formularios, convertidores, instancias
de aprobacién y alguna otra solucién especifica para la necesidad del cliente y
el mercado. Estos elementos pueden ser publicos o privados, tales como

sistemas de comunicacion interna o inventarios [37].
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Una plataforma utiliza el servicio web, que se define como el conjunto de
aplicaciones que estan distribuidas por toda la red en forma de documentos

hipertextuales que permiten intercambiar datos para ofrecer servicios.
2.3. DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

Control de calidad: “el control de calidad es un conjunto de técnicas utilizadas
con la finalidad de recolectar y analizar datos que pueden usurase para iniciar

una accion correctiva” [38, p. 15].

Mejora continua: la mejora de los procesos es el estudio de todos los elementos
del mismo; es decir, la secuencia de actividades, sus entradas y salidas, con el
objetivo de entender el proceso y sus detalles, y de esta manera, poder
optimizarlo en funcién a la reduccion de costos y el incremento de la calidad del
producto y de la satisfaccion del cliente [39].

Sistemas de gestiéon de calidad (SGC): sistema que es parte de la
implementacion de la aplicacion del ciclo de Deming que comprende todas sus
actividades, establecidas en procesos, identificando sus recursos para lograr
determinados resultados y/u objetivos. Gestiona los procesos y recursos a fin de
proporcionar valor a todas las partes interesadas, optimizando el uso de los
mismos [17].

Proceso: Se denomina asi a un conjunto de actividades interrelacionadas que

utilizan entradas para proporcionar un resultado previsto, en salidas [14].

Gestion de recursos humanos: es un modelo de sistema que permite
administrar desde el proceso seleccionar, contratar, emplear, evaluar hasta la
formacion y capacitacion del capital humano que una empresa requiere para dar

soporte a sus estrategias de negocio [25].

Desempefio: enfatiza la comunicacion y se centra en agregar valor a la
organizacién promoviendo la mejora del rendimiento en el trabajo y alentando el
desarrollo de habilidades. La gestion del desempefio tiene que ver con clarificar
las responsabilidades del puesto, definir estandares de desemperfio,

documentar, evaluar y discutir el desempefio con cada empleado [24].
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Competencias: el concepto de competencia surge de la necesidad de valorar
no solo el conjunto de los conocimientos apropiados (saber) y las habilidades y
destrezas (saber hacer) desarrolladas por una persona, sino de apreciar su
capacidad de emplearlas para responder a situaciones, resolver problemas y

desenvolverse en el mundo [40].

Perfiles de puesto: Chiavenato [24, p. 29] precisa que “es el instrumento que
se ocupa de las necesidades que el individuo requiere efectuar, para poder

escoger a un puesto de trabajo definitivo de una compania”.

Formacién académica: para esta investigacion, “es la formacion académica es
la persona que logra alcanzar satisfactoriamente una carrera educativa, el cual
incluye diversas facetas, sin embargo, no esta considerado como el simple hecho
de ir al colegio, aprender, tener una carrera, la formacion académica es ser

consiente, comprender para poder pensar, imaginar” [41, p. 15].

Capacitaciéon: explicar y demostrar la forma correcta de realizar la tarea.
“Ayudar al personal a desarrollarse primero bajo supervision. Luego permitir que
el personal se desempefie solo. Evaluar el desempefio laboral y capacitar a los

trabajadores segun los resultados de la evaluacion” [42, p. 28].

Evaluacion: para el trabajo de grado presente, es el proceso para determinar y
estimular el valor, comportamiento, la excelencia y las cualidades de un
trabajador [43].

Proceso: es considerado para la presente investigacién, como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los

elementos de entrada los convierten en resultados [42].

Seleccién de Personal: es la accion en la que se examina entre los reclutados,
los mas idéneo para los puestos que existen en una empresa, con el fin de

conservar la eficiencia tanto del personal que existe, como de la empresa [44].

No conformidad: la No Conformidad es un incumplimiento de un requisito o
especificacion en un proceso, producto o servicio. Las No Conformidades son
consideradas como actividades no contributarias al generar reprocesos, y como
tales, producen desperdicios y en el peor de los casos, pérdida de recursos en
su totalidad [45].
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CAPITULO Ill. MATERIALES Y METODOS

Localizacion de la investigacién

La investigacion se desarroll6 en la empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca,
provincia de Cajamarca, departamento Cajamarca - Peru, tal como lo muestra la

figura 8, ubicada en Jr. Antonio Astopilco N° 537.

Esta investigacion se efectio entre los meses de mayo del 2019, al mes de
agosto del presente afio 2019.
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Fig. 8 Ubicacion empresa Deyfor

3.1. PROCEDIMIENTO

Para aplicar la metodologia propuesta: “ciclo de Deming” y pueda servir de guia
en futuros procesos u organizaciones, a continuacion, se describe paso a paso
la implementacién; sin embargo, primero se desarrollan dos actividades
fundamentales previas al desglose del ciclo de Deming: 1) describir la empresa
seleccionada y 2) realizar un diagndstico global corporativo; por lo general, esta
informacion se obtiene directamente de la empresa. Y para tareas que requieran

de mayor andlisis, se usa otras herramientas ya descritas en el marco teérico.

La primera actividad, inicia especificando los datos generales de la empresa
Deyfor, su filosofia corporativa, es decir, misién, vision, objetivos, politicas y para

conocer la estructura organizacional se presenta el organigrama general.

Seguidamente se realiza un diagndstico de la situacion actual a nivel global de

la empresa en base a 3 aspectos: analisis de la vision y mision, analisis de modo
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y efecto de falla (AMEF) desarrollando la matriz de riesgos, oportunidades y
finalmente la descripcion de los indicadores de gestion por procesos.

3.1.1. Descripcion de la empresa

Deyfor, es una empresa cajamarquina dedicada al rubro de bienes y servicios en
el sector Mineria especificamente en la ejecucion de obras civiles que incluye:
cimentacion, fabricacion y montaje de estructuras y servicio de mantenimiento
mecanico - eléctrico de maquinas, equipos e infraestructuras. Se diferencia por
su metodologia de trabajo, a través de valores corporativos tales como:
Integracién y colaboracioén, liderazgo, respeto, compromiso, justicia y equidad,
reflejado en cada una de sus actividades, realizando un trabajo especializado e
integrado, fomentando una cultura de liderazgo, direccionado al cumplimiento de
las especificaciones, normas y requisitos legales aplicables y suscritos por la
organizaciéon en los servicios y procesos realizados en cada uno de sus

proyectos.

Datos Generales de la Empresa

= Nombre o razdn social: DEYFOR EIRL
» RUC: 20453830323
= Giros o rubros: La prestacion de servicios de

mantenimiento de infraestructuras,
ejecucion de proyectos civiles 'y

electromecanicos

» Inicio de actividades: 26/ 03/ 2004

= Condicion: En actividad

= Contacto: 079 - 366136

= Correo: administracion@deyfor.net

= Pagina web: www.deyfor.net

= Direccion legal: Jr. Antonio Astopilco N° 537
Mision

Prestar soluciones con profesionalismo y experiencia en la ejecucion de

proyectos civiles, electromecanicos y en la prestacion de servicios de
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mantenimiento de infraestructuras, con el compromiso por la excelencia en
calidad, seguridad, productividad, responsabilidad social y ambiental. Realizar
un trabajo especializado e integrado, fomentando una cultura de liderazgo y

mejora continua para cumplir y superar las expectativas de nuestros clientes [46].
Visién

Consolidarnos a nivel nacional como una empresa lider y sostenible, logrando
ser la organizacion mas confiable resolviendo necesidades en la ejecucion de
proyectos civiles — electromecanicos y en la prestacion de servicios de
mantenimiento de infraestructuras, cumpliendo con la satisfaccion de las partes
interesadas pertinentes mas alla de las obligaciones contractuales, con ética,
compromiso Yy eficiencia incrementar nuestra participacién en nuevos mercados,
bajo un marco de mejora continua involucrando un desarrollo responsable con
altos estandares de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente
[46].

Objetivos estratégicos

= Conseguir un 75% de satisfaccion del cliente.
= Obtener cero incidentes personales con tiempo perdido.

=  Cumplir con el 95% de actividades establecidas en el programa
Politica empresarial
Deyfor se compromete a:

* Prevenir dafos y deterioro de la salud de los trabajadores y visitantes en
los lugares de trabajo, a través de la identificacién de peligros, evaluacién
de riesgos e implementacién de controles aplicables a la organizacion.

= Cumplir los requisitos legales Seguridad, Salud Ocupacional y Medio
Ambiente y otros suscritos voluntariamente.

* Fomentar una cultura de prevencién de riesgos laborales, basados en la
consulta y participacion activa de los colaboradores y representantes.

* Proteger el medio ambiente prevencion de la contaminacion en todas las
actividades de la organizacion a través de la gestion de aspectos e
impactos ambientales, garantizando el uso sostenible de nuestros

recursos naturales y energia.
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» Lograr la satisfaccion del cliente, brindando servicios confiables y
oportunos, contando con personal competente y motivado.

= Mejorar continuamente el desempefio ambiental, Seguridad, Salud en el
Trabajo y de Calidad a través del seguimiento de objetivos y metas, que

permita la oportuna toma de decisiones.

Deyfor se compromete a difundir esta politica a todos los niveles de la
organizacibn y demas partes interesadas, garantizando su comprension e

implementacion.
Estructura organizacional

La figura 9, muestra la jerarquia, autoridad, la organizacion e interrelacion de las
areas de la empresa, visualizando que la empresa estd organizada bajo una
gerencia general y 3 especificas, siendo la primera administrativa, y es aca
donde todos los procesos de apoyo se ubican; por otro lado la gerencia de
operaciones, esta organizada por el tipo de actividad es decir, oficina técnica,
obra civil y proyectos electromecanicos; finalmente la gerencia EHS, que es la

de seguridad y salud ocupacional.
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Fig. 9 Organigrama general inicial
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3.1.2. Diagnéstico actual de la empresa

Se efectla un diagndstico de la situacion actual a nivel global de la empresa, para que
a partir de esta informacion y resultados se obtenga un mejor enfoque de aplicacion

del ciclo de Deming, esta accion se base a 3 aspectos:
Analisis de la vision y misién empresarial

La misién de una empresa es una declaracién duradera del objeto, propésito o razén
de ser de una empresa, ya que le da identidad y personalidad, mostrando un
reconocimiento tanto interno como externo, tales como clientes o proveedores, el
ambito en el cual se desarrolla, y permite distinguirla de otras empresas similares. Una
buena mision debe ser clara, concisa, directa. Ademas debe estar encabezada por
verbos en accion [47].

De acuerdo a los principales criterios descritos, se elaborara una tabla que permita
analizar la actual mision de la empresa Deyfor, otorgando un peso para que entre
todos los criterios sumen (1) e identificando si es una fortaleza o limitacién, dichos
registros se multiplican obteniendo un ponderado que se mide de 1 a 4, siendo el
resultado menor, una misién con limitaciones y 4 una mision con fortalezas, tal como

lo muestra la figura 10.

ANALISIS DEL ESTADO DE LA MISION

—

1.00 2.00

3.00 4.00

Fig. 10 Analisis de la mision
Los valores asignados permiten analizar los criterios de la mision, por ello hay
columnas de los criterios descritos y con pesos asignados y cuatro columnas mas,
donde la fortaleza o limitacion, varian de 1 a 4, siendo el menor (1) una limitacion

mayor, (2) una limitacion menor, (3) una fortaleza menor y (4) una fortaleza mayor.

Se analizo la actual misién otorgada por la empresa Deyfor, en la tabla 3 “Prestamos

soluciones con profesionalismo y experiencia en la ejecucion de proyectos civiles -
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electromecanicos y en la prestacion de servicios de mantenimiento de
infraestructuras, con el compromiso por la excelencia en calidad, seguridad,
productividad, responsabilidad social y ambiental. Realizar un trabajo especializado e
integrado, fomentando una cultura de liderazgo y mejora continua para cumplir y

superar las expectativas de nuestros clientes”

Tabla 3 Andlisis de la misién actual

FM @4 | FM LM
Debe Ser ... (5 P Ponderado
sl ) (3) (1)
1.00 |Concisa 0,25 X 0,75
2.00 | Simple, claray directa 0,25 X 0,75
3.00 At_en(_jer los requerlmlt_antos,de los 0,20 X 0,40
principales grupos de interés
400 Expresada en _f’rases encabezados por 0,15 X 0,60
verbos en accion
5.00 Onentada gl interior de la organizacion pero 0,15 X 0,45
reconocimiento el externo
TOTAL 1,00 2,95

Se observa que la mision inicial obtuvo un puntaje de 2.95, ubicandose en la escala
como una misién con fortalezas menores por ser concisa y estar expresada por frases

en accién; sin embargo, existen algunos criterios por mejorar.

La vision de una empresa es una declaracion que indica hacia donde se dirige la
empresa en el largo plazo, o qué es aquello en lo que pretende convertirse,
respondiendo a la pregunta ¢qué queremos ser? que permita enfocar los esfuerzos
de todos los miembros de la empresa hacia una misma direccion, es decir, lograr que
se establezcan objetivos, teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas, debe ser
comunicativa, memorable, Inspirable, retadora, atractiva, describir lo que la

organizacién desea tener como imagen futura [47].

De acuerdo a los principales criterios descritos, se elaborara una tabla que permita
analizar la actual visién de la empresa Deyfor, otorgando un peso para que entre todos
los criterios sumen (1) e identificando si es una fortaleza o limitacion, dichos registros

se multiplican obteniendo un ponderado que se mide de 1 a 4, siendo el resultado
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menor, una mision con limitaciones y 4 una vision con fortalezas, tal como lo muestra

la figura 11.

ANALISIS DELESTADO DE LA VISION

Fig. 11 Andlisis de la visién
Los valores asignados permiten analizar los criterios de la vision, por ello hay una
columna de los criterios descritos, otra con pesos asignados y cuatro columnas mas,
donde la fortaleza o limitacion, varian de 1 a 4, siendo el menor (1) una limitacion

mayor, (2) una limitacion menor, (3) una fortaleza menor y (4) una fortaleza mayor.

Se analizé la actual vision otorgada por la empresa Deyfor, en la tabla 4:
“consolidarnos a nivel nacional como una empresa lider y sostenible, logrando ser la
organizacion mas confiable en el sector minero de nuestro rubro resolviendo
necesidades en la ejecucion de proyectos civiles — electromecénicos y en la prestacion
de servicios de mantenimiento de infraestructuras, cumpliendo con la satisfaccién del
cliente mas alla de las obligaciones contractuales, con ética, compromiso, eficiencia y

bajo un marco de mejora continua”

Tabla 4 Andlisis de la visién actual

FM FM LM LM

Item Debe Ser ... (5) P @) @) @ 1) Ponderado
1.00 | Descripcion del futuro de la organizacion | 0,19 X 0,76
2.00 Comunicativa 0,19 X 0,57
3.00 Memorable 0,13 X 0,26
4.00 Inspirable 0,15 X 0,45
5.00 Retadora 0,19 X 0,57
6.00 Atractiva para todos los involucrados 0,15 X 0,45

La visién actual obtuvo un puntaje de 3.06, ubicandose en la escala como una vision
con fortalezas, por ser una vision que describe el futuro de la organizacion y al ser

retadora, de acuerdo a los criterios descritos en la tabla 4.
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Desarrollo de la

Matriz AMFE

La matriz AMFE, permite detectar los riesgos y oportunidades, evaluados del contexto

de la organizacion; por ello, para la evaluacion del riesgo, se suman los factores en

gravedad, deteccion y ocurrencia, de acuerdo a la tabla 5, de las cuales se concluye

en 11 riesgos.

Tabla5 Suma de factores (gravedad+ ocurrencia+ deteccion)

MODERADO*

Por otro lado, para la evaluacion de las oportunidades, se utilizo la tabla 6 con colores

semaforo, obteniendo luego del analisis 12 oportunidades:

Tabla6 Evaluacién de oportunidades

IMPACTO

Efectos positivos
minimos internos, se
percibe solamente en la

Situacion positiva
percibible por
algunos procesos.

Situacién positiva
percibible en toda la
organizacion.

Nuevo cliente.
Incremento de
ingresos de forma
sustancial.

actividad.
1 2 3 4
PROBABILIDAD
Improbable 1 4
Poco probable 2 4 6 8
Altamente
probable 8 6 2
Inminente 4 4 8 6
Rango Tipo de oportunidad Criterio Decision
Opo dad ade bajo
a4 0 Acepta O tOMmar 0po aad O reieva
PDaClo
52410 Oportun!dad de mediano Aceptable con restriccion Tomar acciones para abordar
impacto oportunidad
Opo dad ae alto 0 Ones para aborda
o) Aceptaple
PaClo 0pPO0 aad

Es por ello que mediante una matriz que permite

el analisis de riesgos y

oportunidades, descrito en la tabla 7, se ha evaluado a cada factor, valuando el

contexto y/o contexto de las partes interesadas:
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Tabla7 Matriz de riesgos y oportunidades

INTERES DE LAS PARTES INTERESADAS / RIESGO / LIS ) AL L AT NIVEL DE ACCIONES A IMPLEMENTAR PARA ABORDAR
FUENTE K1 iTEMEd EVALUACION DEL CONTEXTO K oporTUiRd RESULTADO PREVISTO -y - | RIESGO - | RIESGOS Y OPORTUNIDADES ] / TOS [ EVIDENCIA| []
AP VALOR OF ACEPTACION
(P1)
1) Aplicacion de encuestas de satisfaccion del 1) calificacion de la encuesta con mayores
cliente. Aplicar la mejora continua tomando en orcentajes en comparacién con periodos
P ! . 1) FO-DE-08 Encuesta de satisfaccion del cliente P : ! P ’
~Renovar contratos cuenta os aspectos negativos. 1) Informe de resultados de encuestas anteriores
F.1 [Mantiene buenas relaciones con el cliente [o] R 3 4 ACEPTABLE NA NA NA | NA NA 2) Proyectos / servicios entregados a tiempo y 2) Buenas relaciones con el cliente y buenas
- Acceso a nuevas licitaciones 2) Conformidades de obra 3
conformes 3) FO-DE-18 Informe de revisién por a direccion | < 20O
3) imig al de indic y P 3) Toma de decisiones basada en la evidencia y/o
toma de decisiones para la mejora previos.
1) Mantener la buena imagen empresarial que 1) Reconocimientos ganados ( emitidos por el . . o
Empresa con 15 afios de experiencia en el hasta la actualidad se ha ganado. cliente 1y2) Mefora de a imagen organizacional, o cual
F2 P y " ? 5 0 - Mayor confiabilidad del cliente. 4 3 ACEPTABLE NA NA NA | NA NA . : & " I . trae consigo ampliacién del mercado pudiendo
rubro, reconocida a nivel local y nacional. 2) Mejorar las relaciones con el cliente, ya que de  |2) Aplicacién de encuestas y entrevistas de
: N i . mantenernos en el.
el salen referencias satisfaccion a nuestros clientes
1) Mayor participacion a reuniones o charlas
Recurso humano competente y con amplia . . . ropuestas por el SIG.
- . P y P - Desarrollo adecuado de las labores realizadas. 1) Seguimiento y mejora al Sistema Integrado de |1) PL-DE-03 PLAN DE SEGUIMIENTO SIG V2 prop L p .
F.3  [experiencia en linea de supervision y puestos [o] 3 . 3 4 ACEPTABLE NA NA NA | NA NA h L L 1) Participacion en actividades del SIG de parte
- Elevar la capacidad de gestién. Gestion. - FO-DE-18 Informe de revisién por la direccién
claves. de todos los colaboradores
1) Asistencia y participacién a charlas, asf como
demas actividades programadas por el SIG. 1) Registro de Charla de liderazgo por partedela 1) Mayor participacion de los trbajadores
Liderazgo visible de la alta direccion con el -logro de la certificacion dentro de los plazos ACEPTABLE CON 2) Ejecucion de revision por la direccion y de ser |alta direccion. 2) Mayor presencia de geencia en las actividades
F.4 N " NA NA NA | NA NA ) 3 . y . . y y L. . y
Sistema Integrado de Gestidn. propuestos. RESTRICCION necesario tomar acciones correctivas y/o mejoras, | - Registro de asistencia de gerencia a charlas SIG del SIG y de toda la organizacién, evidenciandose
asi como la asignacion de los recursos necesarios, | 2) FO-DE-18 Informe de revision por la direccion el liderazgo.
tanto monetarios como no monetarioos.
. o 1) Menores errores de los colaboradores para la
1) Seguimiento a la correcta disposicién de " . s . o y L y
bredisposicény compromiso de los residuos 1) Adecuacién de tachos para la de y de residuos en los
P N : P . . - Buenas practicas referentes al cuidado del medio ACEPTABLE CON y : . residuos y su inspeccion diaria/ Semanal tachos.
F.5 [colaboradores hacia el aprendizaje y cuidado [o] ) 3 3 9 NA NA NA | NA NA 2) Charlas respecto al ciudado del medio y L .
o ambiente RESTRICCION ; S : ’ 2) Entrega de Cartillas de IS0 14001: 2015 2) Mayor conocimiento respeto al cuidado y
del medio ambiente. ambiente, Difusion del contenido de cartillas de . . . y
Y 2) Registro de charlas proteccién del medio ambiente. Y mayor
medio ambiente P,
sencibilizacion al respecto.
Aumento de la confianza puesta por el cliente. 1) Seguimiento al cumplimiento de los. 1) Poltica del S16
Compromiso de la alta direccién con sus partes e e or:ﬂm ¥ : . gwmiscs lama:os i 1) PL-DE-02 Plan de accién de objetivos 1) Trabajadores conocen su politica del SIG
F.6 |interesadas en Cuando a Calidad y cuidado del | O - porativas. 3|4 ACEPTABLE NA | NA | NA NA promisos p entap 2) FO-DE-06 Partes interesadas Deyfor 2) Mayor comunicacién con neustro stakeholders
) . - Prestigio en cuanto al cumplimiento de normas 2) Seguimiento a los requisitos de las partes N . . 3
Medio Ambiente. ) N 2) FO-DE-19 Matriz de riesgos y oportunidades del |y buenas relaciones.
medio ambientales. interesadas.
contexto
- Mejora en los tiempos de atencién de . .
o ‘ 1) Implementar el sistema logistico adaptada a - -
Sistema logistico alineado a los de alos frentes de trabajo nuestra organizacidn y pasar su periodo de 1) Mejor control de las actividades logisticas
F.7  [nuestra organizacion, mejorando el proceso [o] - No incurrir en sobrecostos 3 4 ACEPTABLE NA NA | NA NA & VP P . 1) Deyfor System Logitic Menor atraso en tiempos de entrega de
. L prueba de 3 meses, para adaptar o realizar o
notablemente. - Mejora de la produtividad L . requerimientos
B . modificaciones de ser necesario
- Proceso logistico mejor controlado
1) Mejores comentarios de parte del cliente, lo
1) Conformidades de obra cual lleva a generar nuevos contratos o
1) Retroalimentacién constante con el cliente 1) Correos de comunicacién con el cliente actividades con el cliente.
- Satisfaccio i 2) Andlisis del informe de satisfacion del cliente -DE- isfaccio i i i i
Incrementar los niveles de satisfaccién de los Satls(acc.lron del cl\e‘nt‘e ) ACEPTABLE CON ) " > Y | 2) FO-DE-08 Encuesta de satisfaccion del che'n!e” 2) Acc}ones correctlvas én los comentarios
0.1 clentes o) - Generacion de servicio de calidad 3 3 RESTRICCION NA NA | NA NA considerar las mejorar propuestas por el. 2) Informe de resultados de encuestas y aplicacion |negativos del cliente, mejorando notablemente
) - Incremento de la confianza del cliente. 3) Programar en el PACEC una capacitacion al de mejores utilizando las SACP's. nuestro servicio
personal operativo de servicio y atencion al cliente | 3) Registro de capacitacién (servicio y atencion al  |3) Mejroa notable del servicio o trato directo con
cliente) el cliente ya que se conoce técnicas de
comunicacion verbal y paraverbal.
1) Proponer ideas de mejora al sistema como la ’ .
" . 1) Cartillas y boletines del SIG . "
. . ) generacion de cartillas informativas y su . 1) Acceso al informacion relevante del SIG.
o . y y - Mejora el desempefio corporarivo para lograr R 2) - PG-DE-02 Programa mensual de actividades SIG .
Aplicacién de la mejora continua del Sistema servicios que cumplan con todos los esténdares actualizacion generando el acceso atodos dela | PL-DE-03 PLAN DE SEGUIMIENTO SIG V2 2) Mayor control en el cumplimiento de
0.2 |Integrado de Gestién (IS0 9001:2015, 1O o > due cump 0s o5 Yiis|a ACEPTABLE NA | NA | NA NA |informacién principal del SIG. > actividades SIG
14001:2015 y OHSAS 18001:2007) 1os requisitos de los grupos de interés, usando 2) Dar segimiento al SIG, constantemente 3) - FO-DE-23 Informe del desempefio del SIG. 3) Liderazgo de la alta direccién y toma de
2By S como base la gesti6n por procesos. gimien . e - FO-DE-18 INFORME DE REVISION POR LA 776 v
3) Tomar decisiones y generar oportunidades de . oportunides.
. . i . N DIRECCION V2
mejora a partir de la revision por la direccion
Se genera una mayor ventaja competitiva 1) - Mejora del proceso de licitaciones 1) PR-OP-01 Licitacién de proyectos
Activacion de nuevos proyectos en los sectores 8 ¥ J P 3 ACEPTABLE CON - Homologacién como proveedor FO-OP-30 Resumen de licitaciones aprobadas 1, 2y 3) Se ha incrementado las licitaciones y
03 [ ) 0 |-Segeneran nuevas oportunidades para aperturar | 2 | 4 NA | NA | NA NA ) N v . o
publicos y privados. L RESTRICCION - Envio de cartas de presentacion a ddiferentes  |2) Registro en el Achilles adjudicaciones de proyectos
nuevos servicios. § - "
unidades mineras 3) Cartas de presentacion
1) Mantener buenas relaciones con el cliente y
Opiniones o recomendaciones dadas por - Gestionar mejor el trabajo y agilizar asi todos los generar su satisfaccion . " "
. y L . . . 1y 2) Incremento de la satisfaccion del cliente
0.4 |nuestros clientes en las diferentes etapas o 0 |procedimientos que hay que llevar acabo parael | 3 | 4 ACEPTABLE NA | NA | NA NA 2) Considerar las opiniones negativas y e lictaciones
procesos correcto funcionamiento de la organizacion. oportunidades de mejora considerarlas para su v
aplicacion
1) Lanzamiento y seguimiento a la campafia 1y 2) Participacion de los colaboradores,
Participacion en campafias de proteccion medioambiental, utilizando ideas novedosas 1) PG-SSOMA-08 Campaiia medioambiental haciendose notar un liderazgo visible de cada uno
o5 | aricaciin en canpatas cep v 0 |-Proteccion més efectiva del entorno. E ACEPTABLE NA | NA | NA [ mA e ) PG-SSOMA-08 Campaia medioambi ndose erereo v
cuidado del medio Ambiente. 2) Realizar videos con los colaboradores para que |2) Material/ video educativo de ellos, asi como la concientizacion respecto al
se sientan parte de la campafia cuidado del medio ambiente

INTERES DE LAS PARTES INTERESADAS / (;)I(E;[';r?“

ANALISIS DE OPORTUNIDAD

VALORACION DE RIESGO

a NIVEL DE ACCIONES A IMPLEMENTAR PARA ABORDAR
FUENTE iTemE "EVALUACION DEL CONTEXTO RESULTADO PREVISTO - - | RIESGO - RIESGOS Y OPORTUNIDADES -] /INST [+ EVIDENCIA| -]
DAD VALOR OP 5
ACEPTACION
(P*1)
1) Procedimiento PR-RH-02 PACEC
o 1) Actualizar el programaa de capacitaciones para | - PG-RH-01 Programa anual de capacitacion DEYFOR |1y 2) - Disminucion de errores operativos
Falta de estudios técnicos del personal . - . " . - - . . .
D.1 operativo R - Incumplimiento con los requisitos del cliente NA | NA NA NA 4 2 2 8 | MODERADO |el presente afio y verificar su eficacia - Examenes de las capacitaciones - Se sienten mas motivados al recibir
P : 2) Evaluar el desempefio de los colaboradores  |2) PG-RH-02 Programa anual de evaluacion de capacitaciones.
desempefio 2018.
1) Realizar un andlisis de los riesgos y o e
. . - . - 1) - Disminucion de retrasos en el inicio de
Desconocimiento de supervision en riesgos y L - " oportunidades que puede conllevar los proyectos | 1) Comunicacién constante entre el proceso de
D.2 . - R - Deficiencia en los rendimientos operativos NA | NA NA NA 4 2 2 8 |MODERADO | . S . . proyecto
oportunidades de su proyecto adjudicado. adjudicados, sobre todo para la adquisicion de  |proyectos y servicios y logistica. T -
. - Disminucion de compras de Gltimo momento
materiales
1) Actualizacion de:
. P L 1) - FO-RH-17 MATRIZ DE CONTACTOS DEYFOR
- Reprocesos. - Procedimiento de comuniacion y participacion. L o
. . . . - PR-DE-06 Comunicacion, participacion y consulta.
- Generacion de sentimientos negativos entre - Matriz de contactos Deyfor. CA-DE-10 Matriz de comanicacién
D. icacion no flui I 3 fieros, relaci ébil los lic 4 2) Participacion en el Programa de capacitaciones |~ y
3 |Comunicacion no fluida entre los procesos R comparieros, relaciones débiles entre ?s ideresy | NA | NA NA NA 2 2 8 | MODERADO |2) t p ¢ g' p 2) PG-RH-01 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION
el resto de los colaboradores, un mal clima laboral y 3) Aplicacién de procedimientos y estandares DEYFOR
una disminucion de la productividad. para evitar incumplimiento de ellos y generar 3)peTS
malestares o salidas no conformes.
1y 3) Entrega de cartillas de 1SO 14001:201 1) M ibiliazcio imiento de parte
1) Adecuada disposicién de residuos. y3) Enf rlega ecar illas F S0 015, ) Mayor sensibiliazcion y conaclrr}\en 0 de parte
L " . . Correcta disposicion de residuos. de los colaboradores respeto al cuidado con el
- Emision de gases peligrosos. 2) Contratacion a una empresa especalizada para 2) Contrato con empresa especializada para la medio ambiente y correcta disposicion de
D.4  |Inadecuada disposicion de residuos. R - Riesgos bioldgicos. NA | NA NA NA 4 4 1 9 | MODERADO |la disposicion final de residuos. L P N 3 P 3 v s
. o .. |disposicion final de residuos - Megapack. residuos
- No cumplimiento de las 3R. 3) Concientizacion al personal sobre la proteccion "
) . ) 2) Certificado otorgado por la EPS y 2) Laempresa de la colecta de
y cuidado del Medio Ambiente. ) 3
por correo a las partes interesadas. residuos
1) Actualizacion y verificacion periddica de la
Falta de conocimiento sobre Requisitos Legales Reportes por parte del cliente. lv:atriz de re uis;os legales ? 1) FO-SSOMA-13 MATRZ OE IDENTIFICACIGN ¥ 1y2) Conocimiento de las principales normas
D5 | aa ceconocmi a & R portes por p lente: NA [ Na | A NA s | 3 | 2 | 10 |moperapo |Ta e e eres EVALUACION DE REQUISITOS LEGALES V2 ¥ 2)Conoct principates norm
Medio Ambientales. - Multas por parte de entidades externas. 2)Difusion/entrega a los supervisores de las o que son aplicables para nuestra organizacion.
L 2) Correos de entrega o difusion
principales normas.
Incremento de costos productivos para - Desvalance en liguidez 1) Conocimiento de las principales normas que
P P - Mayores costos de operatividad 1) Cumplimiento de normas legales para que los ~ |1) Seguimiento a la matriz FO-SSOMA-13 MATRIZ DE N princip o g
Al de nuevas normas y estandares R . . NA | NA NA NA 4 1 2 7 | MODERADO . . L R . L son aplicables para nuestra organizacion.
3 . ; . - Retraso en la compra de materiales de urgencia cambios tengan un impacto minimo. Identificacion y evaluacion de requisitos legales. ) B )
internacionales referentes a medio ambiente. Evitandose asi sobrecostos productivos
que tengas costos muy elevados.
§ . 1) Asegurar las metodologias de Licitacion a 1) - PR-OP-01 Licitacién de proyectos -
Mayor competencia para ingresar a nuevos S . . . N L 1) - Ingreso a nuevas licitaciones
A2 R - Posible pérdida de clientes potenciales. NA | NA NA NA 2 2 2 6 | MODERADO |nuevos concursos y mejora continua de las - FO-OP-01 Propuesta Econémica -
mercados. - PR L - Aumento de adjudicaciones de proyectos
propuestas técnicas y economicas - FO-0P-22- Plan de Ejecucion
A3 Condiciones geograficas y climatolégicas R - Atrasos en Icf t.le.mpos de entrega de los NA | NA NA NA ) ) i 5 LEVE . .
adversas. proyectos / serivicios.
fli ial i 1) Aplicacio imi I pl
A4 Con Iaf Sw? entre comunidades y R - Demoras en la ejecucion de proyectos NA | NA NA NA 4 1 1 6 | MODERADO |1) Plan de responsabilidad social ) Ap \caclgn ¥ segl{lm\ento alplan de 1) Personas de las comunidades més contentas
compafiias mineras. responsabilidad social (PL-RH-01)
A5 |Disminucion del canon minero en la regién. R B Pertenfec.er aun e.nlorno catalogado por sus NA | NA NA NA 2 2 1 5 LEVE - - -
malos habitos ambientales.
A6 |Caida del precio de los metales. R - Disminucion de trabajos en el mercado. NA | NA NA NA 3 1 1 5 LEVE - - -
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Descripcion de indicadores de gestion

Para describir los indicadores por cada proceso, se utiliza un formulario para identificar los objetivos estratégicos, la meta por

indicador y férmula de frecuencia de medicion y el responsable de gestionar esta informacion, tal como la tabla 8 lo indica.

Tabla 8 Indicadores de gestién

PROCESO OBJETIVO ESTRATEGICO N2 NOMBRE DELINDICADOR (OBJETIVOS ESPECIFICOS) FUENTE DE INFORMACION FRE'::::::%:‘DE RESPONSABLE
Obener en cada trimestre un minimo de 12 licitaciones FO-OP-30 Resumen de licitaciones
0 - >12 (Total de licitaciones adjudicadas en trimestre) Trimestral Trimestral Jefe de PMO
=~ |adjudicadas - aprobadas
No superar el 10% de retraso de avane semanal Avance semanal eprogramado / avance semanal Asistente de oficina
1 R P i <0-10>% ( p{ g / FO-0OP-02 Panel Control Semanal Semanal -
= |ejecutado para proyectos menores. ejecutado ) técnica
imi No superar el 5% de retraso de avance semanal Avance semanal eprogramado / avance semanal Asistente de oficina
Optimizar recursos y 2 ) P N <0-5>% ( p‘ s / FO-0P-02 Panel Control Semanal Semanal L
Proyectos y tiempo para lograr una ejecutado para proyectos mayores. ejecutado ) técnica
servicios entrega oportuna de los
proyectos / servicios.
Cumplimiento del 90% de la programacion de trabajo (Total de trabajos ejecutado /Total de trabajos FO-OP-21-MT Cumplimiento del Plan Planer - Mantto
3 >90% Semanal Mensual
semanal. programados) % semanal Talleres
Cumplimiento en ventas de suministros mayor o igual Planer - Mantto
4 P v 8 >40% Costo de ventas mensual / Costo de ventas contral % FO-OP-24 Valorizacion de Suministros Mensual Mensual
= |40% costo contractual. Talleres
5 Cumplir como minimo con el 80% de trabajos > 80% (Total de trabajos ejecutado /Total de trabajos Sistema Software Mantto Integrado Mensual Mensual Planer - Mantto
= |programados Semanales (Preventivos y Correctivos) =20 programados) % Deyfor Talleres
FO-DE-18 Informe de revision por la Coordinadora del
6 |- Proponer2mejoras al SIG >2 Mejoras propuestas . . P Anual Anual
= - direccion SIG
. ., N (N2 de clientes satisfechos / N2 total de clientes FO-DE-08 Encuesta de Satisfaccion al Coordinadora del
7 |- Superaren un 88% la satisfaccién del cliente. >88% . Semestral Semestral
= evaluados) % Cliente SIG
Direccién Asegurar la satisfaccion del
estratégica cliente
Ned t: lificad BUENO / N2 total di FO-DE-08 Ei ta de Satisfaccion al Coordinadora del
8 |- Obtenerun 78% como bueno la Satisfaccién al cliente. >78% ( € preguntas calilicadas com(? / otalde ncues.a € >atistaccion a Semestral Semestral oordinadora de
- - preguntas respondidas) % Cliente SIG
Tener el 90% de eficacia de las acciones tomadas por Total de acciones cerradas eficazmente por auditoria (SAC) | - FO-DE-16 Seguimiento y control de las Coordinadora del
9 o >90 . o Semestral Semestral
= |auditoria / Total de acciones documentadas por auditoria (SAC). SAC. SIG
Cumplir con los
e p . . Superar un 95% de entrega de requerimientos ( N° de requerimientos solicitados / N° total de . L Supervisor de
Logistica requerimientos sin 10 " >95 L " FO-LO-14 Seguimiento de requerimientos Mensual Mensual o
observacion alguna == |atendidos. requerimientos atendidos) % Logistica
PG-LO-02 Programa de mantenimientos
Transporte Asegurar la operatividad de 1 Cumplir con el 85% de mantenimientos preventivos de > 85% (N° Mantenimientos realizados / N° total de preventivo y correctivo / FO-LO-17 Mensual Trimestral Responsable de
U 1
P las unidades de transporte. | = [las unidades segln programa =57 mantenimientos programados) % seguimiento al programa de trasnporte
mantenimiento preventivo y correctivo
Asegurar la operatividad de
equipos de computoy la Superar el 85% los mantenimientos preventivos de (N2 de equipos de computo con mantenimiento PG-TI-01 Programa de mantenimiento Responsable de
disponibilidad de 12 So?tware ha:dware <egpUn bro ranfa >95% preventivo realizado / N2 total de equipos de computo preventivo y correctivo de equipos Cuatrimestral Cuatrimestral Tecnologias de la
informacién para las v BPUN prog ) planificado para mantenimiento) % informaticos. informacion
Tecnologias de la| actividades de la empresa.
Salvaguardar la informacion Responsable de
de cada colaborador de 13 [Superarel 95% de realizacion de backups >95 (N2 de backups realizados / N° de equipos asignados) % FO-TI-06 REGISTRO DE BACKUPS SIG Cuatrimestral Cuatrimestral Tecnologias de la
Deyfor informacion
Contar con personal
altamente especializado y L N L
Recursos X . (N° capacitaciones anuales realizadas / Capacitaciones o
Humanos capacitado que labore en | 14 [Superar el 93% de cumplimiento del PACEC >93% rogramadas) % - Programa de capacitaciones (PACEC) Mensual Mensual Jefe de de RH
un buen ambiente de prog i
trabajo.
LT=((N°Fatalidades+N°Lesiones Tiempo Perdido)*100
000/HHT
TRR=((N°Fatalidades+N°LTI+N°TRI+N°CM)*100 000/HHT
Prevenir la ocurrencia de - Mantener por debajo del 5% los indices de ( . N . ot N ), / , . .
accidentes 15 accidentabilidad <5% SEV=((N°de dias perdidos+N°dias restringidos)*100 - Cartas emitidas por los clientes Mensual Mensual Supervisor SSOMA
) . 000/HHT
AIR=((N° Fatales + N° LTI + N° TRI + N°CM +PA) *100
000/HHT
N° Capacitaciones ejecutadas en la sexta quincena del
- Superar el 100 % de capacitaciones Trimestrales (, P . ) L q PG-SSOMA-06 Programa anual de . N N . .
16 " R >100% trimestre * 100/ N° total de capacitaciones programadas L Trimestrial Trimestrial Supervisor SSOMA
— |SSOMA, 15 dias antes de cumplido el plazo. . capacitacion SSOMA.
en el trimestre)
Gestionar de forma efectiva
la prevencion de riesgos . . (N° de observaciones de tareas e inspecciones de
- Cumplir con el 95% de las observaciones de tareas e . . N N PG-SSOMA-07 Programa de )
laborales 17 |. . . >95% seguridad ejecutadas *100/ N° de observaciones de tareas o Mensual Mensual Supervisor SSOMA
== |inspecciones de seguridad programadas. . . . cumplimientos
e inspecciones de seguridad programadas)
PG-SSOMA-03 Programa de Simulacros
N° de simulacros ejecutados *100/Total simulacros
18 | - Cumpliral 95% el programa anual de simulacros. >95% ( ) rogramado) / Anual/ PG-SSOMA-03.MT Programa de Mensual Mensual Supervisor SSOMA
prog Simulacros Anual.
SSOMA - Mantener y/o reducir el % mensual del consumo de
y/, e L, N (Kg. de papel o carton utilizado / Kg. de papel o cartén  |Reportes del consumo mensual del Supervisor SSOMA /
19 |papel y/o cartén en oficinas en comparacién al afio <100% . " o ) . . Mensual Mensual .
Reducirlosi anterior utilizado promedio del afio anterior) sistema logistico. logistica
educir los impactos .
mbientales negativos
significativos - Mantener y/o reducir el % mensual del consumo de
. y/. N . o, . (Kg. de plastico utilizado / Kg. de pléstico utilizado Reportes del consumo mensual del Supervisor SSOMA /
20 [plasticos en oficinas en oficinas en comparacién al afio <100% . o . . L Mensual Mensual L
anterior promedio del afio anterior) sistema logistico. logistica
T trol ifi PG-SSOMA-05 Programa Anual de Medio
ener controles especificos
P - Cumplir con el programa anual de medio ambiente (N° Actividades Ejecutadas *100/ N° de Actividades Ambiente. .
para los aspectos 21 L N >90% mensual Anual Supervisor SSOMA
ambientales negativos = |enun 90% al finalizar el afio. programadas) PG-SSOMA-05.MT Programa Anual de
1 IV
& Medio Ambiente.
- Mantener capacitados al 100% del personal DEYFOR (N° Capacitaciones Ejecutadas *100/ N° de capacitaciones |PG-SSOMA-02 programa anual de Salud . R
22 . >100% . Mensual Mensual Médico Ocupacional
== |EIRLen temas de Salud ocupacional programadas) ocupacional
Prevenir el desarrollo de ) . .
- Mantener una prevalencia menor del 5% de e nuevos casos de enfermedades ocupacionales - -02 programa anual de Salu - .
Mant: I del 5% di (N° d de enf dad I PG-SSOMA-02 | de Salud
enfermedades 23 . <5% N . Mensual Mensual Médico Ocupacional
ocupacionales == |enfermedades ocupacionales. *100/ N° total de los colaboradores) ocupacional
- Mantener la incidencia de enfermedades menor a un N° de colaboradores nuevos con STS * 00/ N° total de los |PG-SSOMA-02 programa anual de Salud
24 <2% ( / A prog Mensual Mensual Médico Ocupacional
= [2% colaboradores) ocupacional
Mantener actualizados los
- No sobrepasar el 20% de retraso en el pago de N° de facturas pagadas a la fecha de vencimiento / N° Asistente de
estados financieros parala | 25 p ) N Pagf >65 ( pag N / FO-CT-02-Control de Deudas Mensual Mensual .
Contabilidad ¢ de decisi Asi — [facturas vencidas - total de facturas pendientes de pago)% Tesoreria
ontabilidad y oma de decisiones. Asi
administracién como cumplir con las
obligaciones tributarias y N° de colaborad dos dentro de los 3 dias habil Asistente d
26 |- Superar el 85% al pago de planillas a tiempo. >85 ( © colaboradores pagados dentro de los 3dlas haolles FO- CT- 04 Planilla de Remuneraciones Mensual Mensual sistente ce

financieras.

*100/ N° total de colaboradores de planilla)

Tesoreria
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3.1.3. Modelo propuesto

Cabe recalcar que lo presentado, a continuacion, va acorde al marco
tedrico descrito en el capitulo anterior, ademas del uso de herramientas y analisis
por la autora de la presente tesis.
El ciclo PHVA es una de las herramientas vitales para asegurar la mejora
continua, por ello se la aplica esta metodologia, proponiendo una serie de pasos
interrelacionados, detallados y estructurados, desglosados del ciclo Deming, tal

como lo muestra la figura 12.

Pasoc 1. Identificar la
gportunidad de mejora.
Paso 2: Documentar el
proceso presente.

Paso 3: Crear una vision del
proceso mejorado.

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

Paso 7 Plasmar acciones
correctivas

Paso 6: Observar IDI Faso 5: Realizar los

gprendido acerca de la cambios propuestos.
mejora del proceso

Fig. 12 Modelo de implementacién Deming
Se determinan pasos por cada etapa para poder ejecutar el modelo propuesto y
a continuacion se describe:
a) Planificar: significa estudiar la situacion actual, definir el problema,
analizarlo, determinar sus causas y formular el plan para el mejoramiento:
Paso 1: identificar la oportunidad de mejora.
Paso 2: documentar el proceso presente.
Paso 3: crear una vision del proceso mejorado.
Paso 4: definir los limites del esfuerzo de mejora.
b) Hacer: significa ejecutar el plan, en esta etapa las preguntas
fundamentales a responderse son: ¢ quién?, ¢,como?, ¢ cuando?, ¢donde?,
llevar a cabo un plan:

Paso 5: realizar los cambios propuestos
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c) Verificar: significa ver o confirmar si se ha producido la mejoria deseada.
Paso 6: observar lo aprendido acerca de la mejora del proceso.

d) Actuar: Se deberan incorporar ahora los posibles cambios surgidos de la

etapa anterior de evaluacion. Se incluye un listado de las actividades

pendientes para iniciar asi un nuevo ciclo teniendo en cuenta todo el

conocimiento ya acumulado a lo largo de los ciclos anteriores.

Paso 7: plasmar acciones correctivas
3.1.4. Desarrollo detallado del modelo propuesto

Para poder implementar un sistema de calidad, inicialmente se considera que
toda la organizacion es un proceso enfocado a la satisfaccion del cliente y no
como un proceso para la produccion de bienes y/o servicios, por ello se
implementd un modelo que permita a la empresa Deyfor, reconocer la
organizacién y estructura de la gestion por procesos o enfoque basado en
procesos. Este modelo propuesto, se centra en la aplicacion del ciclo de Deming
en los procedimientos del area de recursos humanos, sin embargo, primero se
describe dos actividades fundamentales para la identificacién y secuencia de los
procesos, Al mismo tiempo, se describen propuestas mejoradas de la misién y
vision.

3.1.4.1. Elaboracién del mapa de procesos

Los procesos tienen dos caracteristicas basicas: interactian y se gestionan. Con
base a esta afirmacion se revisa la primera version del mapa de procesos de la
empresa, y se observa en la figura 13 que los procesos y su secuencia no estan

totalmente identificados, pero si existe una categorizacion de 3 tipos de

procesos: estratégicos, principales y de apoyo:
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! Sistema Integrado Alta direccion

! de Gestion (SIG)
PROCESOS i

1
ESTRATEGICOS [ - Planificacion del SIG - No conformidades - Auditariz interna - Anglisis de contexto
I - Comunicacién y toma de conciencia - Evaluzcidn del desempafio del SIG - Gestidn de Riesgos
1 - Informacidn documentada - Revizidn par |z direccidn

1 3 N -
‘ ' - Acciones correctivas - Indicadores de gestion
'

Requisitos del cliente y otras partes interesadas

Inici Ejecucion de Cierre de

! LI Planificacién la ohra i

i

i Control de Calidad

|
Gestién Gestion Gestidn de Gestion Gestién de Seguridad,
Recursos logistica Tecnologias de Contabley Salud Ocupacional y
Humanos la Informacién administrativa * Medio Ambiente

Fig. 13 Mapa de procesos inicial Deyfor
Para identificar procesos, de debe tomar en cuenta la satisfaccion del cliente
interno o externo, lo cual es el resultado de la interaccion de los procesos en
conjunto y no por el desempefio individual. De acuerdo a Pérez [48] se debe
construir un mapa de procesos para facilitar la interpretacién entre los procesos
a nivel macro, siendo la primera herramienta para comunicar el enfoque basado
en procesos a todos los niveles organizacionales; por ello se presenta el modelo
propuesto en la figura 14, con 8 procesos identificados en la tabla 9

categorizados por tipo.

Tabla9 Procesos identificados en Deyfor

item Proceso Tipo

1  |DireccioOn estratégica Estratégico

2  |Gestion proyectos y servicios Principal/Operativo
Gestion comercial Principal/Operativo
Planificacion Principal/Operativo
Ejecucion de servicio de mantenimiento Principal/Operativo
Ejecucidn de obras civiles, montaje Principal/Operativo
Cierre Principal/Operativo

3 |Gestidn de recursos humanos Apoyo

4 |Gestion logistica Apoyo

5 |Gestidn de tecnologias de informacion Apoyo

6  |Gestion de transporte Apoyo

7 |Gestion de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente Apoyo

8  |Gestidn contable y administrativa Apoyo
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| .
| PROCESOS ESTRATEGICOS

Requisitos del cliente y otras partes interesadas

Direccion estratégica

Servicio de mantel

Gestion Planificacion
Comercial

eléctrico de maquinas y equipos

Ejecucion de obras civiles, montaje y
desmontaje de estructuras

PROCESOS DE APOYO

Gestion de Recursos Gestion Logistica Gestion de Seguridad

Humanos Salud Ocupacional y
Medio Ambiente

b Gestion Contable y
Administrativa

Fig. 14 Mapa de procesos propuesto Deyfor
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3.1.4.2. Elaboracion del estandar de informacion documentada

Como segunda actividad base, se documenta un estandar que establece los
lineamientos para la identificacion, descripcion, revision, aprobacion, proteccion,
distribucion, acceso, uso, almacenamiento, conservacion y disposicion de la

informacion documentada que forma parte del sistema integrado de calidad
Creacion y actualizacion de informacién documentada

» Carétula para procedimientos y planes, de acuerdo a la figura 15.

» Las caratulas tendran la imagen institucional de Deyfor

* En la parte superior de la hoja se escribira el nombre del procedimiento.
= En la parte inferior se colocaré el afio de Gltima aprobacion del documento

y finalmente, el cuadro de aprobacion con las firmas correspondientes

=

/ PROCEDIMIENTO DE INFORMACION

> 3
DOCUMENTADA Titulo

>
Fondo: portada institucional

=~
Ano de actualizacion del documento

>

Recuadro de firmas

Fig. 15 Ejemplo de caratula

» Estructura documento: Se estructura en el encabezado, cuerpo del

documento y pie de pagina de acuerdo a la figura 16.

Encabezado: El encabezado va en todas las hojas de los documentos y debe

encontrarse en una tabla que debe contener la siguiente informacion:

Fig. 16 Estructura del encabezado

Segun los numeros:
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1. Logo Deyfor

2. Titulo: sistema Integrado de Gestion (Cambria, negrita, tamafio 12,
mayusculas, centrado).

3. Codificaciéon del documento (Cambria, negrita, tamafio 8, mayusculas)

4. Version: el numero de la version actual, (Cambria, tamafio 8, mayusculas)
5. Titulo del procedimiento (Cambria, color verde, negrita, tamafio 11,
mayusculas, centrado)

6. Fecha de aprobacién del documento, ultima actualizacion (Cambria, tamafio
8, mayusculas)

7. Pagina: numero correlativo de paginas del documento (Cambria, normal,

tamarfio 8)

La codificacion de aplicacion general de los documentos sera de la siguiente

forma de acuerdo a la figura 17.

AL — BB — CC MNro. Correlativo independiente de cada proceso

Y

> Proceso (Tabla 11)

Tipo de Documento (Tabla 10)

Fig. 17 Codificacién de documentos Deyfor

Ademas, se establecieron abreviaturas por tipo de documento y por proceso que

se elabora en la empresa de acuerdo a la tabla 10, 11.

Tabla 10 Abreviaturas por tipo de documento

Nombre Abreviatura Nombre Abreviatura
Cartilla CA Manual
Reglamento RE Plan PL
Formato FO Procedimiento PR
Instructivo IT Programas PG

Tabla 11 Abreviaturas por proceso

Direccion estratégica DE
Gestidn proyectos y servicios OP
Gestion de recursos humanos RH
Gestidn logistica LO
Gestidn de tecnologias de informacién TI
Gestion de transporte TR
Gestidn de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente SSOMA
Gestidn contable y administrativa CT
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Cuerpo del documento: todas las hojas de los documentos tendran la marca de
agua distintiva institucional de Deyfor, siendo el tipo de letra que se utilizara sera

el siguiente:

= Titulos: Cambria, negrita, tamafio 13, mayusculas.

» Subtitulos: Cambria, negrita, tamafio 12, mayusculas.

= Cuerpo: Calibri, tamafio 11.

» Todos los documentos tendran un interlineado de 1.5 y margenes

inferiores, superior, izquierdo y derecho de 2.0 puntos.

Pie de pagina: todos los documentos del SIG llevaran el siguiente pie de pagina,

para el control de su distribucion.
3.1.4.3. Propuestade misiony vision

Utilizando la metodologia del 3.1.2 “Analisis de vision y misién” se propone una

version actualizada, redactada a continuacion:
MISION:

“Prestamos soluciones en el sector minero con profesionalismo y experiencia en
la ejecucion de proyectos civiles - electromecanicos y en la prestacion de
servicios de mantenimiento de infraestructuras, con el compromiso por la
excelencia en calidad, seguridad, productividad, responsabilidad social y
ambiental. Realizamos un trabajo especializado e integrado pues fomentamos
constantemente el uso de la mejor tecnologia, el empleo de sistemas de gestion,
de innovacion, bajo una cultura de liderazgo y mejora continua en nuestros

procesos para cumplir y superar las expectativas de nuestros clientes”

Lo cual respecto a la tabla 12, tiene un promedio mas ponderado que la inicial,
con un puntaje de 3,55 ya que se agrego frases respecto a los grupos de interés,

a reconocer el interior, pero también a reconocer el externo.
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Tabla 12 Andlisis de la misién propuesta

Debe Ser ... (5) P FM@) FM(3) 'é\)" IZ{\;I Ponderado

1.00 |Concisa 0,25 X 1
2.00 | Simple, claray directa 0,25 X 0,75
3.00 At_en(_jer los requerlmn_entos’de los 0,20 X 0.6

principales grupos de interés
4.00 Expresada en fras_e,s encabezados 0,15 X 0.6

por verbos en accion

Orientada al interior de la
5.00 | organizacion pero reconocimiento | 0,15 X 0,6

el externo

TOTAL 1,00 3,55

Por lo tanto, se clasifica como una misidon con fortalezas, tal como lo muestra la

figura 18.

ANALISIS DELESTADO DE LA MISION

Fig. 18 Analisis del estado de la mision propuesta

VISION:

“Consolidarnos a nivel nacional como una empresa lider y sostenible, logrando
ser la organizacion mas confiable de nuestro rubro resolviendo necesidades en
la ejecucion de proyectos civiles — electromecénicos y en la prestacion de
servicios de mantenimiento de infraestructuras, cumpliendo con la satisfaccion
de las partes interesadas pertinentes mas alla de las obligaciones contractuales,
con ética, compromiso y eficiencia incrementaremos nuestra participacion en
nuevos mercados, bajo un marco de mejora continua involucrando un desarrollo
responsable con altos estandares de calidad, seguridad, salud ocupacional y

medio ambiente”

Lo cual respecto a la tabla 13, tiene un promedio mas ponderado que la inicial,
con un puntaje de 3,72 ya que se agrego frases respecto a los grupos de interes,

a reconocer el interior, pero también a reconocer el externo.

Tabla 13 Andlisis de la visién propuesta
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Ponderado

1.00 Descripcion Qel fy,turo de la 0,19 X 0,76
organizacion

2.00 Comunicativa 0,19 X 0,76

3.00 Memorable 0,13 X 0,39

4.00 Inspirable 0,15 X 0,6

5.00 Retadora 0,19 X 0,76

6.00 Atrac-tlva para todos los 0.15 X 0,45
involucrados

TOTAL 1,00 3,72

Por lo tanto, se clasifica como una mision fortalezas, tal como lo muestra la figura
19 por describir el futuro de la organizacion, ser Inspirable, retadora e involucra

a las partes interesadas.

ANALISIS DELESTADO DE LA VISION

1.00 2.00 3.00 4.00

Fig. 19 Analisis del estado de la visién propuesta

3.1.4.4. Aplicacién ciclo de Deming por procedimiento

El mejor medio para lograr obtener los resultados deseados es gestionar los
procesos, actividades y recursos de la empresa Deyfor, orientandolos hacia la
consecucién de objetivos planificados en esta tesis, por ello el area de recursos
humanos, utiliza la metodologia PHVA?, la cual adopta conceptos, herramientas
y principalmente disefiar y establecer un sistema de gestion de calidad acorde a
sus actividades y entorno, descritos a continuacion en las tablas que detallan los
pasos por etapas (tabla 16,17,18 y 19) las linea de accion por cada uno de los
7 pasos y finalmente el despliegue de tareas propuestas para cada

procedimiento de recursos humanos.

2 PHVA: Etapas del ciclo de Deming, planificar, hacer, verificar y actuar.
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Para ello, de acuerdo al estandar de informacién documentada se explica la
codificacion en la tabla 14 el proceso junto a sus procedimientos, que seran

material indispensable para el desarrollo de esta tesis.

Tabla 14 Codificacion de documentos RR. HH

Proceso Recursos Humanos
Abreviatura Proceso RH
Tipo De Documento Abreviatura Codificacién Final
Cartilla CA RH-CA-......
Estandar EST RH-EST-......
Formato FO RH-FO-......
Instructivo IT RH-IT-......
Manual MN RH-MN-......
Plan PL RH-PL......
Procedimiento PR RH-PR-......
Programas PG RH-PG-......
Reglamento RE RH-RE-......

El &rea de recursos humanos de la empresa Deyfor, tiene 4 procedimientos
detallados a continuacion en la tabla 15, se asigno cédigos, los cuales permitiran
implementar mas organizadamente el ciclo de Deming que especifica a

continuacion

Tabla 15 Codificacion de procedimientos RR. HH

Proceso Recursos Humanos
Abreviatura Proceso RH
Nombre Del Procedimiento Abreviatura Codificacion Final
Reclutamiento del personal PR-RH-01
Evaluacion del desempefio PR-RH-02
——— s PR-RH-
Programa de capacitaciones, sensibilizacion y PR-RH-03
concientizacion (PACEC)
Control del personal PR-RH-04

De acuerdo a la codificacion de los cuatro procedimientos se describe la
aplicacion del ciclo de Deming, detallando todas las tareas por los 07 pasos, lo
cual inicia en el primer procedimiento del area, denominado “Reclutamiento del
personal” (PR-RH-01), descrito en la tabla 16.
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Tabla 16 Deming en reclutamiento de personal

Etapa Meta Linea De Accion ‘ Descripcion De Tareas
Andlisis de la situacién actual del Descripcidn actual del procedimiento
. . . procedimiento reclutamiento del . . .
Paso 1: identificar la oportunidad personal Listar variables para el desarrollo del procedimiento
de mejora. —— — - -
J Definicion del problema Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto
Analisis de causas potenciales Agrupar causas potenciales por efecto
Determinar la situacién del Diagramar la informacion recolectada
Paso 2: documentar el proceso . . — — —
oresente procedimiento reclutamiento del Identificar las actividades principales
PLANIFICAR ' personal Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento
e, . Listar soluciones, mediante la lluvia de ideas
. Planificacion de soluciones ' —
Paso 3: crear una vision del Listar y agrupar el objetivo por documento
proceso mejorado. o - Seleccion de los requisitos del sistema
Disefiar el procedimiento — —
Disefar el procedimiento
Paso 4: definir los limites del e o Definir objetivos estratégicos afines al procedimiento
. Identificacion de indicadores — .
esfuerzo de mejora. Identificar indicadores del procedimiento
Ejecutar el plan para la . . . L . .
. ] p P Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H
Paso 5 lizar | bi implementacion del SGC
aso 5: realizar los cambios - - -
HACER FODUESIOS Elaborar e implementar el modelo Estandarizar los perfiles de puesto
prop ' para el procedimiento” Reclutamiento Elaborar documentos de soporte
del personal” Elaborar la ficha de procesos del procedimiento
Paso 6: observar lo aprendido . N o L
VERIFICAR . P Contrarrestar y analizar resultados Medir indicadores de gestién, tiempo del procedimiento
acerca de la mejora del proceso.
Paso 7 plasmar acciones Toma de decisiones para la meiora Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de
ACTUAR P P J mejora.

correctivas

continua

Mediante un diagrama 5W-1 H, describir actividades de mejora

La aplicacion del ciclo de Deming, seguidamente sera con el procedimiento del area, denominado “Evaluacion del desempefio”
(PR-RH-02), de acuerdo a la tabla 17.
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Paso 1: identificar la
oportunidad de mejora.

Tabla 17 Deming en la evaluacion del desempefio

Linea de accion

Anélisis de la situacion actual del
procedimiento evaluacion del
desempefio

Descripcion de tareas

Descripcion actual del procedimiento

Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Definicion del problema

Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

Analisis de causas potenciales

Agrupar causas potenciales por efecto

Paso 2: documentar el proceso

Determinar la situacion del
procedimiento evaluacion del

Diagramar la informacion recolectada

Identificar las actividades principales

correctivas

continua

resente. . - - —— —
PLANIFICAR P desempefio Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento
e . Listar soluciones, mediante la lluvia de ideas

. Planificacion de soluciones ' ——

Paso 3: crear una vision del Listar y agrupar el objetivo por documento

proceso mejorado. o . Seleccion de los requisitos del sistema
Disefiar el procedimiento — —
Disefar el procedimiento

Paso 4: definir los limites del e, - Definir objetivos afines al procedimiento

. Identificacion de indicadores - S
esfuerzo de mejora. Identificar indicadores del procedimiento
Ejecutar el plan para la implementacion . . . L . .
J P dil SGC P Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H
Paso 5: realizar los cambios -
HACER DropUestos Elaborar e implementar el modelo para Elaborar los documentos de soporte
' el procedimiento™ evaluacion del Analizar resultados de la evaluacion
desempefio " Elaborar la ficha de procesos del procedimiento
Paso 6: observar lo aprendido . S L -
VERIFICAR . b Contrarrestar y analizar resultados Medir indicadores de gestién, tiempo del procedimiento
acerca de la mejora del proceso.
Paso 7: plasmar acciones Toma de decisiones para la meiora Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de
ACTUAR P P ] mejora.

Mediante un diagrama 5W-1 H, describir actividades de mejora

La tercera aplicacion del ciclo de Deming, sera con el procedimiento del area, denominado “Programa de capacitaciones,

sensibilizacion y concientizacion (PACEC)” (PR-RH-03), de acuerdo a la tabla 18.
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Tabla 18 Deming en el PACEC

Etapa Meta Linea de accion Descripcion de tareas
Analisis de la situacion actual del Descripcidn actual del procedimiento
Paso 1: identificar la oportunidad procedimiento PACEC Listar variables para el desarrollo del procedimiento
de mejora. Definicion del problema Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto
Analisis de causas potenciales Agrupar causas potenciales por efecto
. L Diagramar la informacion recolectada
Paso 2: documentar el proceso Determinar la situacion del — — —
- Identificar las actividades principales
presente. procedimiento PACEC - - - - —
PLANIFICAR Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento
e, . Listar soluciones, mediante la lluvia de ideas
. Planificacion de soluciones ' —
Paso 3: crear una vision del proceso Listar y agrupar el objetivo por documento
mejorado. - L Seleccion de los requisitos del sistema
Disefiar el procedimiento — —
Disefar el procedimiento
Paso 4: definir los limites del e . Definir objetivos estratégicos afines al procedimiento
. Identificacion de indicadores __ _
esfuerzo de mejora. Identificar indicadores del procedimiento
Ejecutar el plan para le . . . L . .
] ) . ] p P Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H
Paso 5: realizar los cambios implementacion del SGC
HACER -
propuestos. Elaborar e implementar el modelo Elaborar documentos de soporte
para el procedimiento” PACEC " Elaborar la ficha de procesos del procedimiento
Paso 6: observar lo aprendido . S S -
VERIFICAR . P Contrarrestar y analizar resultados Medir indicadores de, gestion, tiempo del procedimiento
acerca de la mejora del proceso.
. - . Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de
Paso 7: plasmar acciones Toma de decisiones para la mejora .
ACTUAR mejora.

correctivas

continua

Mediante un diagrama 5W-1 H, describir actividades de mejora

Finalmente, la cuarta aplicacion del ciclo de Deming, sera con el procedimiento del area, denominado “control del personal’
(PR-RH-04), de acuerdo a la tabla 19.
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Tabla 19 Deming en control del personal

Linea de accion

Analisis de la situacién actual del

Descripcion de tareas

Paso 1: identificar la
oportunidad de mejora.

procedimiento control del personal

Descripcion actual del procedimiento

Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Definicion del problema

Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

Anélisis de causas potenciales

Agrupar causas potenciales por efecto

Paso 2: documentar el proceso
presente.

Determinar la situacion del
procedimiento control del personal

Diagramar la informacion recolectada

Identificar las actividades principales

Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento

PLANIFICAR e s . Listar soluciones, mediante la lluvia de ideas
. Planificacion de soluciones y —
Paso 3: crear una vision del Listar y agrupar el objetivo por documento
proceso mejorado. . . Seleccion de los requisitos del sistema
Disefiar el procedimiento — —
Disefiar el procedimiento
Definir objetivos estratégicos afines al procedimiento
Paso 4: definir los limites del e, - Identificar indicadores del procedimiento
. Identificacién de indicadores — — h
esfuerzo de mejora. Seleccion de los requisitos del sistema
Identificar indicadores estratégicos
Ej r el plan para la implementacion . . L L . .
jecutar el pla dF::all gGi: P Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H
Paso 5: realizar los cambios -
HACER rODUEStoS Elaborar e implementar el modelo para Elaborar documentos de soporte
prop ' el procedimiento™ control del personal ] .
" Registrar costos de RR.HH. por servicio
Paso 6: observar lo aprendido . S o -
VERIFICAR Contrarrestar y analizar resultados Medir indicadores de gestién, tiempo del procedimiento

acerca de la mejora del proceso.

ACTUAR

Paso 7: plasmar acciones
correctivas

Toma de decisiones para la mejora
continua

Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de
mejora.

Mediante un diagrama 5W-1 H, describir actividades de mejora
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Seguidamente se redacta la aplicacion de la metodologia del ciclo de Deming,
iniciando por el primer procedimiento “Reclutamiento del personal”, que de acuerdo a

la tabla 16, se desarrolla cada tarea por etapa, lo cual se describe a continuacion:
Reclutamiento del personal

Un sistema de gestion de calidad, incluye aplicar la metodologia del ciclo de Deming
y requisitos de la norma ISO 9001:2015, por lo cual, en este apartado, se realizo el
desarrollo de ambas propuestas. Por lo cual, se iniciard con el primer procedimiento,

reclutamiento del personal, aplicando los 7 pasos del ciclo descritos a continuacion:

Planificar
Pazo 1 identificar la
oportunidad de mejora
Pase 2: Documentar el
proceso presente.
Pazo 3: Crear una visidn del
proceso mejorade
Paso 4 Definir los limites
del esfuerzo de mejora
Paso 1: Identificar la C[CIDI_...Ir'liCEﬂ de I'I"EjCI'EI.
3._1_5.2 Listar 3153 3.1.5.4 Agrupar
3.1.5.1 Descripcion actual variables para el Identificar los causas
del procedimiento desarrollo del problemas potenciales por
procedimiento efecto

Fig. 20 Paso 1- Reclutamiento del personal

3.1.5.1. Descripcion actual del procedimiento

Mediante la entrevista adjunta como anexo 01, se obtuvo informacién del actual
procedimiento de reclutamiento del personal, que inicia desde la solicitud, para luego
verificar si el puesto ya existe dentro de la empresa y asi determinar si requiere de
una convocatoria interna o externa, luego, se programa la convocatoria y evaluaciones
para el puesto; al seleccionar los candidatos potenciales, se procede a escoger a uno,
para formalizar su ingreso se solicita una serie de documentos indispensables y se va
organizando la obtencion de fotocheck. Cuando el colaborador ingresa toda su
documentacion, firma contrato y pasa por las principales areas para poder recibir la

induccion.

o1



3.1.5.2. Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Para listar lar principales variables se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un
aplicativo de uso libre en internet, coggle®, asi se relne la identificaciéon de términos
usuales en la aplicacion de esta metodologia en el procedimiento reclutamiento del
personal, tal como lo muestra la figura 21. Asi mismo tener en cuenta que la

descripcion de la actividad lluvia de ideas esta en el anexo 14.

Tiempo de reclutamiento

- Indic: r iel proces
Convocatorias dicadores del proceso

Perfiles de puesto
~ i Perfiles estandarizados
Candidatos/ Postulantes

Entrevistas Actividades del proceso Formatos de soporte

Gestion
Contratacion
Variables reclutamiento de personal

Cargos en la
empresa

Organizacion

Formacion y experiencia
Descripcién Perfiles de puesto P <
detallada

Documentacion

Fig. 21 Variables del reclutamiento

3.1.5.3. Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

El diagrama causa-efecto o Ishikawa, estd compuesto por un recuadro que constituye
la cabeza del pescado, siendo el efecto principal, y sus espinas o causas principales
qgue describen los principales problemas del procedimiento de reclutamiento de

personal es ineficiente, de acuerdo a la figura 22.

Procesa no El requerimiento de personal no Falta de medios
definida cuenta con especificscionss para publicitar las
conwvocstorias
Medio no

My existe farmales

registros de

SLbe proceso Ma existe un
registro

Falta de

publicidad El reclutamiento
del personal es

Ineficiente

N existe un

Mo exivte base de registro \\.
datos de No hay data ———

die parfilas L
pastulantes 1eficientes

Los candidstos no
compatibilizan la
cultura empresarial

Demora en contratar
peErsonasl

Fig. 22 Diagrama de Ishikawa- Reclutamiento del personal

3 Coggle: es una aplicacion web gratuita que produce documentos estructurados jerarquicamente,
como un arbol ramificado para mapas mentales o lluvia de ideas
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3.1.5.4. Agrupar causas potenciales por efecto

Se describe las causas de porqué el reclutamiento del personal es ineficiente:

Algunos candidatos podrian no compatibilizan la cultura empresarial:
o No existe registro de las entrevistas
o No se realizan evaluaciones para medir la armonia con la filosofia
empresarial
e Demora en contratar al personal
o No existe base de datos de postulantes
o No se registra la informacion de postulantes
e Falta de medios para publicar las convocatorias
o No se invierte en publicidad para convocatorias
o No se tiene participacion activa en redes sociales
o P&gina web desactualizada
e El requerimiento del personal no cuenta con especificaciones
o No hay registro del requerimiento
o El requerimiento se realiza por teléfono o correo
o El requerimiento no tiene detalles
e Procedimiento no estandarizado
o No existen registros de las actividades durante el proceso
o Faltan formatos que brinden soporte

o Se realizan diversas actividades, en orden distinto

Paza 1 identificar la
oportunidad de mejora
Paze 2: Documentar el
proceso presente

Paso 3: Crear una vision del
proceso mejorado.

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

Paso 2: Documentar el proceso presente

3.1.5.7 Registrar las no
conformidades inscritas en el
procedimiento

3.15.5 Diagramar la informadd.  3.1.5.6 ldentificar principales
recolectada actividades

Fig. 23 Paso 2- Reclutamiento del personal
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3.1.5.5. Diagramar la informacién recolectada

Para desarrollar un diagrama, se tiene que tener en cuenta la informacion detallada
en el punto 3.1.5.1, el cual describe el actual procedimiento de reclutamiento del
personal en la empresa Deyfor, por ello, luego de analizar dicha informacion, a

continuacion, se presenta el diagrama de flujo del procedimiento en la figura 24.

TODOS LOS PROCESOS

SOLICITAR
PERSOMAL

S

RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL (PR-RH-01)

\%
REVISAR LA
SOLICITUD DE
PERSOMAL

VERIFICAR ELTIPO
DE CONVOCATORIA

REVISAR LOS
PERFILES DE LOS
COLABORADORES

Evaluacion

EVALUAR A LOS
CANDIDATOS ACORDE
AL PUESTO QUE
POSTULA

ENTREVISTAR A LOS
CANDIDATOS

A

SELECCIONAR
CANDIDATOS

SELECCIONAR DE
PERSONAL

GESTIONAR EL
PROCESO DE
INGRESO

POTENCIALES SOLICITAR ¥
GESTIONAR DE FrOGRANR ceNERACION D
:Esun sl INFOCRMACIOM EXAMEN MEDICO FOTOCHECK
requerimiento PERSOMNAL
intemo? PREPARAR

MO

REVISAR
CANDIDATOS DE

CONVOCATORIA
EXTERMA

sl

ANTERIORES
CONVOCATORIAS

i5e encontraron
candidatos
potenciales?

INFORMAR EL INGRESC DEL
COLABORADOR & LAS AREAS
CORRESPOMDIENTES

A

A
SOLICITAR 5CTR

REALIZAR
INDUCCION

COLABORADOR

h

PRESENTAR
DOCUMENTACION

DE INGRESO

FIRMAR
CONTRATO
Contrato de

trabajo

L4

= REALIZAR LA ENTREGA DE

2 EFP DEPENDIENDO DEL

S CARGO

4

H REALIZAR
2 INDUCCION

Fig. 24 Diagrama del reclutamiento actual
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3.1.5.6. Identificar las principales actividades

Mediante la descripcion detallada en la tabla 20, se recoge informacion respecto a las
principales actividades del procedimiento que se han tomado como objeto de estudio
para aplicar los siguientes pasos en el ciclo de Deming en el reclutamiento del
personal.

Tabla 20 Actividades de reclutamiento del personal

Gestion reclutamiento del personal

Solicitar personal Gestiona ingreso
Corroborar requerimiento Solicitud de informacién personal
Verificar tipo de requerimiento Programa Examen Médico

Verificar perfil de colaboradores y base de datos de

postulantes Programa Cursos de capacitacion

Preparar convocatoria externa Solicita SCTR
Recepcionar CV de postulantes Presentar documentacion de ingreso
Seleccionar candidatos potenciales Tramitar obtencion de fotocheck
Entrevistar a los candidatos Realizar induccion general
Evaluar a los candidatos Entrega de recursos al nuevo colaborador
Seleccionar al nuevo colaborador Informar ingreso de los colaboradores

3.1.5.7. Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento

Mediante el formato seguimiento y control de las solicitudes de accién correctiva
preventiva (FO-DE-016), se registra las observaciones, no conformidades en los
meses de abril-agosto, que describe qué norma que incumple el procedimiento, qué
tipo de accién se va a tomar y cudl es el detalle de este plan, de acuerdo a al formato

del anexo 03 y descrito en este apartado segun la figura 25.

Proceso f

Tipo de Eficacia

Centro de Clasific Descripcién Plan de accion

Accion S1/NO,
costo s (sv/ )
R.M. N™
050-2013- En el
TR, Anexo3, .
- . reglamento - Se agrego al PR-
Guia Basica
. Interno de RH-01
del Sistema R N
de Gestidn Trabajo Reclutamiento de
e DEYFOR personal de “
luditori RECURSOS EIRL litica d
3 | 12/05/2019 | HOANONR | o curidad v | DEYFOR oBs - o Correctiva | PO/'Hea e no sl
Externa HUMANOS especifica la contratacion a
Salud en el - .
- contratacion menores de
trabajo: r . .
X para edad” - Difusion y
lista de . -
. . mayores y/o retroalimentacion
wverificaciéon .
menores de de nueva politica
de
- . edad.
lineamiento
del SGSST.

Fig. 25 No conformidades registradas
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3.1.5 8 Listar soluciones

3.1.5.8. Listar soluciones, mediante lalluvia de ideas

Para listar las soluciones se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un aplicativo de uso

Pase 1: Identificar [la
oportunidad de mejora.
Pase 11 Documentar el
proceso presente

Paso 3: Crear una vision del
proceso mejorado

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora

Paso 3: Crear una vision del proceso mejorado

3.1.5.10 Seleccionar
los requizitos del
sistema

Fig. 26 Paso 3 - Reclutamiento del personal

3.15.11 Disefiar &l
procedimienta

libre en internet, coggle, teniendo en cuenta las variables identificadas en el punto

3.1.5.2, tal como si visualiza en la figura 27, ademas se tiene que considerar adquirir

una herramienta tecnologica para el acortamiento de tiempos, descrito en el apartado

“descripcion herramienta tecnoldgica de soporte”.

Asi mismo, la descripciéon de como se desarroll6 la lluvia de ideas se adjunta en el

anexo 14.

Recepcion del requerimiento
Elaborar convocatoria
Recepcionar perfiles
Seleccionar candidatos
Entrevistar candidatos

Gestionar tramites de inicio

Utilizar el codigo
PR-RH-01

Indicadores del proceso

Describir actividades

Tiempo de reclutamiento

Cantidad de perfiles

estandarizados

Elaborar formatos de soporte

Proceso de reclutamiento de personal

Elaborar los perfiles de puesto

Registrar cada actividad del
proceso

Por cada cargo enla
empresa

Especificar la formacién y
experiencia

Documentar los

Fig. 27 Soluciones propuestas-reclutamiento
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3.1.5.9.

Listar y agrupar el objetivo por documento

Los documentos son formatos, procedimientos, planes, etc. que hasta no contener

datos ingresados, no son catalogados como registro, por ello, un registro debe

establecerse y mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los

requisitos, asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad, como

parte de la implementacion del ciclo de Deming. Tienen que permanecer legibles,

facilmente identificables y recuperables, definiendo los controles necesarios para el

almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion

de los registros. A continuacion, en la tabla 21 se describe la funcion principal de cada

registro para dar soporte al proceso de reclutamiento del personal (PR-RH-01).

Tabla 21 Registros para reclutamiento del personal

CODIGO DENOMINACION OBJETIVO
FORMATOS

FO-RH-01 Ficha de postulante Registrar a los candidatos
FO-RH-02 Ingreso de personal Registrar principales datos de los nuevos colabores
FO-RH-03 Experiencia profesional Registrar un resumen de experiencia laboral de los

candidatos/colaboradores
FO-RH-04 Prueba psicoldgica Registrar el perfil psicolégico de los candidatos/colaboradores
FO-RH-08 Perfil de puesto Registrar la educacion, formacion y experiencia por cada perfil

de puesto
FO-RH-09 Registro de candidatos Mantener actualizada una base de datos de postulantes
FO-RH-11 Matriz de_ competencias Registrar las competencias por puesto de trabajo
organizacionales
FO-RH-12 Declaraci6n jurada Registros para realizar _dl_v_ersas declaraciones juradas como
domicilio, adeudo, etc.

FO-RH-18 Requen?éer::é?];lrtual de Registrar las especificaciones de un requerimiento para RR.HH
FO-RH-19 Induccién general Registrar la induccion general para los nuevos colaborados
FO-RH-23 Entrevista personal Registrar la entrevista personal con los candidatos
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CODIGO DENOMINACION ‘

OBJETIVO

Registrar las evaluaciones para postulantes/ en

CA-RH-01

familiar

Reclutamiento de

FO-RH-24 Evaluacion S
capacitaciones/talleres, etc.
FO-RH-27 Acta de pre-contrato Registrar el acuerdo de las principales condiciones de trabajo
entre postulante/empresa
Constancia de veracidad Registrar la declaracion de la documentacién presentada por
FO-RH-38 .
documentaria parte de los nuevos colaboradores
FO-RH- 39 Cargo de entrega de Registrar el cargo de recepcidn de contratos y/o adendas
contratos y/o adendas
Estatus del personal Informar del proceso de seleccién por cada candidato de
FO-RH- 44 .
proyecto acuerdo al proyecto/servicio
Registro de Registrar a los principales candidatos u opciones a escoger por
FO-RH- 45 - S -
preseleccionados cada requerimiento de personal/ por proyecto/ por servicio.
FO-RH- 47 Declaracion de testimonio Declarar y/o actualizar el derechohabiente de cada colaborador

CARTILLAS

Describe mediante un flujograma el proceso del reclutamiento

personal del personal
Despliegue de acuerdos | Describe los principales acuerdos contractuales de RR.HH con
CA-RH-08
contractuales el postulante
Procedimiento obtencién | Describir mediante un flujograma el proceso de obtencion de
CA-RH-09
fotocheck fotocheck.
Declaracion jurada de Registrar su declaracién por quinta categoria de cada nuevo
CA-RH-10 . .
quinta categoria colaborador
Autorizacion de entrega . I .
CA-RH-11 de documentos laborales Registrar el consent,lmlen_to de cac_ig colabor,ad_or para permitir
. - el envio de informacidn electrénico
por medios electronicos
3.1.5.10. Seleccidn de los requisitos del sistema

Con el apoyo del personal del area de recursos humanos, se elabora un listado de

requerimientos funcionales y no funcionales que debera presentar el sistema de

gestion de calidad de recursos humanos a implementar dentro de la empresa Deyfor:

Requisitos funcionales:

» Registrar, buscar y actualizar la base de datos de candidatos

» Registrar, buscar y actualizar la base de perfiles de puestos
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» Registrar, buscar y actualizar informacion del personal
= Documentar el proceso de seleccion de candidatos
» Registrar los requerimientos de personal

» Registrar acuerdos pre contractuales entre colaborador y empresa
Requisitos no funcionales:

» El sistema debe ser de facil manejo

» El sistema debe ser de rapido aprendizaje

» El sistema debe prevenir errores por los usuarios

» El sistema debe permitir un acceso por entorno web.

» El sistema debe tener bajo costo en cuanto a su implementacion.

= El tiempo de implementacion del sistema dentro de la organizacion debe ser

breve.
3.1.5.11. Disefiar el procedimiento®

Después de analizar el procedimiento, se tiene por objetivo crear o disefiar el flujo de
actividades de acuerdo a la figura 28, promoviendo més planificacion y organizacion,
teniendo en cuenta que las actividades deben estar encadenadas en orden, e

identificar las responsabilidades para ser ejecutadas.

4 Disefiar el procedimiento: Los disefios propuestos en los cuatro procedimientos posteriores,
mantienen las actividades principales, sin embargo, contienen mayor informacion gréafica ya que un
sistema de gestion de calidad se caracteriza por mantener registros de todas las actividades
ejecutadas.
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Reclutamiento de Personal

=
BSenyiar un requerimiento al
responsable el Projecto o

Seleccionar 10 mas

perfiles

lunes - jueves

Gestionaringreso d
nuevo colaborador

Solicitar
documentacion de
ingreso

Enviar tallas de
equipo deproteccin
alogistica

FO-RH-02
Ingreso de
personal

]
Programar el

examen médico

(Requiere
Induccion?

FO-RH-19 Induccion
general

E Servico
£ Enviar sResponsabiidad
; Informacién/Comentarios. social aprusba
requerimienta?
5 Validar las
competencias/CV de
st los candidatos
A
Solicitar unrequerimiento de D edanss NO
acerdo alas e
especticaciones o squerithiento virtual
0 necesidades de personal
E Recepcionarlasolichud
F y emviarla al cliente
E externo
] =
] Corregir las Reemiar
obsenaciones Reguerimiento
FO-RH-52
Especificaciones Evaluacién de
de Comvocatoria convocatoria
(CARH-13) interna
T -
requerimiento del Persoral "wmmfm Revisar peril de Evaluar a los
colaboradores. candidatos
interna
Iunes - jueves
=
Realizar
si Enviar correa con
requerimiento en el emients
Sistema cliente €
[ Enviar las N Preparar la Revisar base de
obsenvaciones al Vf”“sr":‘m:e publicacian de datos de Se‘““:s;:":"m Enviar solicitud para
solicitante e comvocatoria externa postulantes p validarcompetencasal
A s P~ dliente intemo/extemo
iEs ;
requerimiento 6
correctamente Rl :"“’“"g":ﬂ"; FO-RH-01 (Ficha de FO-RH-23
a lenado el ! ;‘"‘ﬁf ‘m ! Postulante) Entrevista al
H requerimiento? cCaLened _FO-RH-09 [Registro Personal
2 de Candidatos) FO-RH-24
3 - Correo Electrénico Evaluacion
]
c
2
8
o

Ofic. de Entrenamiento
Sponsar
Responsabilidad Sodal
Adm. de contratos

Programar cursas
espeificas con E=ok
SSOMA Otorgar induccidn Rk aprobaciondelos @
Informacion en el
general DEVFOR e v usuarios del sstema
~dliente
N unes - jueves
FO-RH-06 Nomina
FO-RF-44 Estatus del persanal
] Programar del personal Correo electrénico
nduccion general pioiect
Recoger
X fotocheck de
Corren a las oficinas - dliente
empresas de unes - jueves
capacitacién
Informar al cliente Registrar al
intemo estado del colaborador como
neevo colaborador apto para ingresar

Nuevo Colaborador

Firmar toda la
‘documentacion de
ingreso

* Ingreso del Personal FO-RH-02)
* Enfrega de RIT (RG-RH-01)

* Declaracién Juroda (Domicilic)

* Constancia de Veracidod
Documentaria (FO-RH-38)

* Perfil de puesto

¢ Autorizacién de Enfrega de
Documentos por medics Electrénicas.
(CA-RH-11)

*FO-RH-2T
Acta de Precontrato
*Despliegue de aqerdos
contractuales (CA-RH-08]*

Firmar acuerdos.
contractuales

Firmar contrato de
trabajo

Presentar los
requisitos deingreso

Entregarimplementos
nuevo colaborador

* Antecedentes penales y policiales
* 02 fotos tamafio camet

* Copias de CV documentado.

* Copia de DNI del Colaborador

* Capia de Certificado de habilidad.
* Capia de DNI hijos menores

O

LEVENDA

inicioy fin

] |actividad

Desicion

Tarea de recapcion

Tarea de envio

Objeto de Datos

Tiempo

Linea de Flujo

Fig. 28 Modelado del procedimiento propuesto — Reclutamiento
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Paso 1: Identificar la
oporiunidad de mejora
Paso 2: Documentar el
proceso presente.

Paso 3: Crear una vision del
proceso mejorado

Paso 4: Definir los limites
del esfuerza de mejora

Paso 4: Definir los limites del esfuerzo de mejora

3.1.5.12 Definir objetivos afines  3.1.5.13 |dentificar indicadores
procedimiento del procedimiento

Fig. 29 Paso 4 - Reclutamiento del personal

3.1.5.12. Definir objetivos afines al procedimiento

Definir objetivos es ponerse de acuerdo sobre qué es exactamente lo que el
procedimiento debe lograr para que todos los involucrados se muevan en la misma

direccion.

* Reducir el tiempo de contratacion de personal.
= Aumentar la accesibilidad para postulantes

» Estandarizar y documentar el procedimiento de reclutamiento.
3.1.5.13. Identificar indicadores del procedimiento

En el procedimiento reclutamiento de personal, se identificara los indicadores como
variables a medir el cambio propuesto, tienen que ser claras, concisas, alcanzables y

mensurables:

» Identificar el tiempo de reclutamiento de personal

= |dentificar el nUmero de perfiles gestionados por competencias
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Hacer

Paso 5: Realizar los
cambios propuestos,

; 31515 3.1.5.16 313517
31.5.14 Ol_'gargzar 13 Estandarizar los Elaborar Elaborar |a ficha
Eéiﬁ%ﬁﬂ; perfiles de documentos de de procesos del
puesto soporte procedimiento

Fig. 30 Paso 5 - Reclutamiento del personal

3.1.5.14. Organizar la ejecucién de actividades, Mediante el diagrama 5W-H

La regla de las 5W+H facilita la planificacion de las acciones a desarrollar para la
aplicacion de las acciones generadas por la utilizacién del ciclo de mejora Deming;
permite definir exactamente las acciones, definir quién, cbmo, cuando, por qué, donde
y como se mejorara, es decir, todos los aspectos que definen completamente una

accion, lo que permite lograr una sinergia entre ambas reglas.

En resumen, cada proceso es mejorable y por tanto aplicable el ciclo Deming;
combinandolo con la regla 5SW+H se obtiene una sinergia que resulta en una
herramienta efectiva para la mejora del proceso reclutamiento del personal tal como
lo muestra la tabla 22.
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Objetivo:

¢ Qué?

Tabla 22 5W-H Reclutamiento del personal

¢Por qué?

Establecer la secuencia correcta de

¢Quién?

Establecer los lineamientos necesarios para el reclutamiento, seleccion, y contratacion de Deyfor

¢Cuando?

¢Donde?

Describir con detalle el o ) » o ) Oficinas
o actividades a realizar en este Redaccion de actividades tesista Mayo 2019
procedimiento o Deyfor
procedimiento
Elaborar los documentos Se necesitan requisitos para la ) o
o . » Analizar el objetivo o
( formatos, programas, certificacion/registro y/o evaluacion del ) ) Oficinas
) ) - ) Diagramar el modelo de tesista Mayo 2019
etc.) que brinde soporte sistema gestion de calidad de una ) Deyfor
o L un registro
al procedimiento organizacion
) ) Se necesita describir las habilidades que
Realizar perfiles de ] ) ) » o
un trabajador debe tener (o tiene) para Estandarizar educacion, la ) Oficinas
puesto de la ) o » o tesista Mayo 2019
L ejercer eficientemente un puesto de formacion y experiencia. Deyfor
organizacion )
trabajo
» Se requiere describir las intenciones y Informarse de los
Establecer politicas para ) L o o
) establecer mecanismos de medicion y requisitos legales ] Oficinas
el reclutamiento del o ) ) . tesista Mayo 2019
| control sobre los objetivos del Aplicar esta informacion Deyfor
ersona
P procedimiento a la redaccion de politicas
Adaquirir una Para lograr reducir tiempos, se necesitan . o ] Agosto Oficinas
) . ) Utilizar un aplicativo web tesista
herramienta tecnoldgica automatizar algunas documentos 2019 Deyfor
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3.1.5.15. Estandarizar los perfiles de puesto

El proceso de disefio de puestos, comprende la descripcion, el analisis de puestos
identificados y la elaboracion de los perfiles de puesto, mediante un documento que
contiene de manera estructurada informacion para alinear responsabilidades,
funciones, permitiendo la clasificacion, creacion y actualizacion de los puestos de la
empresa Deyfor, en base a educacion, formacién y experiencia plasmado en el pefrfil
de puesto(FO-RH-08) en el anexo 02.

Se utiliza un formato, donde cada puesto esté codificado en la esquina superior
derecha, seguidamente se identifica al puesto, para ubicarlo por nombre y estructura
jerarquica; es importante describir ademas el objetivo y los requisitos delimitados por
indispensables y opcionales, mas adelante se detallan sus funciones, las maquinas o

herramientas que necesitan y la informacion documentaria.

Luego de verificar la cantidad de puestos, se procede actualizar el organigrama, para
organizar la estructura general de la empresa, teniendo en cuenta que se tiene que
incluir nuevos cargos para que el sistema integrado de gestién cumpla el requisito de
liderazgo, donde la alta direccion asuma responsabilidad y obligacion en informar el
rendimiento del SGC®, ademas se actualiza la denominacién de puestos los cuales se

detallan en la figura 31.

5 SGC: Sistema de gestion de calidad

64



(IRRH-001) GERENTE
GENERAL

‘GUILLERMO HUAM AN MANTILLA.

—— =

EDVERMENDOZA RAMOS.

oCIPACENAL
MARTIN JULCAMORD CARRASCAL

(JP-RH-006) GERENTE DE
SSOMA-

JORGEPEREE PEREL

DIANA HUAMAN TUNANTE

l

ERTT) RRIOZEr
(1PRr009) JEFE DE MANTENIMIENTO SERVICIO DE uParo22)
(UPRHO10) RECURSOS (UPRHO11) JEFE DE LLER MANTENIMIENTO RVICO
ADMINISTRADORA HUMANOS CONTABILIDAD OPERACIONES MINA| | CAMP. OFICINA [FACILIDADES 55.66)
(MYSRL) {MYSRL)
VAN TCA ROVOR [ e ALAN R, ZAPATA RANGS EOGARARANA AR
J S SE——
CARHOT.MT CARH-TZMCO crrarproon
— e
(UPRHD12) IRRFHO18)INGENIERO iPRHom) [
pRI090) SRRSO O pECosTOS Y (1PRH053) Dversos SUPERVISOR SUPERVISOR
ASSTENTESOCIAL LogisTicA PRESURUESTOS orteron o S oMAROTECTO

FREDDYALVA CARR CR MAHACORCURA CESPEDES ‘SUPCRVISORES DE GBRA JORGE HEREDIA SARMIENTO SUPERVISORES [N OBRA

— T T F P F
ENCARGADODE
TRANSPORTES

FREDDY ALVA CABRERA

(IPAHD07)
ENCARGADODET

JULIO ARANACASTILO

T———F
] 1] L4
UPRHO7S] GPRNHO14] PRHOTS) \
ASISTENTE ASISTENTEDE UPRHO1E) (UP-RHOES) ] T ) UPRHOS0)
ADMINISTRATIV TESORERIA ¥ ASISTENTE ENCARGADODE ENCARGADO DE ASISTENTE e OFICINA ASISTENTEDE URRHO21)
o LogisTico ASISTENTESSOMA

FINANZAS
T CERTRION

) | T ) (o) ) (B '
Joerninsuzmnare: LEYENDA

(JPRHOE2) TEC.
MECANICO
urTENEDSR

(IPRH080) TEC.
ELECTRICISTA
MANTENEDOR

NORMAN PERIZ ROLAS
 ——

Fig. 31 Organigrama general propuesto
Ademas, se desarrolla un organigrama especifico por cada servicio, obra o proyecto
ejecutado, el cual varia en puestos y cantidad de personas; en total se consideran 68
puestos detallados en la tabla 23, cabe resaltar que se realizé un perfil de puesto por
cada existente, estandarizando la informacion con el actual personal de la empresa,

anexado como ejemplo un perfil de puestos en el anexo 02.

Tabla 23 Perfiles de puesto gestionados

Denominaci Nombre del Denomin

v Cadigo Nombre del documento
6n documento acion

Jefe de Proyectos ( Obras

PP-RH - 001 Gerente General PP-RH - 022 L .
Civiles-Mecanicas)

PP-RH- 002 Asesor Legal PP-RH - 024 | Planner/Ing. Planeamiento
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Denominaci

on

Nombre del
documento

Coordinadora del

Denomin

acion

Cadigo

Nombre del documento

(oficinas)

PP-RH - 003 Sistema Integrado de PP-RH- 025 | Supervisor SSOMA
Gestién
Gerente Supervisor de
PP-RH - 004 Administrativo % PP-RH - 050 | \1antenimiento
PP-RH- 005 Gere_nt_e de Proyectos y % PP-RH - 052 | Técnico Supervisor
Servicios T
w g
PP-RH- 006 Gerente de SSOMA % g PP-RH - 053 | Supervisor de Obra
ST
[e)e) Supervisor SSOMA -
PP-RH - 007 Encargado de Tl 8 a PP-RH - 072 Proyectos
PP-RH - 008 Médico Ocupacional 3 | pp-rH-o0gg | Coordinador Logistico
» Satelital
< - —
PP-RH - 009 Jefe de Recursos PP-RH- 026 Asistente Logistico de
Humanos Proyecto
PP-RH - 010 Administradora PP-RH - 027 | Conductor de Omnibus
PP-RH - 011 Jefe de Contabilidad PP-RH - 054 | Conductor de Cami6n
Supervisor de Conductor de
PP-RH - 012 Logistica — PP-RH - 057 Sprinter/Combi
bS]
PP-RH - 013 Encargado de :‘Z> PP-RH - 063 | Conductor de Camioneta
Transportes &
H o
PP-RH-014 | ASistente de Recursos o PP-RH - 079 | Conductor de Minibts
Humanos 2
i 1 m
PP-RH-015 | Asistente de Tesoreria PP-RH - 074 | Operador de Cami6n Gria
y Finanzas
PP-RH - 016 Asistente Logistico PP-RH - 075 | Operador Rigger
PP-RH - 019 Ingeniero de Costos y PP-RH - 085 | Operador de Manlift
) Presupuestos
§ PP-RH- 041 Auditor Interno PP-RH - 028 | Técnico Electricista Lider
< m
,)3 PP-RH - 064 Jefe de Logistica - PP-RH - 030 | Técnico Electricista
> (@]
— P .
g PP-RH - 065 Encargado de Compras Y PP-RH - 080 Tecnico Electr|<_:|s_ta
= o Mantenedor (oficinas)
2 PP-RH - 066 Encargado de Almacén % PP-RH - 046 | Operario Electricista
p.3) -
2 PP-RH-076 | Asistente PP-RH - 059 | Oficial Electricista
z Administrativa
o
PP-RH - 084 Auxiliar de Limpieza PP-RH- 031 | Técnico Mecanico Lider
PP-RH - 089 A5|ster_1t§ de Proyectos z PP-RH- 068 Tecnico Mecanlco
y Servicios m Automotriz
@) P -
PP-RH-090 | Asistenta Social > PP-RH - 032 | | ccnico Mecanico
z Hidraulico
0
PP-RH- 025 Supervisor SSOMA > PP-RH - 034 | Técnico Mecanico
PP-RH - 021 Asistente de SSOMA PP-RH - 035 | Operario Mecénico
= PP-RH - 058 Operario de limpieza n - 4] Z | PP-RH-049 | Maestro de Obra
86 T EE
\ écni E$SC ..
» )z> PP-RH - 082 Técnico Mantenedor E s % PP-RH - 039 | Técnico de Infraestructura
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Denominaci Nombre del Denomin

s, Cadigo Nombre del documento
on documento acion
w PP-RH - 042 Brigadista PP-RH - 055 | Oficial de Infraestructura
)
9
o 8
@ PP-RH - 043 Jefe de Brigada 5 PP-RH - 058 | Técnico Mecanico Soldador
5 5
Cc
Técnico de §
< PP-RH - 044 P PP-RH - 088 | Operario Mecanico Soldador
o ;Z> Mantenimiento
z5 e Operario de e Ayudante de Medio
5‘ E PP-RH - 045 Mantenimiento 5 J§> .-% PP-RH - 040 Ambiente
— T— w 9
£ PP-RH - 078 I(\)Af'c'a' de M &S | PP-RH-048 |Jardinero
antenimiento

3.1.5.16. Elaborar los documentos de soporte

De acuerdo al punto 3.1.4.2 Elaboracion del estandar de informacion documentada,
indica que todo documento tiene que ser almacenado y gestionado por un control
documentario, por lo cual se requiere el desarrollo de todos los registros, planes,
reglamentos, entre otros para que brinden el absoluto soporte a cada proceso,
pudiendo asi, ser revisado y actualizado segun la gestibn del cambio en el

procedimiento de reclutamiento del personal anexo 04.

El procedimiento inicia en el requerimiento virtual de personal (FO-RH-18), tal como

lo muestra la figura 32.

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION cODIGO FO-RH-18
VEYFOR APROB{%CI()N: 13/03/2019
REQUERIMIENTO VIRTUAL DE PERSONAL REVISION: 11/03/2019

VERSION: 02 PAGINA: ldel

Solicitado FECHA DE
N P
ombre de Provecto BOL: _ ACTUALIZACION ‘

Tiempo Fecha Preferencias para el Puesto

Fecha de Remuneracién
Requerimiento Limite Sexo Procedencia

Denominacién N°de Tipo de Tipo de

Item
del Puesto Vacantes  Puesto Contrato

de Régimen Tentativa de
Contrato Ingreso

Rango Comentarios o Sugerencias
de Edad

Fig. 32 Requerimiento virtual de personal FO-RH-18
Se revisa la base de datos, para verificar candidatos preseleccionados en anteriores
convocatorias, y mediante llamadas telefénicas o correos electronicos, se les
comunica de nuestra actual oferta laboral, lo cual esta registrado en el registro de
candidatos (FO-RH-09), de acuerdo a la figura 33.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION copiGo:  Fo-rm-09
ey APROBACION: 05/03/2019
REGISTRO DE CANDIDATOS Revision:  |03/03/2010
VERSION: 02 [PAGINA: ldet

EXPERIENCIA

Hijos.
Profesién Menores.
Edad

i . . Afosde  Afosde  iPeriencia
frem Apellidos y Nombres Celular  Procedencia  DNI EDAD. |t
aGeneral Especifica

Ucencia  Permiso . ... Pretension

. . Actitud, Liderazgo  de  dentrode C°POmIONda T
Ottima Empresa Empresas Ottimo Cargo . o

Instalaciones yCompromiso  Manejo  MYSRL Salariales
Mineras

Fig. 33 Registro de candidatos FO-RH-09
La recepcion de curriculos vitae documentados se realizard mediante la ficha de

candidatos(FO-RH-01), para obtener la informacion béasica de los candidatos, de
acuerdo a la figura 34.

/\m SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-01
VEYFOR APROBACION: 13/05/2019
FICHA DE POSTULANTE REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1de1
FICHA DE POSTULANTE

Apellidos y Nombres: DNI:

Cargo al que postula: Celular:

Grado de Estudios: Edad

Fecha de Disponibilidad " Nro de Tipo de Relacién

Emergencia
Fotocheck Vigente MYSRL

Pretenciones salariales: Hijps Menerzs ce Ezel Si() No() si() EIO( )

(Remuneracién Bruta) -

Negociable SI () NO ( ) |Fecha de Presentacién

Xperiencia en Unid.

- Licencia de s\ _
Experiencia Laboral Conducir NO ( )
(Describir Cargos y

mpresas)

OBSERVACIONES:
FIRMA

Fig. 34 Ficha de postulante FO-RH-01
Se tienen que documentar las entrevistas realizadas a los candidatos potenciales o
cuando el responsable del reclutamiento lo decida a fin de guardar la informacion de
la entrevista, sus respuestas y datos importantes poder utilizarla al seleccionar al

candidato, para ello se utilizara el formato de entrevista personal(FO-RH-23), como la
figura 35 lo muestra.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-23
Vevrgr APROBACION:  13/05/2019
ENTREVISTA PERSONAL REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1de1
DATOS GENERALES
ENTREVISTADO: DNI
MODALIDAD DE (oo ) EXPERIENCIA
CARGO AL QUE POSTULA: posTuLACION PARA | S5iER 2P () especiricaqvese FECHA
CONTRATACION racticas <)
PRESENTACION ANTE LA ENTREVISTA
AcTITUD Sumiso ( ) seguro « Amable ( ) Cortéz ( ) Agresivo ( ) Temeroso « )
PRESENTACION PERSONAL Sport Elegante | ( ) sport ( ) Formal « ) Informal ( ) Comentarios:
RESPUESTAS DEL CANDIDATO  De inmediato | ( ) sedemora | ( ) | Medita su respuesta | ( ) Comentarios:
CONDICIONES PROPUESTAS DE TRABAJO
PRETENSIONES £Est de Acuerdo con la
TIEMPO DE CONTRATO ALARALES REMUNERACION PROPUESTA (Bruto) e e siC ) NO ()
Orden de servicio OO otrrssisssnnriis | ) | ServicioFacilidades ()  ManttoTalleres () ManttoCampamentoy Oficinas () Administrativo ( )

Fig. 35 Entrevista personal FO-RH-23
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Se realiza una depuracion de curriculos vitae del registro de correos, documentacion
fisica y/o registrados en nuestras bases de datos, detallandolos en el formato de
preseleccionados (FO-RH-45) de acuerdo a los lineamientos solicitados en el

requerimiento, los datos a obtener se visualizan en la figura 36.

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-045
VEYFOR APROBACION:  13/05/2019
REGISTRO DE PRE SELECCIONADOS REVISION: 11/05/2019

VERSION: 01 PAGINA: ldel

Nombre de Proyecto/Servicio FECHA DE
ACTUALIZACION
Responsable del Registro

Fecha d Pretensi
echa de Apellidos y Nombres Experiencia Tipo de Entrevista Disponibilidad retensiones Comentarios

iTEM -
Consulta Salariales

Fig. 36 Registro de preseleccionados FO-RH-45
Al seleccionar al candidato idéneo, se solicitan datos principales en la ficha de ingreso
(FO-RH-02), para luego remitir una copia al proceso contable, administrativo para la

emision del contrato, t-registro y logistico para preparacion de EPP, por ello se solicita

los datos mostrados en la figura 37.

& SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-02

=y [APROBACION: 13/05/2019
FORMATO DE INGRESO DEL PERSONAL REVISION: 11/05/2019

VERSION: 01 PAGINA: 1de2

FICHA COLABORADOR

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES:

NRoON: uBIGEoNAC.
DATOS DE CONTACTO DATOS DENACIVIENTO
Teléono Celuar | Teléfono Domiciio Correo lectronico bisrto Provincia Departamento
(Gmail ( Outlook (
)
bres v Aol
Fecha e Nacimiento cae | [eowenee|  [comssosel | Tode
EstadoCivil |[ ]Soltero [ ]Conviviente [ ]Casado [ ]Viudo [ ]Divorciado Direccién de ResidenciaActual (Av. /Jr. / /Mz. / Ca.) Referencia [ Distrito |  Provincia Departam
Régimen | [ Habitat ] integra prima []
vevsorio | ] profutwro ] ONP ter Contrato[_]
omospeGmavodEEsTUDIOS  [(udosecomplewod | convodetsuos | anosacner | A% | Ao core satura Registo Coleg
primaria[ 1  Secundarial ] Técnicol 1  Bachiller[ ]  Titulado[ ] Maestria[ ] Hasta:

2. DATOS RELACION LABORAL
[orden

3 !
Enelproceso: ocen  Jsenicio raciidades| ] wantoTatieres [ ] wantio.camp.ofic [ ] |
" i 07:00 N 01:00 |
Regmen |4 « : oreak ‘ ......... de : Fecha Propensa e Ingreso:
wren (4401520 | i [ pume
N N Modalidad ~ |Intermitente ) Asignacién
..... n 05,1007 20080 o plcs
[ e | " o O] e Joemer )R el 1 oot 1 e 11
MMMMMMM
Periocidal( | FechaFin
Toderago
s/ podersgo [Recboin. () P ens = Tt
Rombre AT
X
3. DATOS FAMILIARES

Fig. 37 Formato de ingreso del personal FO-RH-02

El nuevo colaborador ademas tiene que declarar bajo juramento, datos importantes
como domicilio, renta de quinta, etc. de acuerdo al formato de declaracion jurada (FO-
RH-12), figura 38.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-012

APROBACION:
REVISION
PAGINA:

VERSION: 01

LEY N° 28882
LEY DE LA SIMPLIFICACIO DE LA CERTIFICACION DOMICILIARIA

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
LEY No 28532; LEY DE DEROGACION DE ATRIBUICIONES DE LA PNF A EXPEDIR CERTIFICADOS DOMICILIARIOS
LEY No 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

Conste por el presente documento, al que brindo mayor fuerza legal.

Yo, Nacionalidad Peruana con DNI No.
Domiciliado en:

Av. - Jr.- Calle. - Psje. - Carretera

Fig. 38 Declaracion jurada FO-RH-12
Se debera programar la induccién al nuevo personal, actualizando o preparando el
material expositivo y registrandolo en la induccion general (FO-RH-40), de acuerdo a
la figura 39.

R SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-19
Vivror [APROBACION: 13/05/2019
5 4 INDUCCION GENERAL REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1del
INOMBRE DEL COLABORADOR: DNI:
[CARGO : PROCESO:
FECHA DE INGRESO: FOTOCHECK:
FECHA DE INDUCCION:

INDICACIONES: Marque el recuadro una vez que el encargado haya realizado la explicacion del item y/o realizado el proceso que se indique.

1. INDUCCION GENERAL RECIBIDA OBSERVACIONES

a. Bienvenida y explicacién de la finalidad de la induccién
b. Resefia historica de Deyfor EIRL
b. Presentacion general de DEYFOR, mision, vision y valores.

d. Presentacion de estructura organizacional y jerarquica

e. Presentacion de Politicas Empresariales

f. Matriz de contactos y requerimiento de documentos.

Fig. 39 Induccion general FO-RH-19
Ademas, para la explicacion de las condiciones contractuales, se utilizaran los
registros FO-RH-27 acta de precontrato y CA-RH-12 despliegue de acuerdos
contractuales, los cuales permiten explicar minuciosamente al nuevo colaborador
cuales son las politicas que rigen su contratacion y permanencia en la empresa, de

acuerdo a la figura 40y 41.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-27

APROBACION:  13/05/2019

VEYFOR ,
. ACTA DE PRE CONTRATO REVISION 11/05/2019

ACTA DE PRE CONTRATO CON LA ENTIDAD CONTRATISTA DEYFOR EIRL RUC: 20453830323
Para el proyecto/proceso:

En la ciudad de Cajamarca, siendo las del ionaron en las ir
Oficinas DEYFOR EIRL, las siguientes personas:
Por DEYFOR EIRL:
e Representante del Proceso de Recursos Humanos
EL POSTULANTE a 0CUPar &l PUEStO de wuvmumuunee.

e sr con DNI

En la reunién previa se cumplié las siguientes actividades:
1. Verificacion de los documentos que acrediten cumplir con el perfil técnico para el puesto en mencion.
2. Presentacién resumida del proyecto a cargo de drea de Gerencia Proyectos y Servicios ¢ RR.HHH
3. Presentacion de condiciones técnicas, econémicas e informativa de la modalidad de contratacién para la firma del acta de Pre-
Contrato.
4. Firma del Acta de Pre Contrato entre las partes.

Fig. 40 Acta de pre contrato FO-RH-27

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: CA-RH-08
VEYFOR APROBACION: 13/05/2019
: DESPLIGUE ACUERDOS CONTRACTUALES REVISION 11/05/2019
PAGINA: ldel
VERSION: 01

Detallaremos los principales acuerdos, politicas y procedimientos competentes a recursos humanos:

MODALIDAD INTERMITENCIA DE CONTRATO: Se precisa que se podria interrumpir actividades laborales, por exigencias, observaciones, o
actividades ajenas al servicio (Paros, Irresponsabilidad, culminacion de actividades especificas, etc.) Las cuales pueden o no reanudarse

inmediatamente. Sélo se cancelan por dias efectivos de trabajo en su centro de labores.
REGISTRO DE ASISTENCIA: Cada colaborador estd obligado a presentarse a su puesto de trabajo inmediatamente después de registrar su

ingreso en el FO- | & | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION [eonico: FO-RH-29
BH-29 RFEGISTRO ) I | e ey 2

Fig. 41 Despliegue acuerdos contractuales CA-RH-08

El nuevo colaborador, tendrd de emitir una autorizacién de entrega de documentos
laborales por medios electronicos, registrando su conformidad en el documento CA-

RH-11, tal como muestra la figura 42 pues permitird agilizar los procesos de recursos

humanos tanto al colaborador como la empresa

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: CA-RH-11
5 APROBACION: 13/05/2019
AUTORIZACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A mas YR
LABORALES POR MEDIOS ELECTRONICOS PAGINA: ldel
VERSION: 01
Cajamarca, de del 201
YO, Identificado con
DNI  N° ante usted me presento y declaro bajo juramento:

Que, autorizo a mi empleador DEYFOR EIRL, con dnica finallidad de introducir una recepcidon de
informacion mas agil y eficiente, asi como de una herramienta ambientalmente responsable (al evitar
la impresidon innecesaria en papel), para que el envio de la siguiente documentacion laboral:

Boletas de pago — (Previo convenio y Suscripcion voluntaria)
Certificado y/o Constancias de trabajo — (Modalidad Complementaria)

Liguidacion de beneficios sociales

Certificado de retencién de quinta categoria

Fig. 42 Autorizacion de medios electronicos CA-RH 11

Por otro lado, el nuevo colaborador debe declarar mediante un registro la veracidad

de la informacion que estad presentando, liberando a la empresa de futuros

inconvenientes, de acuerdo a la figura 43.
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VBYFOR.

VERSION: 01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-38

APROBACION:  09/05/2019

CONSTANCIA DE VERACIDAD DOCUMENTARIA [REVISION:  11/05/2019
PAGINA: lde 1

APELLIDOS Y NOMBRES

BN

‘ FECHA APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE

NI NACIMIENTO

EDAD

GRADO DE
INSTRUCCION

Declaro tener conocimiento que para recibir el pago de asignacion familiar debo presentar obligatoriamente la copia de DNI o
partida de nacimiento de mis hijos menores de 18 afios, asi como la constancia de estudios.

PRESENTACION DOCUMENTOS

COPIA DE DNI

CONST.
ESTUDIOS

Fig. 43 Constancia de veracidad documentaria FO-RH-38

Finalmente, se tiene que tener en cuenta que, en paralelo de algunas actividades
internas para concluir el ingreso de un nuevo colaborador, se debera informar a
solicitud el estatus del personal por requerimiento, para que area solicitante pueda

realizar las coordinaciones y/o planificaciones correspondientes, esto se registrara en

el FO-RH-44, mostrado en la figura 44.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CODIGO

FO-RH-44

ESTATUS DEL PERSONAL PROYECTO

[APROBACION:
REVISION:

PAGINA:

13/05/2019
11/05/2019

ldel

NOMBRE DEL PROYECTO/SERVICIO/OBRA

Datos Personales

Solicitud de Requisitos

FECHA DE
ACTUALIZACION

Informacién RR.HH

Fig. 44 Estatus del personal proyecto FO-RH-44

3.1.5.17. Elaborar laficha de procesos del procedimiento

Las técnicas de modelado y simulacién se consideran herramientas valiosas para la
mejora de procesos en diversas areas de la ingenieria, por ello se elabora la ficha de
procesos para el procedimiento reclutamiento del personal, donde se identifica las

principales actividades, las entradas, salidas, recursos y responsables, tal como lo

muestra la tabla 24.
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=)

PROCESO
OB 0
A A

PRO DOR

PRO DOR

Tabla 24 Ficha de procesos-Reclutamiento de personal

Seleccionar, Contratar e inducir a los nuevos colaboradores de la empresa Deyfor

EMPIEZA:
Con el requerimiento
virtual de personal

INCLUYE:

Todos los procesos
Lideres de proceso/Jefes de proyectos y servicios
Recursos humanos

RADA

Formato con

Reclutamiento y seleccién de los candidatos

A DAD

TERMINA:
Contratacién de los nuevos
colaboradores

Lideres de proceso/Jefes de proyectos
y servicios
Recursos humanos

A DA

e FO-RH-18 Requerimiento virtual de Requerimiento de Requerimiento de Recursos
Todos los procesos | requerimiento de personal personal personal aprobado Humanos
personal
- Aviso
Examinar el perfil EES;![EI?; Ig:bealjo Recursos
roc-els_:i/eriieﬁias 'a(r:;QIO cnurgsutegtos BASICOS | £ RH.08 Perfil de puesto de colaboradores y | solicitado via Egg::%i
P g P P CA-RH-13 Especificaciones de base de datos de redes sociales/
- Recursos - Perfil de puesto convocatoria postulantes pégina Web proceso/Jefes de
Humanos - Requerimiento interno - Candidatos p;oeyr/sicctioossy
internos
potenciales
. Lideres de
. - Candidatos
Recursos - Requerimiento externo | FO-RH-09 Registro de candidatos Recepcionar CV de | o oo procesolJefes de
Humanos postulantes otenciales proyectos y
P servicios
Evaluar los requisitos - FO-RH-01 Ficha de postulante - Seleccion
Recursos para seleccionar a el o - FO-RH-024 Evaluaciones Seleccion de S Recursos
i - preliminar del
Humanos los candidatos - FO-RH-023 Entrevista al personal personal Humanos
] ] ] postulante
potenciales - Curriculum Vitae
- FO-RH-27 Acta de pre contrato
- FO-RH-02 Ingreso de personal
Recursos Solicitud de formalizar - FO-RH-038 Constancia de veracidad Contratacién del - Tramites de Recursos
Humanos la contratacién de documentaria ersonal ingreso del nuevo Humanos
candidato (s) - FO-RH-12 Declaracion jurada p colaborador
- CA-RH-11 Autorizacion de entrega
de informacién electrénica.
=]=Tg DOR RADA R =19) A DAD A DA
Personal seleccionado .

L Lideres de
con la documentacion roceso
requerido por Recursos Personal ?efes de

Recursos Humanos: - FO-RH-19 Induccién al personal Induccion del contratado y apto rovectos
Humanos - CV documentado - Contrato de trabajo personal para ingresar a pse)rlviciosy
- CC derechohabiente laborar Recursos
- Fotos tamafio carnet
- Humanos
- Induccién al puesto
Lideres de
Correo electronico ?e:?ecsez(;
Recursos - Personal contratado - FO-RH-44 Estatus del personal del Informe del estatus | con el informe del proyectos y
Humanos proyecto del personal estado del servicios
personal requerido ReCUrsos
Humanos
RESPONSAB R RSO R O OPOR DAD

- Jefe de Recursos
Humanos

- Asistente de
Recursos Humanos

D ADOR

ORAD

- Recurso humano

- Utiles de escritorio

- Recursos informaticos
-Publicaciones pagadas

«ldentificar el tiempo de
reclutamiento de
personal

«Identificar el nimero de
perfiles gestionados por
competencias

- Retraso en la contratacion del personal
- No tener personal en permanente capacitacion y
entrenamiento.
- Contratar personal no idéneo para el puesto de trabajo.

- Perfiles de puesto
- Tiempo
- No conformidades

- Convenios con Instituciones de
estudios superiores y/o técnico para el
reclutamiento de Personal.
-Adquisicion de herramientas
tecnolégicas

- Revision y andlisis de indicadores
- Implementacién de acciones correctivas

- Inspecciones y
auditorias
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Evaluacion del desempefio

Se desarrollara la gestion por procesos de recursos humanos, estandarizandolo por
la metodologia del ciclo de Deming y requisitos de la norma 1SO 9001:2015, por lo
cual, en este apartado, se realizara el desarrollo de ambas propuestas.

A continuacion, se aplicara el ciclo al segundo proceso “Evaluacién del desempefio”,

aplicando los 7 pasos.

Planificar

Pase 1: Identificar la
oportunidad de mejora.
Paso 2: Documentar el
proceso presente

Faso 3: Crear una vision del
proceso mejorado.

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora

Paso 1: Identificar la oportunidad de mejora.
L 3.1.6.2 Listar variables . 3.1.64 Agrupar
s mﬁ?:ﬂual 2l para el desarrollo del doles IdE” 2::::" 22 causas potendales
P procedimiento paor efecto

Fig. 45 Paso 1 — Evaluacién del desempefio

3.1.6.1. Descripcion actual del procedimiento

Mediante la entrevista, adjunta como anexo 01, s se obtuvo informacién del actual
procedimiento de evaluacién del personal, que inicia desde la programacion del
personal para luego enviar el formato disefiado para la evaluacion de desemperfio,
analizar los resultados y convocar a reuniones de socializacién para dar seguimiento

a los resultados finales a los colaboradores con bajos puntajes en especial.

Por otro lado, se despliega la evaluacion del clima laboral, para valorar la satisfaccion
con las condiciones ambientales, laborales y la interaccion con la cultura empresarial

para luego informar de las debilidades o fortalezas.
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3.1.6.2. Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Para listar lar principales variables se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un
aplicativo de uso libre en internet, coggle, asi se reune la identificacion de términos

usuales en la aplicacién de esta metodologia, tal como lo muestra la figura 46.

Asi mismo tener en cuenta que la descripcion de la actividad lluvia de ideas esta en el
anexo 14.

Alto desempefio laboral

Indicadores del proceso

g Tiempo de evaluacion

Evaluacion de aboradores
Actividades del proceso Documentaciéon de soporte
An e resu S
Seguimiento a los resultados Variables de la evaluacion del desempefio
Evaluacion clima laboral
Conocimiento del cargo

Calidad del trabajo

3 S5 : esponsabilidad
Organizacion de actividades _ , < Resp LEEE
Descripcion del proceso Evaluaciones del desempefio

Secuencia-Orden » Iniciativa
Habilidades blandas Trabajo en equipo

Cultura de prevencion
Seguridad

Fig. 46 Variables del desempefio laboral

3.1.6.3. Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

El diagrama causa-efecto o Ishikawa, esta compuesto por un recuadro que constituye
la cabeza del pescado, siendo el efecto principal, y sus espinas o causas principales
gue describen los principales problemas en la falta de seguimiento a la evaluacion del

personal en el segundo procedimiento del area, de acuerdo a la figura 47.
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No estan Mo se ha detectado el No se evalia el
definidos  los ambito o drea mas débil desempefio del
criterios  de | | &n la organizacién personal
evaluacién
No exicte Enfasis en un Mo existen

registros de comportamisnto documentos

No se guarda la

este procese ) . reciente de soparte
informacion \‘
Criterios benevolentes . — Falta de
Mo hay analisis de No existe un

O rigurosos del jefe
inmediato

Se crean prejuicios No hay un plan de mejora
\ Mo existe el medio / .
Nohay para analizar a la % Nohay evaluacion
reuniones de empresa T, al clima laboral

socializacidn

—_—

datos procedimientg seguimiento a la

evaluacion del
personal

Los frabajadores no
pueden evaluar las
condiciones laborales

Mo se interactia con los
perfiles de bajos
resultados

Fig. 47 Diagrama de Ishikawa- Evaluacién del desempefio

3.1.6.4. Agrupar causas potenciales por efecto

Se describe las causas de por qué no se realiza un seguimiento a la evaluacion del

personal:

= No se evalla el desempefio del personal:

» No existe registro de los comentarios de los jefes inmediatos

* No se realizan evaluaciones para medir la eficiencia de los colaboradores

» Se puede enfatizar Unicamente en un comportamiento reciente

* No se ha detectado el &mbito o &rea més débil en la organizacion

» No existe informacion almacenada

* No hay andlisis de la informacion

* No estén definidos los criterios de evaluacion

» No existe el instructivo para evaluar al personal

* No existe registros de este proceso

» El supervisor puede enfocar su comentario solo en lo que es importante para
él.

= Jefe benevolente o rigoroso

= No se interactia con los perfiles de bajos resultados

= No hay reuniones para indicar los comentarios de retroalimentacién

= Se crean prejuicios

* Proceso no estandarizado

» No existen registros de las actividades durante el proceso
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» Faltan formatos que brinden soporte
=  Se realizan diversas actividades, en orden distinto

* No se emplea herramientas tecnologicas de soporte

Paso 1: Identificar la
oportunidad de mejora.
Paso 2: Documentar el
proceso presente.

Paso 3: Crear una visign del
proceso mejorado.

Pazo 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

Paso 2: Documentar el proceso presente

3 1.6.5 Diagramar la 3.1.6.6 Elaborar el 3.1.2.7 Registrar las no
inf{:-ln:n;cifm fe::ol tada instrumento para conformidades inscritas
indicadores en el procedimiento

Fig. 48 Paso 2- Evaluacion del desempefio

3.1.6.5. Diagramar la informacion recolectada

De acuerdo al punto 3.1.6.1, mediante un diagrama de flujo se describe el actual
proceso de reclutamiento del personal en la empresa Deyfor de acuerdo a la figura
49.

B Correo
= Electranico
E EMVIAR UM CURRED
§ EVALUAR AL - COM LOS
] PERSOMAL COMENTARIOS ©
g SUGEREMCIAS
pur} ry
~
-
T
-
g
B
AMALIZAR EL
RESULTADO DE LAS
g EVALUACIOMES O
[~ COMEMTARIOS
g E)LICITAR EVALUAR
E AL PERSOMAL
v}
=9
=> ;;“
=
= | E
a = EMTREVISTAR & LOS I
o EVALUADOS
S
SELECCIOMAR A LOS
COLABORADORES | L e
POR EVALUAR
DETERMIMAR EMVIAR RESULTADOS
RECOMEMDACIOMES A LAS PARTES A,O
¥ COMCLUSIOMNES INTERESADA

Fig. 49 Diagrama de evaluacién del desempefio actual
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3.1.6.6. Identificar las actividades principales

Mediante la descripcion detallada en la tabla 25, se recoge informacion respecto a las
principales actividades del procedimiento que se han tomado como objeto de estudio
para aplicar los siguientes pasos en el ciclo de Deming en la evaluacion del

desempeinio.

Tabla 25 Actividades de evaluacion del desempefio

Evaluacion del desempefio

Seleccionar colaboradores para ser evaluados

Solicitar evaluar al personal

Evaluar a los colaboradores a cargo

Obtener y analizar los resultados de las evaluaciones

Elaborar un programa de seguimiento al colaborador evaluado

Determinar recomendaciones y conclusiones

3.1.6.7. Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento

Mediante el formato seguimiento y control de las solicitudes de accion correctiva
preventiva (FO-DE-016), se registra las observaciones, no conformidades en los
meses de abril-agosto, de acuerdo al formato del anexo 03, se muestra si se incumplié
el procedimiento, para la evaluacion del desempefio, registrandose 0 no

conformidades.

Paso 1: Identificar la
oportunidad de mejora.
Pazoc 2: Documentar el
proceso presente

Paso 3: Crear una visidn del
procesos mejorado.

Pasoc 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

Paso 3: Crear una vision del proceso mejorado

3.1.6.9 Listar y 3.16.10
- - agrupar los Seleccionar los 3.1 6.11 Disenar &l
3.1.6.8 Listar soludones Sz her e e procedimiento
dooumernta sistama

Fig. 50 Paso 3- Evaluacion del desempefio
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3.1.6.8. Listar soluciones, mediante lalluvia de ideas

Para listar las soluciones se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un aplicativo de uso
libre en internet, coggle®, teniendo en cuenta las variables identificadas en el punto
3.1.6.2, tal como si visualiza en la figura 51, ademas se tiene que considerar adquirir
una herramienta tecnolOgica para el acortamiento de tiempos, descrito en el apartado

“descripcion herramienta tecnoldgica de soporte”.

Asi mismo, la descripcion de cémo se desarrollo la lluvia de ideas se adjunta en el

anexo 14.

Disefiar el instrumento de

e i Porcentaje de alto desemperio laboral

P de evaluados Indicadores del proceso . i
Hacer un programa de evaluados l empo de evaluacion

Evaluar a los colaboradores

Elaborar documentos de soporte

Analizar resultados

Realizar seguimiento a los resultados Proceso de la evaluacién del desempefio

r el clima
de la
empresa

Evaluar el conocimiento del cargo

Utilizar el PR-RH-02 Evaluar la calidad del trabajo

Descripcion el proceso Realiza’ el instructivo de Evaluar las habilidades blandas
detalladamente evaluaciones del desempefio

Ewaluar la cultura de prevencion

Fig. 51 Soluciones propuestas-evaluacion

3.1.6.9. Listar y agrupar el objetivo por documento

Los documentos son formatos, procedimientos, planes, etc. que hasta no contener
datos ingresados, no son un registro, por lo tanto, un registro debe establecerse y
mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad como parte de la

implementacion del ciclo de Deming.

6 Coggle: es una aplicacion web gratuita que produce documentos estructurados jerarquicamente,
como un arbol ramificado para mapas mentales o lluvia de ideas
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A continuacién, en la tabla 26 se describe la funcién principal de cada registro para
dar soporte al proceso de evaluacion del desemperfio (PR-RH-02).

Tabla 26 Registros para evaluacién del desempefio

Cadigo Denominacion Del Registro Objetivo

Formatos

Registrar mediante 11 criterios diferentes el

FO-RH-15 Evaluacion de desempefio desempefio de cada colaborador

FO-RH-21 Seguimiento evaluacién desempefio | Registrar la reunién de socializacion de resultados

Consolidado de la evaluacién de Registrar todos los resultados obtenidos luego de

FO-RH-32 desempefio evaluar a cada colaborador

Registrar una evaluacion mas
FO-RH-36 Ficha de habilidades exhaustiva/especifica de cada colaborador respecto
a las habilidades blandas

Registrar una evaluacion mas

FO-RH-40 Evaluacion aptitudes y actitudes exhaustiva/especifica de cada colaborador

Formatos

FO-RH- 43 Evaluacién del clima laboral Registrar la opinidon de los colaboradores hacia la

empresa
Cartillas

- . Describe mediante un flujograma el proceso

CA-RH-03 Evaluacién de desempefio escribe media te.,u 199 - P
de evaluacion del desempefio
Programas
Programa anual de evaluacion de Programar anualmente como y cuando se

PG-RH-02 o .

desempefio evaluara a cada colaborador

Programar anualmente diversas actividades
para incentivar el bienestar y recompensar a
los colaboradores Deyfor

Programa anual de incentivos y
recompensas

PG-RH-05

3.1.6.10. Seleccion de los requisitos del sistema

Con el apoyo del personal del area de recursos humanos, se elabora un listado de
requerimientos funcionales y no funcionales que debera presentar el proceso de
evaluacion del desempefio a implementar:

Requisitos funcionales:

= Registrar los resultados de evaluacion de desempefio
= Registrar, buscar y actualizar los indicadores de desempeiio
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» Registrar, programar y dar seguimientos a las evaluaciones de desempeiio

» Registrar y actualizar la gestion de recompensas e incentivos
Requisitos no funcionales:

» El sistema debe ser de facil manejo.

» El sistema debe ser de rapido aprendizaje

» El sistema debe prevenir errores por los usuarios

» El sistema debe tener bajo costo en cuanto a su implementacién

= El tiempo de implementacion del sistema dentro de la organizacion debe ser

breve.
3.1.6.11. Disefar el procedimiento

Después de analizar el procedimiento, se disefié el flujo de actividades del
procedimiento evaluacidon del desempefio, promoviendo la organizacion vy

estandarizacion.

Por otro lado, se tuvo en cuenta que las actividades deben estar encadenadas en
orden, e identificar las responsabilidades para ser ejecutadas, tal como lo muestra la

figura 52.
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Proceso Evaluacién de Desempefio

FO-RH-15
Evaluacion de
desempefio

Evaluar al personal

Revisar los criterios

Evaluar el desempefioy
5 cumplimiento de

compromisas del
evaluado

2 : de calificacian
z Recepcionar as Analizar el perfil del
= evalumciones 1 .| colaborador dei
2 »|  ditimo trimestre
g
2 3
Infarmarlos resultados de
BT D seguimiento del evalusdo
colaborador solciitade g b
mensual
(R
¥
Seleccionar Esperar el emvia de Erviar y recepcionr las
colaboradores par las evaluaciones evaluaciones llenadas /
ser evaluados llenadas oo comentarios Al
conductar del senvicio
57 dias
- habiles
Registrar a Entregar a cada
colaboradares enel FORH-15 | evaluador el formato nviar recordatorio
---------- ; r Ingresar los datos al
B programa de Evaluaciénde|  de Evaluacidn
: evaluaciones desempeiio Tt cemolidadode
- P — PG-RH-02 evaluacian
[——— L Programa anual G)
: de Eva.de
Programa anual .
: Desempefio
de Eva. de it
Desempefio Preparar Ias o e
evaluationes para Sollc\tarevah‘:ar al Consolidsdo ﬁ
cads proceso el Obtener resultado de
| S— los grupes evakidos
2 FO-RH-21
£ E| Colaborador -RH-
2 trabaja més de 45 Seguimiento (eI I Redactar el informe I
= J] — : A . seguimiento al N
S Programar al dias ? 5 dias habiles evaluacién de aatent M de dels
2 9 desempefio oL or evaluaciones
c colaborador para :El resultado ;Sa registra
8 el siguiente w oRred
H et esmenor a mejora en el
8 cuatrimestre 847 desemperio?
£Es la primera 3 r 1
reunion de
socializacién? si
Mo Corvocar a cada
< evaluado para la
reuniénde socializmcin
Elaborar un informe
de seguimienta
Programar seguimierto mensual
" ® aloscompromisos
ultimétum laboral Determinar
recomendaciones y
conclusianes
si
5
B
5 [ FO-RH-21
k] S N Registrar su ... . Seguimjent
K] compromiso /acdones N evaluacion
( i : desempefio

Fig. 52 Modelado del procedimiento propuesto-evaluacion del desempefio
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Pase 1: Identificar la
oportunidad de mejora
Pase 2: Documentar el
proceso presente.

Paso 3: Crear una visidn del
proceso mejorado

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora

.

Paso 4: Definir los limites del esfuerzo de mejors

I
Q
al

3.1.6.12 Definir objetivos afines 3.1.6.13 Identificar indicadores del
procedimisnto procedimiento

Fig. 53 Paso 4 - Reclutamiento del personal

3.1.6.12. Definir objetivos afines al procedimiento

Definir objetivos es ponerse de acuerdo sobre qué es exactamente lo que el
procedimiento debe lograr para que todos los involucrados se muevan en la misma

direccion.

» Estandarizar un instrumento de evaluacion al personal
» Registrar las evaluaciones del personal.

» Estandarizar y documentar el procedimiento de evaluacion del personal
3.1.6.13. Identificar indicadores del procedimiento

En el procedimiento de evaluacion del desempefio, se identificara los indicadores
como variables a medir el cambio propuesto, tienen que ser claras, concisas,

alcanzables y mensurables:

= |dentificar el tiempo de evaluacion del desempefio

= |dentificar el porcentaje con alto desempefio
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Hacer

Paso 5: Realizar los
cambios propuestos,

31.6.15 31617

3.1.6.14 Organizar la 3.1.6.16 Analizar aha
Ejec”ml:g 1 de dncﬁlﬁgig; de resultados de la EL‘. pr:;ggls?jgﬁeal
actividades evaluacion S
soporie procedimiento

Fig. 54 Paso 5 - Evaluacion del desempefio

3.1.6.14. Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H

La regla de las 5W+H facilita la planificacion de las acciones a desarrollar para la
aplicacion de las acciones generadas por la utilizacion del ciclo de mejora Deming;
permite definir exactamente las acciones, definir quién, cémo, cuando, por qué, dénde
y cOmo se mejorard, es decir, todos los aspectos que definen completamente una

accion, lo que permite lograr una sinergia entre ambas reglas.

En resumen, cada proceso es mejorable y por tanto aplicable el ciclo PHVA;
combinandolo con la regla 5W+H se obtiene una sinergia que resulta en una
herramienta efectiva para la mejora del proceso de evaluacién del desemperio, tal

como lo muestra la tabla 27.
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Tabla 27 5W-H Evaluacion del desempefio

Controlar periédicamente el desempefio del personal, para detectar deficiencias en el desempefio de los recursos
y retroalimentar en busca de mejoras.

Obijetivo:

¢Cuando?
Describir con detalle el Establecer la secuencia
. correcta de actividades a Redaccion de actividades tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
procedimiento ; -
realizar en este procedimiento
Elaborar los documentos ( Se necesitan requisitos para la Analizar el objetivo
formatos, programas, etc.) que certificacion/registro y/o . -
brinde soporte al evaluacion del sistema gestion | Diagramar el modelo de tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
procedimiento de calidad de una organizacion un registro
Realizar el procedimiento del Se necesita evaluar el medio Organizar la encuesta de
P ambiente fisico y humano en el ganiz tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
clima laboral - clima laboral
gue se desarrolla el trabajo.
Se requiere describir las Infor_n?arsel de :OS
Establecer politicas para intenciones y establecer requisrtos legales
medlr(lja evalua~0|on del mecalnlsrﬁoslde n;)e_dl_cmn g | Aplicar esta informacion tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
esempefio control sobre los objetivos de a la redaccion de
procedimiento politicas
o . Para lograr reducir tiempos, se . o
Adquirir una herramienta ) ] Utilizar un aplicativo ] o
. necesitan automatizar algunas tesista Agosto 2019 Oficinas Deyfor
tecnoldgica web
documentos
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3.1.6.15. Elaborar documentos de soporte

De acuerdo al punto 3.1.4.2 Elaboracion del estdndar de informacion documentada,
indica que todo documento tiene que ser almacenado y gestionado por un control
documentario, por lo cual se requiere el desarrollo de todos los registros, planes,
reglamentos, entre otros para que brinden el absoluto soporte a cada proceso,
pudiendo asi, ser revisado y actualizado segun la gestion del cambio en el
procedimiento de evaluacion del personal anexo 05.

Para iniciar con este procedimiento, se elabora un programa para el desarrollo y
aplicacion hacia todos los colaboradores, con el apoyo de los lideres de procesos
quienes se encargan de realizar la evaluacion, sin embargo, podrian designar el rol

de evaluador al jefe inmediato, tal como lo muestra la figura 55.
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A SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PG-RH-02

VEYFOR APROBACION: 13/05/2019
PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION DE DESEMPENO REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1del
DATOS DEL EVALUADOR DATOS DEL EVALUADO ANO : 2019 ] é
<
prOvEcTo B B B 5B opsRvaciones B
CARGO APELLIDOS Y NOMBRES  ITEM NOMBRE ABRIL| MAY | JUN AGO | SET | OCT | Nov | DIc [ g
1 §Zapata Ramos Alan Ronny Jefe de Proyectos y Servicios Cuatrimestral 2 1
2 Arana Herrera Edgar Ulises Jefe de Proyectos y Servicios Cuatrimestral 1 2
3 :Sandoval Avila Emerson Eligio Supervisor SSOMA -'B" Cuatrimestral 1 2
Mantto Talleres Gerente de Proyectosy | Edison Huaman Tuante 4 iNeira Anticona Luis Jestis Supervisor SSOMA - "A" Cuatrimestral 1 2
Operaciones Mina Servicios /SSOMA i !
t 5 ‘Roldén Rodriguez Pedro Femando  {Supervisor SSOMA Cuatrimestral | : | . 1 5
6 %Génzalez Quiroz Dora del Carmen Supervisor SSOMA Cuatrimestral : 1 : 1 2
7 Pacheco Valverde Filamir {Residente de Obra Cuatrimestral { 1 2

Fig. 55 Programa anual PG-RH-02

La metodologia consiste en marcar una sola vez con un circulo por cada factor de valorizacién, luego deberan sumar los

puntajes marcados y asi poder determinar un resultado final.

Toda la evidencia de evaluacion por cada colaborador queda registrada en la evaluacion de desempefio FO-RH-15, de acuerdo

a la figura 56, el cual es conservado en cada carpeta de evaluaciones de desempefio en el proceso de recursos humanos.
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CODIGO: FO-DE-15

/\= SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
VEYEOR i . APROBACION: 13/05/2019
EVALUACION DEL DESEMPENO REVISION: 11/05/2019

PAGINA: 1de1l

VERSION: 01
DNI

Nombre del Colaborador

Proceso/Serv!cm/Proyect Cargo
DATOS DEL GRUPO EVALUADOR
Fecha de Evaluacién

Nombre del Evaluador
Principal
Cargo del Evaluador DNI
EVALUACION
El evaluador marca con un circulo la calificacion que mejor representa al colaborador
GRADOS

FACTIRES DE
C

VALORIZACION
Conocimiento del Cargo 4 8 12 16 20
Considera dominio y No posee conocimientos ni . A i
R, L Conoce bien sus obligaciones Conoce perfectamente sus
familiarizacién del habilidades para el L . Lo , Lo
o Conoce sus obligaciones sin Conoce sus obligaciones y cada dia se supera en el obligaciones y demuestra
evaluado con las desempefio del cargo. . . . . - . K
. llegar a dominarlos. satisfactoriamente. mejor desempefio de sus condiciones excepcionales para el
actividades del cargo que Demuestra deseo de
o labores. cargo.
desempeiia. aprender.
Calidad de Trabajo 4 8 12 16 20
Considera la capacidad, . Cumple de forma regular con | Cumple en forma aceptable . . .
L . Comete errores apreciables . N Hace su trabajo con Su trabajo es excepcional
minuciosa,pulcritud y . las obligaciones de su con las obligaciones de su R K
L, con frecuencia y en general . K . . exactitud, pulcritud y totalmente bueno y se supera cada
dedicacién que pone en . R K X puesto. Debe mejorar calidad | puesto. Debe mejorar calidad A ,
su trabajo es insatisfactorio. R R minuciosidad. vez mas.
sus labores. de su trabajo. de su trabajo.
Responsabilidad 4 6 10 14 18
Considera la proactividad
del colaborador para Requiere supervisién . . . s
. . Necesita frecuentemente Requiere eventual Requiere supervision en ) L
solucionar en forma permanente debido a sus s s . No requiere supervision.
. K ) supervision. supervision. casos especiales.
oportuna situaciones continuos errores.
dificiles.

Fig. 56 Evaluacion de desempefio FO-RH-15
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Los formatos de evaluacion de desempefio deben ser devueltos a la oficina de recursos humanos, firmados por el evaluador,

en sobre cerrado, luego se registra los puntajes de cada colaborador en el consolidado de la evaluacion de desempefio (FO-

RH-32), registrado en la figura 57, de lo cual se puede tomar medidas y acciones correctivas que seran informadas al jefe de

recursos humanos y poder visualizar el porcentaje promedio del desempefio corporativo.

/\E SISTEMA INTEGRADO DE GESTION copico: FO-DE32

ﬂ'}_‘ APROB{XCION: 13/05/2019
CONSOLIDADO DE LA EVALUACION DE DESEMPENO REVISION 1170572019

VERSION: 01 PAGINA: 1de1

Apellidos y Nombres

DATOS PERSONALES

Estado

Cargo

DNI Fotochec
[ f

Evaluado Por:

Fecha de
4 Evaluacio

Cuatrimestre Puntaje o Gradgge Reunién de Socializacidgy Cddigo de Seguimient
[ i i i

DATOS DE LA EVALUACION

Comentarios/ Observaciones

Edgar U. Arana Herrera  César
1 iAbanto Aliaga Maria de los Angeles INACTIVO Ingeniero de Oficina Técnica 71077287 1332835  [Chanamé Torres 04/04/2019:  ler Cuatrimestre
Edison Huaman Tunante
2 Alfaro Quijandria Juan Miguel ACTIVO Técnico Rigger 41505999 1311498  |Filamir Pacheco Valverde 03/04/2019;  ler Cuatrimestre
3 AlvaCabrera Freddy Omar ACTIVO i:::;;:f:z:e Logistica/Encargadode | 4120433 | 1300042  |Diana Huamén Tunante 04/04/2019;  ler Cuatrimestre

Mayor coordinacion con las areas de trabajo.
Colaborador con capacidad de gestion, lleva a cabo
A N/A con responsabilidad sus actividades encomendadas,
idad proactiva y caracter noble que
quiere apoyo para |a toma de
B N/A
B N/A Reforzar el tema de cumplimiento de la politica

Fig.

57 Consolidado de la evaluacion de desempefio FO-RH-32

En la figura 58, se visualiza un registro que sirve para socializar los resultados finales con los jefes inmediatos y los evaluados

para que se definen las acciones de mejora, conciliar diferencias, fijar compromisos, y realizar el respectivo seguimiento

cuatrimestral de ambas partes, mediante el formato seguimiento evaluacién de desempefio (FO-RH-21), siempre y cuando el

puntaje total sea menor a 84 puntos.
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CODIGO: FO-RH- 21

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
) QOR APROBACION: 13/05/2019
A ey z o~ ON-
SEGUIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO REVISION: ~11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1del
COD. SEGUIMIENTO
DATOS DE LOS PARTICIPANTES
DATOS DEL COLABORADOR DATOS DEL EVALUADOR
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOMBRES
PROCESO PROCESO
CARGO CARGO
DATOS DE LA REUNION
FECHA DE REUNION HORA DE INICIO HORA DE FIN
MOTIVO DE REUNION SEGUIMIENTO A COMPROMISOS () CONGRATULAR () RECOMENDACIONES DEMEJORA( ) ULTIMATUMLABORAL () OTRO ()
DESCRIPCION DEL MOTIVO COMPROMISO COLABORADOR
¢Que quiero ¢ Como lo voy a Lograr? Acciones
lograr?

Fig. 58 Seguimiento evaluacion de desempefio FO-RH-21
Ademas, en los casos donde se requieren mayor analisis de los colaboradores y su desempefio en su puesto de trabajo,

respecto al manejo de sus habilidades blandas, pues se propone la evaluarlos mediante una ficha de habilidades, tal como lo

muestra la figura 59.
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/\e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-DE-36

VEYFOR APROBACION:  13/05/2019
FICHA DE HABILIDADES REVISION: - 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1del

DATOS DE LOS PARTICIPANTES

DATOS DEL COLABORADOR DATOS DEL EVALUADOR
APELLIDOS Y NOMBRES APELLIDOS Y NOME
PROCESO PROCESO
CARGO CARGO
INDICACIONES PUNTAIJE

EL EVALUADOR TENDRA QUE TENER EN CUENTA EL PUNTAJE SEGUN LA | EXCELENTE | 5 REGULAR 2

ESCALA , POR LO QUE DEBERA COLOCAR EN CADA RECUADRO EL PUNTAJE|MUY BUENO| 4 DEFICIENTE 1
QUE CREA CONVENIENTE BUENO 3

COMPETENCIAS A EVALUAR PUNTAIJE

Comparte informacidn verbal de manera efectiva y asertiva.

Escucha activamente y es receptivo a las opiniones de los demas.

COMUNICACION  |[Presta atencién en las conversaciones.

Se comunica de manera escrita con claridad. ( Redaccidn de correos, informes, etc).

Expresa sus ideas con claridad y respeto a la otra persona.

Fig. 59 Ficha de habilidades FO-RH-36

La organizacion de la empresa debera estar pensada, entre otras cuestiones, en generar un buen ambiente de trabajo para
todos los colaboradores, la cual debe ser medida anualmente en la organizacion mediante la encuesta al clima laboral (FO-RH-

43), de acuerdo a la figura 60.
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/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-43

VEYFOR APROB{&CI()N: 13/05/2019
< - ENCUESTA AL CLIMA LABORAL REVISION:  11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1de2

FRENTE DE TRABAJO / AREA:

ESCALA DE EVALUACION
INSTRUCCIONES 5 a 3 2 1
. . . P Muy de Ni de acuerdo ni En Muy en
Indique si estd de acuerdo con las siguientes frases marcando una (X) v De acuerdo v
acuerdo endesacuerdo | desacuerdo | desacuerdo
. . .o Muy Medianamente Poco Nada
Satisfech
Marque con una (X) su nivel de satisfaccién Satisfecho atistecho satisfecho satisfecho | satisfecho
GENERALES

= ¢ Considera usted que la organizacion es un buen lugar para trabajar?

= iRecomendaria a algun familiar o amigo trabajar en la organizacién?

= ¢Comparado con el afio pasado, su calidad laboral ha mejorado?

OBJETIVOS

= Conozco y entiendo la vision, mision y politica de la organizacion

= Entiendo como el trabajo que desarrollo se relaciona con los objetivos de la organizacion

= Estoy satisfecho y comprometido con las directrices estratégicas de mi organizacion

= Si tu respuesta fue no. Explica ¢por qué?

Fig. 60 Encuesta al clima laboral FO-RH-43

Luego de analizar los resultados, se tiene que proponer una reunion con la alta direccion para poder tomar decisiones en

fortalecimiento de los aspectos positivos y programacion de actividades en caso de los factores débiles.

Ademas, se propone un programa anual de incentivos y recompensas (PG-RH-05), de acuerdo a la figura 61.
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A SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: | PG-RH-05

VEroR ! APROBACION: |13/03/2019
' PROGRAMA ANUAL DE INCENTIVOS Y RECOMPENSAS REVISION: - 1/03/2019
VERSION: 02 ! PAGINA  |IDE2
T
q . X Materiales L. - L, Costo Individual ~ Cantidadde ~ Finaciamiento
OBJETIVO GENERAL  Item Denominacién Tipo Actividades Responsabilidad Dirigido a " ) Gasto Total
Recursos (s/.) Participantes  Empresarial
H -

* Saludo digital *Organizacion de las inscripcion ( Colaborador+ integrante familiar) RRHH $/100,00 1,00 100% $/100,00

*Aguas, vinchas deyfor P
1 Maraton por el dia de la Familia Externa  |*Sorteo de *Detalle de actividades dia maraton( Sonido, portaretrato | Administracion-RRHH Colaboradores DEYFOR 5/100,00 1,00 100% 5/100,00

/ /
FOMENTAR EL Electrodomésticos
BIENESTAR SOCIAL *Sonido y Fotos *Entrega de kits deportivos | Administracion-RR.HH 3 /5,00 150,00 100% /750,00
EN LOS :Ef’"jd" digtal “Entrega de Kits Feliz dia del Nifio [Administracion-RRHH - §/4,00 80,00 100% §/320,00
COLABORADORES Y JEENIESREELLE IOEM2 g )iasde e ’ L DEYFOR / /
Chocolate,Chupetin, frugo) |*Sorteo de 10 entradas dobles del cine | Administracion-RRHH E /20,00 10,00 100% $/200,00
FAMILIAS DEYFOR

EIRL *Entrega de bonos de descuento en zapaterfas del 20% | Administracion-RRHH _ /20,00 120,00 100% §/2.400,00
3 Campaiia escolar Interna  |*Entrega de Bonos "Bata”  |*Sorteo de Kits escolares [Administracion-RRHH Colaboradores DEYFOR /100,00 10,00 100% $/1.000,00

[
*Sorteo de Mochilas escolares Por proceso $/70,00 4,00 100% $/280,00

Fig. 61 Programa anual de incentivos y recompensas PG-RH-05

3.1.6.16. Analizar los resultados de la evaluacién

La metodologia desarrollada para la evaluacion de desempefio permite que cada jefe inmediato, valore bajo 10 criterios a todos

los colaboradores a cargo, al sumar y analizar los resultados se categorizan en un grado.
La calificacion procede de la siguiente manera:

= A: Alto desempefio 113 - 142 Puntos
= B: Buen desempeiio 85 - 112 Puntos
» C: Regular desempefio 53 - 84 Puntos
= D: Mal desempefio 28 - 52 Puntos
= E: Deficiente 02 - 27 Puntos
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La estructura del formato se construyé en la descripcion de diferentes factores de

valorizacion entre ellos se especifica:

= Conocimiento del cargo

= Calidad de trabajo

*» Responsabilidad

* [niciativa

»= Trabajo en equipo

= Actitud

» Politicas — Cultura de prevencion

» SSOMA (seguridad y salud Ocupacional y medio ambiente)

El presente informe se desarrolla con los resultados de las evaluaciones de todo el
personal administrativo y de Proyectos y Servicios, que cada jefatura cumplié con las
fechas estipuladas de entrega de sus respuestas a la Oficina Recursos Humanos, es
decir las evaluaciones recibidas la Ultima semana del mes de agosto de 2019; y que
corresponden a un total de 100 evaluados, distribuidos segun al Proceso y/o Proyecto

al que pertenecen como se sefiala a continuacion en la tabla 28.

Tabla 28 Distribucién de evaluaciones realizadas

Proyecto Y/O Servicio Programadas Efectuadas Pendiente

Mantto Talleres Operaciones Mina 20 20 0
Mantto Camp. Oficinas 18 18 0
Mantto- Camp. y Ofic. - item 4 7 7 0
Mantto- Camp. y Ofic. Guardia A 7 7 0
Mantto- Camp. y Ofic. Guardia B 6 6 0
Facilidades SS.GG 18 18 0
SIG Deyfor 1 1 0
Logistica Deyfor 7 7 0
Recursos Humanos Deyfor 4 4 0
Contabilidad y Administracion 3 3 0
SSOMA Deyfor 4 4 0
Oficina de Proyectos y Servicios 5 5 0

Total 100 100 0

Segun los resultados obtenidos correspondiente al segundo cuatrimestre 2019 Il se
puede apreciar a un grupo aproximado de 27 colaboradores que se encuentra dentro

del grado A, que corresponde a los evaluados con un puntaje sobresaliente.
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El grado A est4 dividido en dos grupos como se aprecia a continuacion:

= Calificacién individual por trabajador promedio excelente, al observar el
desempeiio individual, se puede apreciar a un promedio de 13 colaboradores
gue obtuvieron una calificacion excelente en una escala de 0 a 142.

= Calificacion individual por trabajador promedio muy bueno, muestra los
resultados obtenidos por un total de 14 colaboradores que obtuvieron una
puntuacion mayor a 113 y menor a 129, este grupo de colaboradores
alcanzaron el promedio esperado dentro de su desemperio laboral de acuerdo

a la figura 62.

Fig. 62 Perfiles con los mejores desempefio

Calificacion Promedio muy bueno

Zamora Castrejon, Pedro 118
Villanueva Pompa Segundo Humberto 118
Vargas Villanueva José Elix 116
Tiglla Ruiz Edgar Galbany 126
Silva Huaméan Segundo David 122
Santos Valencia Wilson Eduardo 122
Saldafia Mosqueira Pedro 126
Rubio Vera Walter Enrique 122
Reyes Pacheco Eddy José 122
Pérez Rojas Norman Hernan 124
Pérez Alvarez Cristhian Rafael 126
Paredes Martos Segundo Eduardo 122
Ordofiez Chavez, Segundo Pablo 118
Jara Quispe Edilberto 126
Infante Mendo Danny Gary Omar 118
Infante Huatay, Hipolito 118
Huamaén Portal Javier 122
Gutiérrez Quispe Juan 126
Gutierrez Portal, Concepcion 122
Gil Ascencio Edgar Giovany 118
Flores Mendoza Anibal 126
Diaz Onofre Rubén 126
De la Cruz Chilén, José Julian 118
Cueva De la Cruz José Agustin 114
Cruz Purihuaman William Ronald 118
Chunque Castope Victor 118
Chilén Chilén Domingo 122
Chicoma Gamarra Juan Carlos 118
Chéavez Chavez Dante Ronald 118
Chacoén Chavez Juan 122
Castrejon Yopla Dionisio 122
Briones Villar Edwin Alex 118
Bofion Quiliche Juan Miguel del Solar 126
Bardales Linares Luis Orlando 118

108 110 112 114 116 118 120 122 124 126 128
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3.1.6.17. Elaborar la ficha de procesos de la evaluacién del desempefio

Se elabora la ficha de procesos para el procedimiento evaluacion del desemperio,

para identificar las principales actividades, las entradas, salidas, recursos y

responsables, tal como lo muestra la tabla 29.

PROCESO:

OBJETIVO:

Tabla29 Ficha de procesos-Evaluacion del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

Aplicar un control periédicamente a través del cual se puede detectar deficiencias en el desempefio de los recursos y
retroalimentar en busca de mejoras del personal de la empresa Deyfor

CODIGO PF-RH-02

ALCANCE

EMPIEZA:

Con la programacion de

evaluados

INCLUYE:
Anélisis, seguimiento y control de resultado

TERMINA:
Informe con conclusiones y
recomendaciones trimestrales

PLANEAR

Lideres de proceso/Jefes de proyectos y servicios

Administracion
Gerencia General

CLIENTE:

PROVEEDOR:

Recursos humanos

CLIENT

HACER

PROVEEDOR ENTRADA REGISTRO ACTIVIDAD SALIDA E
L Listado del
Recursos Programar al personala | PG-RG-02 Programa anual Programacion de . Recursos
- = personal que sera
Humanos evaluar de evaluacion de desempefio personal Humanos
evaluado
Disefio del Lideres de
Recursos Solicitud de evaluar al FO-EH 15 Evaluacion del . Metodologia de proceso /
= instrumento de - 2
Humanos personal desempefio evaluacion evaluacion Jefe de
proyectos
FO-EH 15 Evaluacion del
desempefio .
. P Consolidado de las
Recursos . . FO-RH-32 Consolidado de Anadlisis de las - Recursos
Humanos Evaluaciones registradas la evaluacién del desempefio evaluaciones eve:jl:::rlr?neesodel Humanos
FO-RH-36 Ficha de P
habilidades
Recursos Perfiles con bajo - FO-RH-21 Seguimiento Segu_lmlento a I_o s Programacion de Recursos
< o ~ perfiles con bajo -
Humanos desempefio evaluacion del desempefio ~ reuniones Humanos
desempefio
Recursos Necesidad de evaluar el | - FO-RH-43 Encuesta al Evaluacion del R esltados del Recursos
- - . clima laboral de la
Humanos clima laboral clima laboral clima laboral Humanos
empresa
- PG-RH-05 Programa de " Alta
Recursos L incentivos y recompensas Programacion de Informe con gerencia
Humanos Informacion recolectada | _ FO-DE-08 Informe actividades recomenda_c IONES Y | Recursos
N conclusiones
ejecutivo Humanos

VERIFICAR

ACTUAR

RESPONSABL
ES

- Jefe de

Recursos
Humanos

- Asistente de

Recursos

Humanos

INDICADORE
S

RECURSOS

- Recurso humano

- Utiles de escritorio
- Recursos informaticos
-Publicaciones pagadas

eIdentificar el tiempo de

con alto desempefio

MEJORA DEL SERVICIO

evaluacién del desempefio
«Identificar el porcentaje

RIESGOS

- Demora en la recoleccion de informacion
- Evaluadores con poca instruccion
- Demora en el analisis de datos

VARIABLES A
CONTROLAR

- Evaluaciones de
desempefio
- Tiempo
- No conformidades

OPORTUNIDADES

-Herramienta tecnoldgica para
reducir tiempos

VERIFICACION

- Revisién y andlisis de indicadores

- Implementacién de acciones correctivas

Inspeccion

esy
auditorias
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PACEC

Se desarrollara la gestion por procesos de recursos humanos, estandarizandolo por
la metodologia del ciclo de Deming y requisitos de la norma ISO 9001:2015, por lo
cual, en este apartado, se realizara el desarrollo de ambas propuestas.

Se continuara con el tercer procedimiento, programa de capacitaciones,
sensibilizaciones y concientizacion (PACEC), aplicando los 7 pasos:

Planificar
Paso 1 Identificar la
cportunidad de mejora
Paso 2. Documentar el
proceso presente
Pazo 3: Crear una visidn del
proceso mejorado.
Paso 4 Definir los limites
del esfuerzo de mejora
Paso 1: ldentificar la oportunidad de mejora.
3._1.?.2 Listar 3173 3.1.7.4 Agrupar
3171 Descriql:iu?n actual variables para el Identificar los Causas
del procedimiento desarrollo del potenciales por
procedimiento HLEldRE efecto

Fig. 63 Paso 1- PACEC

3.1.7.1. Descripcion actual del procedimiento

Mediante la entrevista, adjunta como anexo 01, se dialoga con los principales
involucrados del area de recursos humanos, respecto al proceso de capacitaciones,
que, en la actualidad, solo esta direccionado hacia temas de seguridad, salud
ocupacional y medio ambiente, lo cual inicia desde una programacioén trimestral para

gue cada colaborador cumpla sus 16 horas por este tiempo.

Por lo general se coordina con los supervisores para que informen a su personal a
cargo los datos de la capacitacion, que puede ser externa o interna, que oscilan de 4
a 5 horas y pueden contener un 20% de practica; el sistema de evaluacion se realiza

ala entrada y salida y tiene que obtener mas de 80 puntos para obtener la aprobacion.
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3.1.7.2.

Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Para listar lar principales variables se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un

aplicativo de uso libre en internet, coggle, asi se reune la identificacion de términos

usuales en la aplicacién de esta metodologia, tal como lo muestra la figura 64.

Identificacion de
competencias

Identificacién de necesidades

Presupuesto y participantes

Cronograma

Sistema de evaluacion
Socializacidn y evaluacion

Efectividad de la capacitacion

Crganizacidn

Secuencia-orden

3.1.7.3.

Indicadores del proceso

Actividades del proceso

Tiempo promedio en
control de personal

MNimero de capacitaciones
ejecutadas

Documentacion de soporte

Vanables Programa de capacitaciones,

sensibilizaciones y concientizacion

Planificacién

Programa de capacitaciones

Descripcién detallada

Fig. 64 Variables del PACEC

Desarrollo

Informe

Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

El diagrama causa-efecto o Ishikawa, esta compuesto por un recuadro que constituye

la cabeza del pescado, siendo el efecto principal, y sus espinas o causas principales

gue describen los principales problemas en la falta de un programa de capacitaciones

y sensibilizaciones de acuerdo a la figura 65.

Falta un Falta de difusion % Personal solo asiste a
programa de sensibilizacion en la filosofia capacitaciones de
formacion corporativa SSOMA.
Falta de tematica, Falta de
Personal

cronograma \
No se ha elaborado

—_—
un programa

Falta de presupuestos y
modalidad de capacitacién

Falta de planes de la
empresa
No se recompensa al
personal

Falta de estimulos
morales vy
materiales

capacitaciones por
competencias

desinformado

No hay temas de
calidad ————*

Falta de material
informativo

Falta de un sistema de
evaluacidn de resultado.

Falta de monitoreo a
las capacitaciones,

Falta de seguimiento a
las pocas capacitaciones
realizadas

Fig. 65 Diagrama de Ishikawa- PACEC
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3.1.7.4. Agrupar causas potenciales por efecto

Se describe las causas de porqué el programa de capacitaciones, sensibilizaciones y

concientizacién es ineficiente:

e Falta de difusion y sensibilizacion en la filosofia corporativa
o Personal desinformado de los objetivos de la empresa
o Falta de material informativo de objetivos y estrategias empresariales
e Falta un programa de formacién
o No se ha elaborado un programa en temas distintos a seguridad
o Falta definir la tematica, cronograma de capacitacion
o Falta de presupuestos y modalidad de capacitacion
¢ Falta de estimulos emocionales y materiales
o Falta de difusion de planes de la empresa
o No se recompensa al personal equitativamente
o Falta de programacion de actividades
e Falta de seguimiento a las pocas capacitaciones realizadas
o Falta de un sistema de evaluacién por tipo de capacitacion
o Falta de monitoreo/seguimiento a las capacitaciones
o No se mide la efectividad de las capacitaciones realizadas
e El personal solo asiste a capacitaciones de SSOMA
o Falta de capacitaciones por competencias

o No se registran capacitaciones con temas de calidad

Paso 1 Identificar la
oportunidad de mejora.
Pasoc 2 Documentar el
proceso presente

Paso 3: Crear una visién del
proceso mejorade

Pazo 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora

Pazo 2: Documentar el proceso presente

3.1.7.7 Registrar las no
conformidades inscritas en el
procedimiento

3.1.7.5 Diagramar la informacion, 3.1.7.6 Elaborar e
recolectada instrumento para indicadores

Fig. 66 Paso 2- PACEC
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3.1.7.5. Diagramar la informacién recolectada

De acuerdo al punto 3.1.7.1, mediante un diagrama de flujo se describe el actual

proceso de capacitaciones en la empresa Deyfor de acuerdo a la figura 67.

CAPACITACIONES
TRIMESTRALES

IDENTIFICAR
LISTADO DE
CURSOS

SSOMA

ENVIAR ¥
RECEPCIONAR
INFORMACION

PROGRAMA DE
CAPACITACIONES
TRIMESTRALES

SOLICITAR HO s!

NECESIDADES DE
CAPACITACION A :
LIDERES DE :
PROCESO -
DIFUNDIR LA EVALUAR A LOS. VERIFICAR
CAPACITACION FARTICIPANTES ASISTENTES
ANALIZAR

PUELICAR
CAPACITACIONES RESULTADOCS DE LA
EVALUACION A LA

POR DICTARSE
CAPACITACION

PACEC (PR-RH-03)

RECURSOS HUMANOS

B85 un correo
COM LOS RESULTADOS

PREPARAR TEMARIO
DE CARACITACION

SELECCIONAR
PARTICIPANTES ¥
EMPRESA.
CAPACITADORA

Fig. 67 Diagrama actual PACEC

3.1.7.6. Identificar las actividades principales

Mediante la descripcion detallada en la tabla 30, se recoge informacion respecto a las
principales actividades del procedimiento que se han tomado como objeto de estudio
para aplicar los siguientes pasos en el ciclo de Deming en la evaluacién del

desemperio.

Tabla 30 Actividades del PACEC

Programa de capacitacion, sensibilizacion y concientizacion

Verificar los perfiles de puesto

Solicitar necesidades de capacitacion

Elaborar un listado de cursos

Elaborar el programa de capacitacion

Seleccionar participantes y empresa capacitadora

Difundir el plan de capacitacion

Desarrollar la capacitacion

Verificar asistentes y evaluarlos
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Programa de capacitacion, sensibilizacion y concientizacion

Evaluar la reprogramacion de inasistentes

Analizar resultados de la evaluacién

Elaborar recomendaciones y conclusiones

3.1.7.7. Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento

Mediante el formato Seguimiento y control de las solicitudes de accion correctiva
preventiva (FO-DE-016), se registra las observaciones, no conformidades en los
meses de abril-agosto, de acuerdo al formato del anexo 03, donde se detalle el
incumplimiento del procedimiento, programa de capacitaciones, sensibilizaciones y

concientizacion, se registré 0 no conformidades.

Paso 1: Identificar la
oportunidad de mejora.
Pase 2: Documentar el
proceso presente.

Pazo 3: Crear una visidn del
proceso mejorado.

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

aso 3: Crear una vision del proceso mejorado
3179 Listar y 31710
) ) agrupar los Seleccionar los 3.1.7.11 Disefiar
2Ll Ll ola (= objetivos por requisitos del el procedimiento
documento sistema

Fig. 68 Paso 3 - PACEC

3.1.7.8. Listar soluciones, mediante lalluvia de ideas

Para listar las soluciones se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un aplicativo de uso
libre en internet, coggle, teniendo en cuenta las variables identificadas en el punto
3.1.7.2, tal como si visualiza en la figura 69, ademas se tiene que considerar adquirir
una herramienta tecnoldgica para el acortamiento de tiempos, descrito en el apartado
Descripcion herramienta tecnolégica de soporte. ademas, se tiene que considerar
adquirir una herramienta tecnolégica para el acortamiento de tiempos, descrito en el

apartado “descripcion herramienta tecnoldgica de soporte”.

Asi mismo, la descripcion de cdmo se desarrollo la lluvia de ideas se adjunta en el

anexo 14.
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Tiempo promedio en

Identificar las competencias control de personal

de los perfiles de puesto

Identificar de necesidades de Indcadescs fiel proceso

capacitacion

Planificar un presupuesto, participantes y

Describir las Numero de capacitaciones
cronograma de desarrollo

actividades del proceso ejecutadas

. ) . Elaborar la documentacién de soporte
Definir un sistema de evaluacién

Evaluar la efectividad de la capacitacién

Proceso del programa de capacitaciones,
sensibilizaciones y concientizacion

Planificar el programa

completo
Utilizar el PR-RH-03 -<a—
Describir Realiza el programa de Desarrollo las capacitaciones
detalladamente el capacitaciones programadas
proceso

Informe de las evaluaciones y
efectividad de las
capacitaciones

Fig. 69 Soluciones propuestas-PACEC

3.1.7.9. Listar y agrupar el objetivo por documento

Los documentos son formatos, procedimientos, planes, etc. que hasta no contener
datos ingresados, no son un registro, por lo tanto, un registro debe establecerse y
mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como de la operacién eficaz del sistema de gestién de la calidad como parte de la
implementacion del ciclo de Deming. Deben, permanecer legibles, faciimente
identificables y recuperables, definiendo los controles necesarios para el
almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion

de los registros.

A continuacion, en la tabla 31 se describe la funcién principal de cada documento para
dar soporte al proceso del programa de capacitaciones, sensibilizaciones y

concientizacién (PR-RH-03).

Tabla 31 Documentacién para el PACEC

cODIGO DENOMINACION DEL OBJETIVO

REGISTRO
FORMATOS

Identificacion de necesidades para
capacitaciones

Registrar las principales necesidades y
justificacion de las capacitaciones que los
colaboradores necesiten.

Evaluar las competencias de cada perfil, para
FO-RH-08 Perfil de puesto obtener un listado de las capacitaciones que la

empresa necesita organizar.

FO-RH-25
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DENOMINACION DEL

CODIGO REGISTRO

OBJETIVO

Permitira medir las conocimientos adquiridos

FO-RH-24 Evaluacion o
durante una capacitacion

Permite medir la efectividad de la capacitacion en
FO-RH-40 Evaluacion de actitudes y aptitudes las actividades cotidianas que el jefe inmediato
pueda evaluar

CARTILLAS
CA-RH-02 PACEC Describir mefjlante un flujograma el proceso de
capacitaciones al personal Deyfor
FORMATOS
Registrar, cémo, cuando y principales detalles de
PG-RH-01 Programa de capacitaciones las capacitaciones/sensibilizaciones/talleres, etc.

anualmente

3.1.7.10. Seleccidn de los requisitos del sistema

Con el apoyo del personal del area de recursos humanos, se elabora un listado de
requerimientos funcionales y no funcionales que debera presentar el proceso de del

programa de capacitaciones, sensibilizaciones y concientizacion (PR-RH-03):
Requisitos funcionales:

» Registrar, programar y dar seguimientos a las capacitaciones
Requisitos no funcionales:

» El sistema debe ser de facil manejo.

» El sistema debe ser de rapido aprendizaje

= El sistema debe prevenir errores por los usuarios.

» El sistema debe tener bajo costo en cuanto a su implementacion.

» El tiempo de implementaciéon del sistema dentro de la organizaciéon debe ser

breve.

3.1.7.11. Disefar el procedimiento

Después de analizar el procedimiento, se tiene por objetivo crear o disefar el flujo de
actividades de acuerdo a la figura 70, promoviendo mas eficiencia y organizacion,
teniendo en cuenta que las actividades deben estar encadenadas en orden, e

identificar las responsabilidades para ser ejecutadas.
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Inmediato

Lideres de Proceso - Jefe

Generar un informe con
recomendaciones /
conclusiones

—_—

Evaluar de 12 3 meses
encampo

No

X 1

Informar a sus

colaborad
cargo

7 Recibir
programadande
capacitacion

PACEC

Gestion del Talento

Elaborar un

Solicitar necesidades
de capacitacion

FO-RH-25
Identificacion de
necesidades para

capacitaciones

listado de cursos.

Elaborar un programa de
capacitacion

Desarrollarla
capacitacion,
= sensibilizaciono
Difundir del plana taller

todo los lideres o

Definir recursos y/o medes
didéctico

staff

Realizar seguimienta
al personal de
capadtacion

Coordinar la
asistencia de los
participantes

Si

sAsistidala
apacitacion?

M Ealer s

posibilidad de
Teprogramacion

:Reprogramard
capacitacon?

Revisary
sancionar de
acuerdo al RIT

- Por tiempe
- Cupos

- Motivo de
Inasistencia

Colaboradores

FC-550MA-31
Registio de
rEuniones ¥
simulzcro de
emergencias

Verificar la eficiencia de
a capacitacion

Fig. 70 Modelado del procedimiento propuesto-PACEC
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Pase 1: Identificar la
oportunidad de mejora.
Paso 2: Documentar el
proceso presente.

Paso 3: Crear una visidn del
proceso mejorado.

Paza 4 Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

Paso 4: Definir los limites del esfuerzo de mejora

II'II

3.1.7.12 Definir objetivos afines a. 3.1.7.13 |dentificar indicadores del
procedimiento procedimiento

Fig. 71 Paso 4 - PACEC

3.1.7.12. Definir objetivos afines al procedimiento

Definir objetivos es ponerse de acuerdo sobre qué es exactamente lo que el
procedimiento debe lograr para que todos los involucrados se muevan en la misma

direccion.

» Elaborar un programa detallado de formacién

= Difundir la sensibilizacion en filosofia corporativa
=  Ampliar el temario de las capacitaciones

= Medir la eficiencia de las capacitaciones

3.1.7.13. Identificar indicadores del procedimiento

En el procedimiento de evaluacion del desempefio, se identificard los indicadores
como variables a medir el cambio propuesto, tienen que ser claras, concisas,

alcanzables y mensurables:

» Identificar el tiempo del programa de capacitaciones, sensibilizaciones y
concientizacién

= |dentificar el nmero de horas hombre en capacitaciones
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Hacer

Paso 5: Realizar los
cambios propuestos.

31714 Organizar la ejecucion  3.1.7.15 Elaborar 34-1%%2:?;;?““
de actividades documentos de soporie procedimiento

Fig. 72 Paso 5 — PACEC

3.1.7.14. Organizar la ejecucion de actividades, Mediante el diagrama 5W-H

Tal como se lo describié en anteriores ciclos, cada proceso es mejorable y por tanto
aplicable el ciclo PHVA; combinandolo con la regla 5W+H se obtiene una sinergia que
resulta en una herramienta efectiva para la mejora del proceso del programa de
capacitaciones, sensibilizaciones y concientizacion (PR-RH-03), tal como lo muestra
la tabla 32.

En la tabla se describen 5 actividades globales las cuales permitiran ejecutar el
desarrollo del ciclo de Deming.
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Objetivo:

¢Qué?

Describir con detalle el

Tabla 32 5W-H PACEC

Establecer las actividades y responsabilidades para lograr una adecuada atencion a las necesidades de

Establecer la secuencia correcta

Redaccion de

capacitacién del personal en actividad de la empresa Deyfor

¢Quién?

¢Cuando?

s de actividades a realizar en este o tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
procedimiento . actividades
procedimiento
Para ampliar el antiguo Revisando los perfiles
- alcance, donde se dictaban solo de puesto y
Identificar detallamente . e . -
. cursos de seguridad, abarcar requerimientos de las tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
el temario del PACEC ; .
temas de calidad y necesidades de
competencias capacitacion
Elaborar los documentos | Se necesitan requisitos para la Analizar el objetivo
( formatos, programas, certificacion/registro y/o _ . -
etc.) que brinde soporte | evaluacion del sistema gestion | Diagramar el modelo de tesista | Mayo 2019 | Oficinas Deyfor
al procedimiento de calidad de una organizacion un registro
e . Busca medir cuantitativamente
Verificar la efectividad - - . ..
S y no solo cualitativamente los Preparar evaluacion tesista Mayo 2019 Oficinas Deyfor
de la capacitacién o
resultados de una capacitacion
o ) Para lograr reducir tiempos, se . o
Adquirir una herramienta ) ) Utilizar un aplicativo ) Agosto o
. necesitan automatizar algunas tesista Oficinas Deyfor
tecnolégica web 2019

documentos
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3.1.7.15. Elaborar documentos de soporte

De acuerdo al punto 3.1.4.2 Elaboracion del estandar de informacion documentada, indica que todo documento tiene que ser
almacenado y gestionado por un control documentario, por lo cual se requiere el desarrollo de todos los registros, planes, entre otros
para que brinden el absoluto soporte a cada proceso, pudiendo asi, ser revisado y actualizado segun la gestién del cambio en el

procedimiento del programa de capacitaciones, sensibilizaciones y concientizacion en el anexo 06.

En este procedimiento, para registrar las principales caracteristicas por cada capacitacion que los colaboradores necesiten, se

plantea utilizar el formato identificacién de necesidades para capacitaciones (FO-RH-25) tal como se muestra en la figura 73.

LA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CcODIGO: FO-RH-25
D L&y. OR APROBACION: 13/05/2019
g IDENTIFICACION DE NECESIDADES PARA CAPACITACIONES REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1de1

DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDOS Y NOMBRES: DNI:
FECHA DE
BROCESOS SOLICITUD:
NECESIDADES DE CAPACITACION PARA PROGRAMACION
INFORMACION POR CAPACITACION/SENSIBILIZACION LISTA DE PARTICIPANTES
DESCRIPCION DEL TEMARIO: JUSTIFICACION DE SOLICITUD:
¢Los participantes, asistirian horas adicionales por ésta o [ Tiempode duracién de Capacitacis
capacitacién? no [ idad de Financiacién [acinandss ][ oescuentomanita |
éSi una capacitacién externa, con qué porcentaje estaria Sh......... |CaPacitacion [ ] Entidad Capacitadora:
dispuesto aportar? No [ [l -
P P Sensibilizacién
DESCRIPCION DEL TEMARIO: JUSTIFICACION DE SOLICITUD:

éLos participantes, asistirian horas adicionales por ésta s1 [] Tiempo de duracién de Capacitacién (|

capacitacion? no (] idad de Financiacién [omsws ][ beeronme |
. i . . itacio Entidad C: itadora:

éSi una capacitacién externa, con qué porcentaje estaria S % a ntidad Capacitadora:

dispuesto aportar? NOo [

Fig. 73 Identificacion de necesidades FO-RH-25
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Ademas, se necesita detallar especificamente el programa, como el tipo de capacitacion, objetivo, presupuesto, cronograma, etc. de
acuerdo a cada capacitacion, sensibilizacidn o taller registrado en el PACEC, tal como lo muestra la figura 74. Sin embargo, se debe
tener en cuenta que la programacion de fechas va representada por meses (celdas de color amarillo), ya que es una buena practica
de la implementacion de un sistema de gestion de calidad, para evitar descargos y no conformidades al incumplir con la fecha exacta

de programacion.

Tener en cuenta que la figura 74, es solo una captura ya que un programa en Excel con varias celdas en horizontal, por la cantidad

de informacién que se registra.

/A\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: PG-RH-02
VEYROR APROBACION:  [13/05/2019
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES Y SENSIBILIZACIONES DEYFOR REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA 1DE1
odalidad e 0:20 alua a a a acia a
Proceso/ referencia e ema 0 /Evento dad Objetivo Dirigido a p Observacio
0 0 D 0 e
Conocer y utilizar técnicas para trabajar con hechos y datos. Dotar P
Mejora continiay Disefo de de herramientas parala toma de decisiones, rindar los
1 ) v Extema Capecitacion upn ? ones Proceso IG Smeses s $/47000 100 0 $/47000
Procesos ladirec
bienes y serviciosen los procesos de mejora continua.
Capacitaralos partiipantes en el enfoque Integralde a Gestion de
(Gesticn de Residuos Solidos os Residuos Slidos. ’ A
) y ) ) - inttuto deSequridad Minera 2
LI Externa Conferenca | Cleod Contadores[Reconocerlsiferente tcnoogspra el maneo delos esiducs ProcesosIG 6h Apror. s $/15000 1000 100% sjsone |eodesdedMneedn e
Sclidos. [sobre este curso, pero en Lima.
dentificarlos requisitos legales aplicables para el sistemade la
Interpretacion de la Normativa Seguridad, de la empresa asf como desarrollar una matriz para P lf"““; V"g e "fl’”;;ﬂ" ’“"‘2’ ,
3 |lega, Sistemas de Gestion de a Extema Capacitacién *Asesor Particular |establecer responsables, medios de actualizacion y mecanismos de Proceso RRHH ehAprox. s §/150,00 1000 100% SO0 00 | e
Seguridad y Salud en el trabajo *SERATEC HURTADO EIRL [evaluacidn para su cumplimiento, tomando como estructurala b st s, pero en i
Norma IS0 18001
P
Proceso SSOMA'
Deducirlas causas que generan os accidentes através de un previo oG s 5/25,00 2,00 100% $/50,00
vestontion de scdentese conocimiento de os hechos acaecidos,con el in de poder disefar e
& AA HSE CONSULTING  |implantar medidas correctoras encaminadas,
4 Incidentes de alto Potencial, Externa Capacitacion N . 6h Aprox.
: SR Lanto  eliminarlas causas para evitarl repeticén del mismo
Registroy Notificacion . ) B
, omoap
|2 prevencion en a empresa 5““”““;:;;;:““V°SV No 5/25,00 200 100% $/50,00

Fig. 74 PACEC PR-RH-02
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Para el desarrollo del programa, se informa mediante correos la participacion de los
colaboradores programados, y dependiendo del tipo de capacitacion, se registra la
asistencia o se evalua mediante el formato FO-RH-024, donde el contenido de las

preguntas va variando por capacitacion, lo cual se observa en la figura 75.

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-24
VEvFOR ] SFHDB"C'G 13/05/2013
——— EVALUACION BEVISICN: TWOS/Z013
VERSIOR: 01 PAGIMA: 1de1
MOMBREY APELLIDOS : PUESTC:
FROCESO: DN
[TEMA © PROCESD: FECHA:

DETALLE DE LA EVALUACION

Fig. 75 Formato de evaluacion FO-RH-024
Ademas, para medir la efectividad de la capacitacién o taller que se dicte, se
propone de uno a tres meses para evaluar en campo o actividades diarias como
esta aplicando los conocimientos impartidos, si se visualiza una mejora actitudinal
o0 técnica, para ello el jefe inmediato evalla al participante mediante el formato de
evaluacion de actitudes y aptitudes FO-RH-40 de acuerdo a la figura 76, finalmente

se reunird la informacién para la toma de decisiones a tiempo.

ﬁ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGD: FO-DE-40
Pevron APROBACION: | 13405/2019
EVALUACION APTITUDES Y ACTITUDES REVISION: TSt
VERSION: 01 PAGINA: 1de1

DATOS DE LOS COLABORADORES

DATOS DEL EVALUADOR DATOS DEL EVALUADO
\PELLIDOS ¥ NOMBRES [APELLIDOS ¥ NOMBRES
broCESO PROCESO
karco carco
L EVALUADOR TENDRA QUE TENER EN CUENTA EL PUNTAJE SEGUN La ESCALa|| EXCELENTE 5 REGULAR z
, FOR LO QUE DEBERA COLOCAR EN CADA RECUADRO EL PUNTAIE QUE CREA (MUY BUEND 4 [ DEFICIENTE | 1
CONVENIENTE UENG .

SENSIBILIZACION( |} CAPACITACION( ) ENTREMAMIENTO[ ) TALLER[ ) FORO| ) CONFERENCIA[ } OTRO ...........

CAPACITACION
DENOMINACION

COMPETENCIAS A EVALUAR PUNTAIE

o identifi con

nimero de DNl ceoooooooooooeoeoeeoeoeee ooy dEClaro mediante este registro que el Sr. [a)
Srta Aplica conocimientoy
actitudes aprendidas en la SENSIBILIZACION| ) CAPACITACION| ) ENTRENAMIENTO[ ) TALLER[ | FORO[
) CONFERENCIA[ | OTRO...................difundido del dia ...... delmes ... del presente afic. Por lo

cual registre mi confirmidad por lo observade come JEFE DIRECTO | | INSPECCIONESEN CAMPC | )

Fig. 76 Evaluacion de actitudes y aptitudes FO-RH-40
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3.1.7.16. Elaborar la ficha de procesos de la evaluacién del desempefio

Se elabora la ficha de procesos para el procedimiento programa de capacitacion,
sensibilizacion y concientizacion (PACEC), para identificar las principales
actividades, las entradas, salidas, recursos y responsables, tal como lo muestra la

tabla 33.

Tabla 33 Ficha de procesos-PACEC

PROCESO: CODIGO PF-RH-03

OBJETIVO: Establecer las actividades y responsabilidades para lograr una adecuada atencion a las
' necesidades de capacitacion del personal en actividad de la empresa Deyfor
14 . .
< EMPIEZA: INCLUYE: _ TERMINA:
% ALCANCE Identificacion del Analisis. planificacion detallada Seguimiento y evaluacion a la
< temario P efectividad de las capacitaciones
_
o
Lideres de proceso
PROVEEDOR: Colaboradores CLIENTE: Colaboradores
Alta gerencia
Recursos humanos
PROVEEDOR ENTRADA REGISTRO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
FO-RH-08 erfil Listado de los
Evaluacion del de puestos Elaborar un temas de las
Recursos temario del FO-RH-25 listado de capacitaciones Recursos
Humanos PACEC Identificacion de CUISOS ptalleres ' Humanos
necesidades de IR
o sensibilizaciones
capacitacion
Programa de
capacitacion:
Elaborar el ;Eslibl(j::i;o Lideres de
Recursos Cursos 'y PG-RH-03 roarama de p—Defi?w ir el proceso/Jefes
Humanos participantes PACEC programa. . de proyectos y
capacitacion contenido SeIvicios
-Participantes,
duracion y
cronograma
-Coordinar
I asistencia de los
Recursos Capacitacion Corr59 _ Difusion del participantes Recursos
Humanos electronico plan Humanos
-Informar a los
colaboradores
FO-EH 24
Evaluacion -Tipo de
Recursos S FO-SSOMA-66 Desarrollar evaluacion Recursos
Capacitacion ; o e
Humanos Registro de capacitaciones -Verificar Humanos
asistencia inasistentes
Listado de - FO-RH-40
Recursos participantesy | Evaluacion de Seguimiento a | Evaluaciones por Recursos
Humanos Cursos ya actitudes y la efectividad capacitacion Humanos
efectuados aptitudes
PG-RH-03 Informe con Alta gerencia
Recursos Informacion PACEC - FO- Programacion daci R 9
Humanos recolectada DE-08 Informe de actividades | 'Coomendaclonesy ecursos
ejecutivo conclusiones Humanos
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RESPONSABLES RECURSOS

- Recurso humano
- Utiles de
escritorio
- Recursos

informaticos

RIESGOS

- Demora en la recoleccion de
informacion

- Participantes que no asisten

- Falta de seguimiento a la

eficiencia de la capacitacion

- Jefe de Recursos
Humanos
- Asistente de
Recursos Humanos

OPORTUNIDADES

-Area de entrenamiento

- Personal capacitado con
experiencia como expositores
- Convenios con empresas de
entrenamiento y capacitacion

-Plataforma web
eIdentificar el
tiempo del
programa de

- Evaluaciones

04

S capacitaciones, - Tiempo

= sensibilizaciones  MVZARIVAZ{M=SSWAN - Registros de . Inspecciones y
'é' e y concientizacion NEOIN\RRZ{OIWAZEN asistencia VERIRICAG O] auditorias

g *Identificar el - No

ndimero de horas conformidades
hombre en

capacitaciones

- Revision y analisis de indicadores

AMIESRIREA PIEL SRV - Implementacion de acciones correctivas

ACTUAR

Control del personal

Se desarrollara la gestion por procesos de recursos humanos, estandarizandolo por
la metodologia del ciclo de Deming, por lo cual, en este apartado, se realizara el

desarrollo del cuarto procedimiento, control del personal aplicando los 7 pasos:

Planificar

Paze 1 Mdentificar la
aportunidad de mejora.
Paso 1. Documentar el
proceso presente,

Paso 3: Crear una visidn del
proceso mejorada

Pazo 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

3.18.2 Listar
3.1.8.1 Descripcion actual del varisbles para el 3.1.8 3 Identificar los 3-13-“""5“"?3"
procedimiento desarrallo del problemas e i
procedimisnto pemiss

Fig. 77 Paso 1 - Control de personal

3.1.8.1. Descripcion actual del procedimiento

Mediante la entrevista adjunta como anexo 01, se obtiene informacién respecto al
proceso de control de personal que en la actualidad solo esta enfocado al control
de asistencia diaria, por lo cual inicia cuando los integrantes del &rea de recursos
humanos entregan a los supervisores inmediatos el registro de asistencia, quienes

verifican la asistencia del personal a cargo, informan de los permisos por correo o
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verbalmente al area de recursos humanos y envian la documentacion al finalizar la

guardia.

Por su parte recursos humanos verifica la documentacion y corrobora si se tiene
que realizar algun cambio, por lo cual este proceso se inicia cada 17 del mes para

poder registrar estos datos y enviar el registro digital al area de contabilidad.
3.1.8.2. Listar variables para el desarrollo del procedimiento

Para listar lar principales variables se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un
aplicativo de uso libre en internet, coggle, asi se reune la identificacion de términos

usuales en la aplicacién de esta metodologia, tal como lo muestra la figura 78.

Porcentaje de utilidad por proyeccto

Identificacién de politicas :
. Reporte de incidentes laborales
Indicadores del proceso

Fichas informativas

doras extras, vacaciones ] Evaluacién de legislacién vigente
permisos Actividades del proceso
Licencias remuneradas Politicas y formatos Planificacién de politicas

. ] i .
Adendas y contratos Elaboracion de formatos

Variables de control del personal

Reglamento Registros

Control y seguimiento
Documentacion de soporte
Organizacion
Descripcion detallada
Secuencia y orden

Fig. 78 Variables del control del personal

3.1.8.3. Identificar los problemas mediante diagramas de causa-efecto

El diagrama causa-efecto o Ishikawa, estd compuesto por un recuadro que
constituye la cabeza del pescado, siendo el efecto principal, y sus espinas o causas
principales que describen los principales problemas en el procedimiento control de

personal, deficiente e ineficaz.
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Politicas de permanencia Mo existe confrol de los gastos Falta de control en horas
no definidos extras, vacaciones, efc.

sclo existan

registros de -
E Falta de acceso a los Falta de paliticas
—

asisllﬂ_r.l:ia —_ e i
presupuestos/v i urmatlv}v
Dacumentas Mo hay registro de Mo existe informacian Proceso de
traspapelados laz HH documentzda Contr0| de
personal
deficiente e

Desmativacian en Faltz d= comunicacian

al trabaj7—>

Faltz de medios
informativos

ineficaz

Mo existe informacion
documentada

Personal desinformado Mo hay regisiros de permisos,
en sus beneficios inasistencias, etc.

Fig. 79 Diagrama de Ishikawa- Control del personal

3.1.8.4. Agrupar causas potenciales por efecto

Se describe las causas de porqué el procedimiento de control de personal es

deficiente e ineficaz:

» Falta de politicas de permanencia no definidos

o Politicas no estructuradas (De filosofia empresarial)

o Falta de material informativo (Boletines o herramientas)
» Falta de control en horas extras, vacaciones

o Falta de politicas informativas (Medios para trasmitir informacion)

o No existe informacion documentada (Falta de registros)
» Falta de registros a las inasistencias, permisos, etc.

o Falta de comunicacion

o No existe informacion documentada (Falta de registros)
» Falta de seguimiento a los costos de RR.HH. por servicio

o No se accede a los presupuestos de proyectos

o No se registra las horas hombre
» Personal desinformado en sus beneficios

o Falta de material didactico

o Falta de medios informativos, y accesos a herramientas tecnologicas.
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3.1.8.5 Diagramar la informacion
recolectada

3.1.8.5.

De acuerdo al punto 3.1.8.1, mediante un diagrama de flujo se describe el actual

Paza 1: ldentificar la
aportunidad de mejora
Paso 2
Proceso presente

Paso 3: Crear una visién del
process mejorado.

Pasc 4: Definir los limites
del esfuerro de mejora.

Documentar &l

Paso 2: Documentar el proceso presente

3.1.8.6 Elaborar el
instrumento para indicadores

Fig. 80 Paso 2- PACEC

Diagramar la informacién recolectada

proceso del control del personal de acuerdo a la figura 81.

3.1.8.7 Registrar las no
conformidades inscritas emn el
procedimiento

REGISTRAR FALTAS O

REGISTRAR PERMISOS,
LICENCIAS ¥ HORAS EXTRAS

INASISTENCIAS

N

VERIFICAR EL CONTROL
DE ASISTENCIAS DIARIA

DEL PERSOMAL A CARGO

REGISTRAR ASISTENCIA

DIARIA

SUPERVISOR ASIGNADO

S

EVALUAR EL MOTIVO DE
LA INASISTENCIA

N

B enviar LA
DOCUMENTACION A
RECURSOS HUMANOS
-

lE:F_PCIC)N.\\R REGISTRO
DE ASISTENCIA

—

RECEPCIOMAR Y
REGULARIZAR LA
DOCUMENTACION

REENVIAR
DOCUMENTACION

|

PR —
CZIRECEPCIOMAR LAS
ASISTENCIA E
INFORMACION DE
TODOS LOS PROYECTOS

REGISTRO DE
ASISTENCIA
MENSUAL DIGITAL

REEMVIAR LOS
REGISTROS DE
ASISTENCIA AL
SUPERVISOR

VERIFICAR TAREOS/
INFORMACION
SEMANAL

CONTROL DE PERSONAL (PR-RH-04

EMITIR DOCUMENTOS
PARA CONTROLAR AL

PERSONAL

COMSOLIDAR LA
INFORMACIOMN
SEMANAL

DOCUMENTAR
PERMISOS ¥
LICENCIAS.

RECURSOS HUMANOS

ila
documentacién
es correcta?

EIIAR EL REGISTRO DE
ASISTENCIA MENSUAL A
COMTABILIDAD

~Z
g8

3 DEiEIS}?NCI?\ﬁS:‘SUTI’. COMTABILIZAR LAS

=

E EN VIRTUAL PLANILLAS MENSUALES
=

s

S

Fig. 81 Diagrama actual- control del personal
3.1.8.6. Identificar actividades principales
Mediante la descripcion detallada en la tabla 34, se recoge informacién respecto a
las principales actividades del procedimiento que se han tomado como objeto de
estudio para aplicar los siguientes pasos en el ciclo de Deming en el procedimiento
control del personal:
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Tabla 34 Actividades del control del personal

Control del personal

Emitir documentos para controlar al personal

Verificar el control de asistencia diaria

Registrar faltas o inasistencias

Registrar asistencia diaria de los colaboradores

Evaluar motivo de la inasistencia

Documentar permisos, licencia, vacaciones

Verificar la informacién semanal

Consolidar la informacion semanal

Recepcionar registro de asistencia mensual

Contabilizar las planillas mensuales

3.1.8.7. Registrar las no conformidades inscritas en el procedimiento

Mediante el formato seguimiento y control de las solicitudes de accién correctiva
preventiva (FO-DE-016), se registra las observaciones, no conformidades en los
meses de abril-agosto, de acuerdo al anexo 03, que muestra qué norma incumple

el procedimiento control del personal, se registré 0 no conformidades.

Por otro lado, se tiene que continuar con la implementacion del paso 3 con cuatro

tareas especificas, tal como la figura 82 lo muestra.

Paso 1 ldentificar la
opartunidad de mejora.
Paso 2. Documentar el
proceso presente.

Pazo 3: Crear una visidn del
proceso mejorado.

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejors

Paso 3: Crear una vision del proceso mejorado
3.1.8.9 Listar y 2grupar . e
. . o 3.1.8.10 Seleccionar las 3.1.8.11 Dizenar el
3.1.3.8 Listar soludones lms objetivos por - . o
docum requisitos del sistema procedimienta

Fig. 82 Paso 3 - Control del personal
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3.1.8.8. Listar soluciones, mediante la lluvia de ideas

Para listar las soluciones se utiliza la herramienta lluvia de ideas y un aplicativo de
uso libre en internet, coggle’, teniendo en cuenta las variables identificadas en el
punto 3.1.8.2 tal como si visualiza en la figura 83, ademas se tiene que considerar
adquirir una herramienta tecnoldgica para el acortamiento de tiempos, descrito en

el apartado “descripcién herramienta tecnoldgica de soporte”.

Asi mismo, la descripcion de como se desarrollo la lluvia de ideas se adjunta en el

Identificar las competencias P,jﬂ"fj;r':
de los perfiles de puesto controt ce f
Indicadores del proceso
Identificar de necesidades de
capacitacién
Planificar un presupuesto, participantes y Describir las Numero de capacitaciones
cronograma de desarrollo aclividades del proceso ejecutadas

. ‘ Elaborar la documentacion de soporte
Definir un sistema de evaluacidn

Evaluar la efectividad de la capacitacion
Proceso del programa de capacitaciones,
sensibilizaciones y concientizacion

Planificar el programa
completo
Utilizar el PR-RH-03
Describir Realiza el programa de Desarrollo las capacitaciones
detalladamente el capacitaciones programadas

proceso
Informe de las evaluaciones y
efectividad de las
capacitaciones

Fig. 83 Soluciones propuestas-Control del personal

3.1.8.9. Listar y agrupar el objetivo por documento

Los documentos son formatos, procedimientos, planes, etc. que hasta no contener
datos ingresados, no son un registro, por lo tanto, un registro debe establecerse y
mantenerse para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos, asi
como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la calidad como parte de la

implementacion del ciclo de Deming.

Deben, permanecer legibles, facilimente identificables y recuperables, definiendo
los controles necesarios para el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el

tiempo de retencion y la disposicion de los registros.

7 Coggle: es una aplicacion web gratuita que produce documentos estructurados jerarquicamente,
como un arbol ramificado para mapas mentales o lluvia de ideas
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A continuacion, en la tabla 35 se describe la funcion principal de cada documento
para dar soporte al proceso de control del personal(PR-RH-04).

Tabla 35 Documentacion para el control del personal

Cddigo Denominacién del registro Objetivo

Formatos

Mantener actualizada la némina del personal

FO-RH-06 Nomina del personal
P Deyfor

~ Registrar y mantener actualizado los onomasticos

FO-RH-07 Cumplearios del personal g y
de todos los colaboradores
Consolidado de datos del Mantener actualizado la matriz que reline todos

FO-RH-13

personal los datos de los colaboradores

Control de certificados de Mantener actualizado la matriz que relne todos

FO-RH-14 habilidad los datos de los colaboradores

Mantener actualizado la matriz de contactos staff

FO-RH-17 Matriz de contactos Deyfor
de la empresa

FO-RH-20 Control de indicadores Registrar los indicadores del area RR.HH
Consolidado de permisos y Mantener actualizada la matriz de todos los
FO-RH-22 . . . . .
licencias permisos/licencias de los colaboradores

e, . . Registrar el motivo de las asistencias de los
Justificacion de asistencia no

FO-RH-26 . colaboradores que no fueros correctamente
registrada
tareadas

Registrar la asistencia diaria de cada colaborador

FO-RH-29 Registro de asistencia por frente de trabajo

Control de permisos y

FO-RH-30 I : Registrar los detalles de una licencia/falta
icencias
FO-RH-33 Registro de asistencia Consolidar la informacion de tareos mensuales
mensual
Bonificacion de actividades Registrar los detalles de una hora extra y/o
FO-RH-34 - T o
adicionales actividad adicional
FO-RH- 41 Cartilla de asistencia Reglstrgr'la aS|st_e neia de 'Frapajadores por
servicio/ servicios terciarizados/etc.
Cartillas
CA-RH-04 Control de personal Describe mediante un flujograma el proceso de

control al personal

Informar mediante un boletin a los colaboradores

CA-RH-04.A | Canje de certificados médicos . . . g
como canjear sus certificados médicos
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Cddigo Denominacién del registro Objetivo
Informar mediante un boletin a los colaboradores
CA-RH-04.B Ley 30012 esta modalidad
. . . Informar mediante un boletin como acceder a
CA-RH-04.C Licencia de paternidad estos beneficios
. . Informar mediante un boletin a los colaboradores
CA-RH-04.D Licencias remuneradas bajo qué circunstancias son remunerados
Informar mediante un boletin a los colaboradores
CA-RH-05 Cese de personal como cesar de la empresa
CA-RH-07 Oraaniarama general Describir graficamente la organizacién general de
ganig g la empresa
Organigrama Facilidades Describir graficamente la organizacion del
CA-RH-07.FC SS.GG servicio Facilidades SS.GG
Organigrama Mantenimiento Describir graficamente la organizacion del
CA-RH-07.MCO integrado servicio Mantenimiento integrado.
Organigrama Mantenimiento Describir graficamente la organizacion del
CA-RH-07.MT Talleres servicio Mantenimiento Talleres
Reglamentos
Registrar normas y disposiciones de caracter
RG-RH-01 Reglamento interno de trabajo| general y permanente orientadas a regular las
relaciones de trabajo al interior de la empresa

3.1.8.10. Seleccidn de los requisitos del sistema

Con el apoyo del personal del area de recursos humanos, se elabora un listado de

requerimientos funcionales y no funcionales que debera presentar el proceso de

control del personal(PR-RH-04) a implementar:

Requisitos funcionales:

» Registrar, buscar y actualizar la base de datos de colaboradores

» Registrar, buscar y actualizar la base de datos de permisos/licencias

» Registrar, buscar y actualizar los tareos mensuales

= Descargar las cartillas informativas de licencias remuneradas

Requisitos no funcionales:

= El sistema debe ser de facil manejo
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» El sistema debe ser de rapido aprendizaje
» El sistema debe prevenir errores por los usuarios.
» El sistema debe tener bajo costo en cuanto a su implementacion.

= Con poco tiempo de implementacion.
3.1.8.11. Disefar el procedimiento

Después de analizar el procedimiento, se disefid el flujo de actividades del
procedimiento control del personal, promoviendo la organizacion y estandarizacion,
teniendo en cuenta que las actividades deben estar encadenadas en orden, e
identificar las responsabilidades para ser ejecutadas, tal como lo el modelado del

procedimiento propuesto en la figura 84.

Ademas, tener en cuenta la mayor dismucion de dias es al registrar faltas o

inasistencias y documentar/Informar los permisos, faltas

Basicamente por ser procedimientos que requieren ejecutarse con informacién
recolectada y de manera historica, que requieren registros para poder identificar

mas rapidamente su requerimiento y cubrir su necesidad.
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Control del personal

2Elcolaborador
:Elcolaborador
asistio?

VAR

Evaluar motivo
de inasistencia

Registrar faltas o
inasistencias

pidié pemiso? iFue
emergencia?

Regularizar el

permiso

FO-RH-29 e
Registro de rificar el contro
asistencia deasistencias diria Reportar faltasy los
- tareosaRRHHde
quardia
I colaborador
FORH-30 estd de vacaciones
Control de Documentar Corregir las
permisos y licencia/permiso observaciones
licencias
| 'y
'l Al
Evaluar el tipo de Registrar|a papeieta Esperar los registos
licencia de vacaciones 5 Dias defaltas/ permisos
CARH-M-A L ) hibiles
Descanso médico -
CA-RH- 4-C Licencia
de paternidad - 5 No
] . o i
£ Emitir documentos pa Capaditacion FO-RH-32 Verificar tareos del
'_: controlaral persoral (Canje por horas ex Control de ) personal semanal
[t [Drive, Correo) i iFs una licencia asistencias
) (Gestionar beneficios
T remuneradal
e de acuerdo al tipo
8
- de escenario Consolidar Reemiar
1 informacion corecciones /
semanal observaciones
;lLos tareos e informes.
son corectos?
Coordinar conel rvelims‘i:tau’s , - FORH32
colaborader Ll Registro
presentados mensual
Registrar su | ( Registrar el Regularizar su
5 asistencia diaria { permiso papeleta
-
2
6| ...
k]
3 FO-RH-29 Cnntm.u.arcun Reunir los requistos FO-RH-33
Registro de sus actividades para acceder al Registro de
asistencia laborales beneficio asistendia
mensual

Contabilidad/Administracion

Recepcionar
tareos digitalss

Contabilizar las
planillas.
mensuales

Fig. 84 Modelado del procedimiento propuesto - Control de personal

Fase 1 Identificar la
oportunidad de mejora
Fase 1. Documentar el
procédo prasante,

Paso §: Crear una wisitn del
procesa mejorado

Paso 4: Definir los limites
del esfuerzo de mejora.

| esfuerzo de mejora
3.1.3.5.13 Identificar indicadores
del procedimiento

Paso 4: Definir los
3.1.3.5.12 Definir objetivos afines
procedimiento

Fig. 85 Paso 4 — Control del personal

121




3.1.8.12. Definir objetivos afines al procedimiento

Definir objetivos es ponerse de acuerdo sobre qué es exactamente lo que el
procedimiento debe lograr para que todos los involucrados se muevan en la misma

direccion.

= Definir politicas de permanencia para el control del personal
» Registrar los permisos/licencias de cada colaborador
» Registrar las vacaciones/horas extras cada colaborador

= FElaborar cartillas informativas de beneficios

3.1.8.13. Identificar indicadores del procedimiento

En el procedimiento de control al personal, se identificara los indicadores como
variables a medir el cambio propuesto, tienen que ser claras, concisas, alcanzables

y mensurables:
= Tiempo promedio en emitir el tareo mensual

Hacer

Paso 5 Realizar los
cambios propuestos.

3.1.8.15 Elaborar 3.1.8.16 Elaborar
documentos de la ficha de
soporte Procesns

3.1.8.14 Organizar la

1 3.1.8.17 Registrar
gjecucion de actividades

HH par servicio

Fig. 86 Paso 5 — Control del personal

3.1.8.14. Organizar la ejecucién de actividades, Mediante el diagrama 5W-H

Si cada proceso es mejorable y por tanto aplicable el ciclo PHVA; combinandolo
con la regla 5W+H, se obtiene una sinergia que resulta en una herramienta efectiva
para la mejora del proceso de control de personal (PR-RH-04) tal como lo muestra
la tabla 36.
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Objetivo:

:Qué?

Describir con

Tabla 36 5W-H Control del personal

Establecer los lineamientos que permitan una adecuada gestion de las actividades
referentes a las normas laborales vigentes, mediante el seguimiento y verificacion de las
asistencias, permisos, licencias, vacaciones, bonificaciones, entre otros.

¢Por qué?

Establecer la secuencia

¢Quién?

¢Cuando?

¢Do6nde?

detalle el correcta Qe actividades a Redgcpién de tesista Mayo Oficinas
procedimiento reallzar_ en este actividades 2019 Deyfor
procedimiento
Elaborar los Se necesitan requisitos Analizar el
documentos ( para la objetivo
formatos, certificacion/registro y/o tesista Mayo Oficinas
programas, etc.) evaluacion del sistema Diagramar el 2019 Deyfor
que brinde soporte gestion de calidad de modelo de un
al procedimiento una organizacion registro
Informarse de
Se requiere describir las los requisitos
Establecer intenciones y establecer legales
politicas para el mecanismos de tesista Mayo Oficinas
control del medicién y control Aplicar esta 2019 Deyfor
personal sobre los objetivos del | informacion a la
procedimiento redaccion de
politicas
. . Para lograr informar U_t|I|z_ar
Realizar boletines municar al ’ aplicativos Mavo Oficinas
informativos del co graficos, tesista Y
Droceso colabqrad_orlde.forma realizando 2019 Deyfor
mas dindmica -
cartillas.
Para lograr reducir
Adquirir una . ) N N
. tiempos, se necesitan Utilizar un . Agosto Oficinas
herramienta tesista
automatizar algunas aplicativo web 2019 Deyfor

tecnoldgica

documentos
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3.1.8.15. Elaborar documentos de soporte

De acuerdo al punto 3.1.4.2 Elaboracién del estdndar de informacion documentada, indica que todo documento tiene que ser
almacenado y gestionado por un control documentario, por lo cual se requiere el desarrollo de todos los registros, planes, entre otros
para que brinden el absoluto soporte a cada proceso, pudiendo asi, ser revisado y actualizado segun la gestidon del cambio en el

procedimiento de control del personal en el anexo 07.

Se establecieron lineamientos que permitan una adecuada gestion de las actividades referentes al registro y control del personal
Deyfor, lo cual inicia mediante el seguimiento y verificacién de las asistencias en el formato registro de asistencia (FO-RH-29), figura
87.

/\ﬁ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION €ODIGO: FO-RH-29
VEYFOR APROBACION: 13/05/2019
REGISTRO DE ASISTENCIA REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1de1l
DATOS GENERALES
I T e I B =
DETALLE
R TURNO MANANA TURNO TARDE CENTRO DE
N APELLIDOS Y NOMBRES DNI FOTOCHECK OBSERVACIONES
| entRaDA | saubA | FRMA | ENTRADA SALIDA FIRVA | COSTOS

Fig. 87 Registro de asistencia FO-RH-29
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En los casos de horas extras, se constituye una bonificacion aquella actividad que,
previamente sea autorizada y con el visto bueno del jefe inmediato, para que el
colaborador realice labores fuera de la jornada normal, dicha autorizacion en la
figura 88, la efectuara el supervisor inmediato, bajo su responsabilidad mediante el

formato bonificacion de actividades adicionales (FO-RH-34).

SISTEMA INTEGRADO DE CODICO: o
GESTION
VEYFOR _ APROBACION
BONIFICACION DE : ﬁ;ggggig
ACTIVIDADES ADICIONALES [REVISION:
VERSION: 01 PAGINA: AT

Nombres y Apellidos:

DNI: Fecha de Solicitud:
Fotocheck: Fecha de Presentacion:
Cargo: Proceso:

Descripcién labor realizada:

FECHA DE LA ACTIVIDAD ADICIONAL
Cantidad de Dias

Cantidad de Horas

Firmas de Conformidad:

Fecha de Inicio Fecha de Fin

Hora de Inicio Hora de Fin

H M H M

O>A0I V>0

Fig. 88 Bonificacion de actividades adicionales FO-RH-34
En el caso de licencias y permisos deben ser comunicadas con 24 horas de
anticipacion al dia en que son otorgadas, por el jefe inmediato, al proceso de
recursos humanos, donde se llevaran los registros y estadisticas correspondientes.
Es responsabilidad del jefe inmediato dicha comunicacién oportuna. En casos de
grave afectacion a la salud o accidentes o casos fortuitos e inesperados, esta
comunicacion se darad el mismo dia. registrando en el FO-RH-30 control de

permisos y licencias, de acuerdo a la figura 89.

AE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-30
YEYFOR (APROBACION:  13/05/2019
CONTROL DE PERMISOS Y LICENCIAS [[REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: 1 de 1
Nombre y Apellidos:
DNI: Fecha de Solicitud:
Fotocheck: Fecha de Presentacion:
Cargo: Senvicio:
Motivo Personal |:| Canje por Dias de Capacitacion |:| Canje por dia Vac. |:|
Licencia Canje por Bonificaciones
Remunerada I:l Act. Adicionales I:l ©Otro I:l
Descripcion del Permiso/Licencia:

Cantidad de Dias

DURACION DE LA LICENCIA/PERMISO

Fecha de Inicio

Fecha de Fin

Fig. 89 Control de permisos y licencias FO-RH-30
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Cada supervisor o técnicos supervisores, los responsables de la veracidad y
presentacion de esta informacion al area de recursos humanos al finalizar su

régimen laboral.

Luego, recursos humanos podra consolidar estos datos en una sola base mensual,
en este caso se elabor6 un formato que permita no solo la funcion basica de
registrar la asistencia diaria al personal como la figura 90, ademas informar horas

hombre y costos por servicio/ obra/area.

lcoDIGO:

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

APROBACION
Virgr REVISION
rm———. REGISTRO DE ASISTENCIA MENSUAL

PAGINA:

VERSION: 01

FRENTE DE TREBAJO:

MES Y ANO: JULIO

APELLIDOS Y NOMBRES DNI FOTOCHECK

11/07/2019
14/07/2019

01/07/2019
02/07/2019
03/07/2019
04/07/2019
05/07/2019
06/07/2019
07/07/2019
08/07/2019
09/07/2019
10/07/2019
12/07/2019
13/07/2019
15/07/2019
16/07/2019
17/07/2019
18/07/2019
19/07/2019
20/07/2019
21/07/2019
22/07/2019
23/07/2019
24/07/2019
25/07/2019
26/07/2019

40130433 | 1300042

|Alva Cabrera Freddy Omar Supervisor de Logistica/Encargado de Transportes

Técnico Supervisor

Alvarez Huaccha Edgar Ely ‘ 43166249 ‘ 1303017 ‘ L

Fig. 90 Registro de asistencia mensual FO-RH-33
Dicha plantilla funciona con varias pestafas, siendo la primera la que registra la

data de los colaboradores, como lo muestra la figura 91.

g _grsagomsrmu g T
1 [ 40130433 | 1300042 [Alva Cabrera Freddy Omar Supervisor de Logistica/Encargado de 11/11/2016 ACTIVO Staff Oficina

2 | 43166249 | 1303017 |Alvarez Huaccha Edgar Ely Técnico Supervisor 01/12/2017 ACTIVO Sup - Linea de Supervisién
3 44111332 | 1322588 [Anaya Pedraza Rosvil Norvil Técnico Electricista 01/12/2017 ACTIVO Tec - Tecnicos

4 146933294 | 1335897 |Arana Herrera Edgar Ulises Jefe de Proyectos y Servicios 01/07/2017 ACTIVO Jef - Jefatura

5 |46274274 | 1319932 |Arana Herrera Freddy Junior Técnico Electricista 01/12/2017 ACTIVO Tec - Tecnicos

6 | 45977372 - Asencio Sangay Armando Régulo Supervisor de Obra 20/06/2019 ACTIVO Sup - Linea de Supervision
6 | 48618098 | 1341925 |Atalaya Alvarado Antonio Oficial de M: 01/11/2018 ACTIVO Of- Oficiales

7 | 74552121 | 1339983 [Ayala Izquierdo Omner Coordinador Logistico Satelital 01/01/2018 ACTIVO Staff Obra

8 | 74552122 - Ayala Izquierdo Jonathan Encargado de Compras 01/08/2018 ACTIVO Staff Oficina

9 | 74552123 - Ayala lzquierdo Ronaldo Asistente Logistico/Part Time 09/01/2019 ACTIVO Staff Oficina

10 | 26731493 | 1279927 |Ayay Ispilco Alberto Oficial de 10/12/2018 ACTIVO Of- Oficiales

11 | 26715067 | 1266567 |Ayay Quispe Santos Operario de Infraestructura 01/12/2016 ACTIVO OP - Operarios

12 | 43931974 | 1310310 |Bardales Linares Luis Orlando Operario Soldador 30/10/2018 ACTIVO OP - Operarios

Fig. 91 Data personal FO-RH-33
Seguidamente la segunda pestafia, permite ingresar el registro a registro diario, con

la designacién de horas, por cada colaborador, como muestra la figura 92.

Centro de Costlﬁ Proceso ﬂ Categori D:i's n E;::::sn Indicadou ;;i:z n Total
MCO-01 Proyectosy Servicios| Sup - Linea de Supervision HPS 1 S/ 306,51 | S/ 306,51
MCO-01 Proyectosy Servicios OP - Operarios HPS 1 S/ 108,27 | S/ 108,27
MCO-01 Proyectosy Servicios Tec - Tecnicos HPS 1 S/ 117,86 | S/ 117,86
MCO-01 Proyectosy Servicios Tec - Tecnicos HPS - 1 S/ 127,45 | S/ 127,45
MCO-01 Proyectos y Servicios Tec - Tecnicos HPS 1 S/ 130,65 | S/ 130,65
MCO-01 Proyectosy Servicios Tec - Tecnicos HPS 1 S/ 116,58 | S/ 116,58
MCO-01 Proyectos y Servicios| Sup - Linea de Supervisién HPS 1 S/ 280,93 | S/ 280,93
MCO-01 Proyectos y Servicios| Sup - Linea de Supervisién HPS 1 S/ 306,51 | S/ 306,51

Fig. 92 Data persona - Pestafa 2
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3.1.8.16. Elaborar la ficha de procesos del control del personal

Se elabora la ficha de procesos para el procedimiento control del personal para
identificar las principales actividades, las entradas, salidas, recursos vy

responsables, tal como lo muestra la tabla 37.

Tabla 37 Ficha de procesos-Control del personal

PROCESO: Control del personal CODIGO PF-RH-04

Establecer los lineamientos que permitan una adecuada gestion de las actividades referentes a las normas laborales
vigentes, mediante el seguimiento y verificacion de las asistencias, permisos, licencias, vacaciones, bonificaciones,

OBJETIVO:

entre otros.
o EMPIEZA:
< Emision de INCLUYE:
L e : : L :
z ALCANCE documentos para Verificacion, registro, documentacion, - .,TERMINA.
< LS . it Contabilizacion de las planillas mensuales
3 controlar al consolidacion de informacion
o personal

Lideres de proceso
Colaboradores CLIENTE:
Recursos humanos

Colaboradores
Alta gerencia

PROVEEDOR

PROVEEDOR ‘ ENTRADA REGISTRO ACTIVIDAD SALIDA CLIENTE
Necesidad de gsolstF; rl1-|c-i239 Registro de Emitir Jefes de proyectos y
Recursos controlar al FO-RH-30 Control de documentos Verificacion de | servicios/Supervisore
Humanos - - - para controlar asistencia diaria s/Técnicos
personal permisos y licencias .
al personal supervisores
FO-RH-29 Registro de Registrar faltas,
e asistencia inasistencias o | Documentacion/inf Lideres de
53?:;2? ;g?srgfggg?a?; FO-RH-30 Control de asistencias de ormacion del tareo proceso/Jefes de
permisos y licencias los diario proyectos y servicios
colaboradores
Personal CA-RH-04 Cartillas de -
Recursos desinformado de | descanso médico, licencia Informar al Informacion al Colaboradores de
s . alcance del
Humanos sus beneficios de paternidad, horas colaborador Recursos humanos
] colaborador
@ sociales extras
L FO-RH-32 Registro
2 mensual de tareos Verificar la
T i - . L Consolidado de la
Recursos Recepcion de Regls.tros d.e horgs extras, informacion informacion Recursos Humanos
Humanos tareos semanales | permisos, licencias, semanal
; - semanal
vacaciones, etc. recepcionada
. - Consolidado de la
Recursos Recepcion de ;2;,5&3(126?:'%530 Cont?:r::;IZ:sr e informaci6n Recursos Humanos
Humanos tareos digitales P semanal para ser
mensuales i
contabilizada
RESPONSABL  Recursos RIESGOS OPORTUNIDADES
- Jefe de - Recurso humano
Recursos - Utiles de - .
Humanos escritorio - Demora en la recoleccion de informacion -Mat.erlal |nform,at_|vo al alcanqe L
. - . - Herramienta tecnolégica para la difusion
- Asistente de - Recursos - Pérdida de registros/papeletas h i
. » de informacion
Recursos informéaticos
Humanos -Plataforma web

x - Tiempo

S INDICADORE Al \/ARIABLES A - Registros de Inspecciones
LL en emitir el tareo asistencia VERIFICACION pecct y
= S CONTROLAR auditorias

o mensual - No

i .

> conformidades

- Revision y andlisis de indicadores

bEGIRA DI BERVIENS - Implementacion de acciones correctivas

ACTUAR
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3.1.8.17. Registrar costos de RR.HH. por servicio

Luego del analisis mensual mediante los formatos descritos en lineas anteriores se
podran registrar indicadores por proyecto, para determinar gastos y hacer un

comparativo respecto al presupuesto inicial.

Por ello se utilizara el formato control de indicadores (FO-RH-20), como se observa
en la figura 93.

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CcODIGO: FO-RH-20
YRR | APROBACION: ~13/05/2019
CONTROL DE INDICADORES REVISION: 11/05/2019
VERSION: 01 PAGINA: ldel
TR OIE DESCRIPCION . cosToLt PRO?I(::;?)RES COSTO TOTAL
COSTO MAYO MAYO MAYO

Sellado De Techos Controll Room y Cisterna
FC-048 K 654 $/12.220,71 $/12.220,71
Diesel Pampa Larga

TRABAJOS VARIOS EN OFICINAS DE MANTTO

FC-055 404 S/7.687,02 S/7.687,02
YNA / /
FC-056 Mantenimiento de luminarias en huandoy 998 $/19.243,80 $/40,00 $/19.283,80
INSLdIdCiornes erecLrcds y sisternd ae excudecion
FC-058 para el Laboratorio de Medio Ambiente-La 330 S/7.497,94 S/7.497,94
FC-059 ADICIONAL CONTENEDOR SECURITY KM 37 280 S/4.625,04 S/4.625,04
FC-060 Arreglo container monitoreo — LQ Complex 408 $/8.667,33 S/8.667,33

Fig. 93 Control de indicadores

A continuacion, en las tablas 38 y 39 se presentan los datos obtenidos en costos y

horas hombres luego de ingresar la informacion.

Tabla 38 Costos HH- junio 2019

Centro Costo HH Costo
De Descripcion . Proveedores. | Costo Total
Junio :
Costo Junio
Instalaciones eléctricas y sistema
FC-058 | de extraccion para el Laboratorio 970 S/15.934,86 - S/15.934,86
de Medio Ambiente-La Quinua
FC-062 Adicional Dados de Concreto 1250 $/20.511,58 - $/20.511,58
FC-064 Suministro de Luminarias 70 S/1.504,00 - S/1.504,00
Desmontaje, traslado y montaje
FC-066 | de mobiliario de Medio Ambiente 373 S/4.939,50 - S/4.939,50
al laboratorio quimico LQ
Instalacion de cubierta plastica en
FC-067 Bineria almacén principal la 395 S/7.126,19 - S/7.126,19
Quinua
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Tabla 39 Costos HH- julio 2019

Costo
Proveedores Costo Total
Julio

HH Costo HH
Julio Julio

Centro De

Costo Descripcion

Instalaciones eléctricas y sistema
FC-058 de extraccion para el laboratorio 348 S/6.170,53 S/6.170,53
de Medio Ambiente-La Quinua
Desmontaje, traslado y montaje
FC-066 de mobiliario de Medio Ambiente 358 S/5.064,64 - S/5.064,64
al laboratorio quimico LQ
Mantenimiento de puertas

FC-068 . 528 S/8.018,73 - S/8.018,73
levadizas
FC-072 Reparacion de 3 tolvines en 490 | $/7.239,51 . $17.239,51
cancha de nitratos
FC-074 Aterramiento Reservorio San José 32 S/674,79 - S/674,79

Descripcién de la herramienta tecnoldgica

Se adquirid una herramienta tecnoldgica para poder minimizar tiempos en la
ejecucion de actividades Se detalla las principales funciones del aplicativo web
“Deytah® 1.0” ya que por procedimiento, permite trabajar de forma mas organizada
e interactiva tal como se describe en el anexo 13, (ademas se describen el diagrama

de clases y la base de datos)
Acceso al aplicativo

Para ingresar se puede escoger el navegador web de preferencia que permita
acceder a internet, seguidamente se digita el siguiente link: http://deytah.deyfor.net
de acuerdo a las credenciales que el jefe de recursos humanos, en este caso el
administrador del sistema otorgue a cada usuario, se controla el acceso mediante

la identificacion.

Hasta el momento se cuenta con los siguientes usuarios detallados en la tabla 40,
el tipo de usuario que el aplicativo Deytah permite y el nombre del puesto que dentro

de la organizacion utilizara:

Tabla 40 Usuarios del aplicativo web

Tipo de usuario Nombre del perfil de puesto

Administrador sistema Jefe de recursos humanos

Cliente interno Staff operativo

8 Deytah: Aplicativo web para el soporte en el desarrollo de las actividades de recursos humanos
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Al inicio se muestra una interfaz predeterminada, donde en la izquierda se
visualizan los cuatro procedimientos y el mantenimiento para determinar los
accesos a los usuarios, a continuacion, se describe textualmente las principales

funciones del aplicativo Deytah.
Reclutamiento del personal

El menla desplegable, tiene dos funciones, la de requerimientos que permite
agregar un nuevo requerimiento del personal, por lo cual el formato FO-RH-18
requerimiento del personal virtual ha sido automatizado, y se encuentra como
formulario online donde los supervisores podran realizar sus requerimientos de

recursos humanos.

Cuando son enviados, llega una notificacion, con el listado de requerimientos
pendientes y el usuario con el rol “administrador- puede observar, editar e incluso
eliminar el requerimiento, ademas en la parte inferior automéaticamente se generara
un link, para compartirlo publicamente y cualquier candidato pueda participar de

dicho reclutamiento

Por otro lado, la interfaz de postulantes, muestra la base de datos de candidatos
para poder buscar, actualizar, eliminar y seleccionar de acuerdo a los
requerimientos, se debe tener en cuenta que la vista es por tipo de requerimiento y

la base, en general.
Evaluacion del desempefio

Esta interfaz permite asignar a un supervisor, jefe inmediato u otro de acuerdo a la
programacion, la lista de colaboradores que le corresponde evaluar, por ello el
formulario contiene datos como la fecha de solicitud y fecha de entrega de las
evaluaciones, al agregarlo, se apertura el listado actual de colaboradores, segun el

formato FO-RH-06 nomina del personal, para poder agregar.

Ademas, permite agendar un cronograma para las reuniones de socializacion con

el objetivo de retroalimentar a los colaboradores y jefes inmediatos.
PACEC

El menu despegable cuenta con dos opciones: cursos y calendario, por lo cual se

automatizo el programa PG-RH-03 PACEC, mediante un formulario, el cual primero
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registra los principales datos de un curso, y al agendarlo, se completa la informacion
especifica ya que una capacitacion, sensibilizacion o taller puede repetirse varias

veces durante el afio con el mismo temario.
Control del personal

Seguidamente en la pestafia control de personal, al ser un proceso donde se
requiere hacer seguimiento y documentar la gestion interna con el personal diaria
debido a sus permisos, licencias, vacaciones, beneficios, etc. sblo se encuentra la
némina actualizada del personal, que permite buscar, actualizar y cambiar de

estado la informacion personal actuales colaboradores.
Gestion documentaria

Finalmente, la interfaz mas usada es la de gestion documentaria, ya que facilita el
acceso y difusion a la informacion de una forma mas interactiva, permitiendo cargar
todo tipo de documentos por procedimiento; por ello el formulario para registrar un

archivo contiene el nombre, cédigo, version y la fecha de actualizacion.
3.2. TRATAMIENTO Y ANALISIS DE DATOS Y PRESENTACION DE RESULTADOS

Esta investigacion de acuerdo con el alcance, se ubica en el nivel de disefio
experimental, pre-experimental, debido a que se manipulard una variable
independiente(causa) para observar los efectos en otra variable a la que se le

denomina variable dependiente (consecuencia) [49].

Ademas, se utilizara el método pre-test y post-test para analizar el area de recursos
humanos, antes y después de la aplicacion de la metodologia del ciclo de Deming;
de acuerdo de la tabla 41, en el cual interviene el despliegue del ciclo por cada uno
de los cuatro procedimientos y la manipulacion de las variables del proceso de

recursos humanos.

Tabla 41 Tipo y disefio de la investigacion

Metodologia

Toma de datos (pre prueba) (vi) Toma de datos (post prueba)
01 X o))

Medicidn del objeto antes de la . Medicién del objeto después de la
) . Implementacidn de la ) »
implementacion de la implementacion de la

propuesta
metodologia metodologia
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En donde:

X: Propuesta (Metodologia del ciclo de Deming)
O1: toma de datos al inicio (pre test)
O2: toma de datos al final (post test)

Asimismo, para la investigacion se utilizd6 dos variables; como son la variable
independiente (aplicacion de la metodologia del ciclo de Deming) y la variable
dependiente (el area de recursos humanos); teniendo en cuenta a las dimensiones
e indicadores de evaluacion para cada variable. En cuanto, a los indicadores de
evaluacion se presentan dos tipos de indicadores como es el indicador cuantitativo
(Cuantitativo) y el indicador cualitativo (cualidad).

Para desarrollar el andlisis de la situacion actual de cada procedimiento del area de
recursos humanos de la empresa Deyfor, se ha efectuado fichas de observacion
teniendo como base a los procesos que se realizan en el reclutamiento de personal,
evaluacion del desempefio, programa de capacitaciones y control del personal;
asimismo, se tendra en cuenta los indicadores de la variable dependiente para
obtener la base de la investigacion en el pre — test; y por ende en el post — test se
obtendra los resultados después de aplicar el ciclo de Deming. Consecutivamente
se realiza una ficha de encuesta para conocer la satisfaccion y adaptacion del

usuario final con el sistema de gestion de calidad en recursos humanos.

3.2.1. Tratamiento

Para la ejecucion de la contrastacion de hipétesis “La aplicacion de la metodologia
del ciclo de Deming mejora la gestion de recursos humanos en la empresa “Deyfor”
se identificaron los siguientes indicadores, que se describen en la tabla 42, a

continuacion:
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Tabla 42 Matriz de variables e indicadores

Variable Dimensién Indicadores

Independiente (X):
aplicacion de la . . Porcentaje de satisfaccion de la
. Satisfaccion . g
metodologia del implementacion
ciclo de Deming

Tiempo en realizar el procedimiento
de reclutamiento de personal
Tiempo en realizar el procedimiento

Tiempo evaluacion del desempefio
Tiempo en obtener el tareo mensual
del procedimiento control del
personal
Porcentaje de perfiles gestionados por
competencias

Dependiente (Y):
el area de recursos

humanos ., - -
Gestion Porcentaje de perfiles con alto
(en desempefio laboral
organizacion | Numero de capacitaciones ejecutadas
y Numero de no conformidades
planificacion) registradas por procedimiento

Porcentaje de documentos de gestion
existente por procedimiento

3.2.1.1. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
Ficha de observacién

Se realiza fichas de observacion para la recoleccion de datos y conocer el
tiempo de ejecucion (en minutos) de cada actividad en los procedimientos de

recursos humanos; teniendo en cuenta los indicadores de la variable dependiente.

Se elabora una ficha de observacién con muestra de 3 ciclos con la finalidad de

registrar la variable dependiendo del indicador que se quiera registrar.
Ficha de encuesta

Se desarrolla encuestas dirigidas a los usuarios del sistema con la finalidad
de conocer su nivel de satisfaccién al hacer uso del nuevo sistema. Las preguntas
contempladas en la encuesta, buscan determinar la calificacion de los usuarios

finales hacia el sistema, tanto en términos cuantitativos como cualitativos.
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3.2.1.2. Establecimiento de técnicas de procesamiento de datos
Ficha de Observacion

Con el apoyo de Microsoft Excel en su version 2016, se elabora una matriz
para la toma de tiempos y gestion por actividad involucrada dentro de un proceso
especifico. Cada proceso esta compuesto por un conjunto de actividades
especificas, las que se encuentran debida y correctamente diferenciadas. En la
matriz elaborada se recogen los datos tanto del area de recursos humanos sin
implementacion del ciclo de Deming, como del nuevo sistema implementado; estas
acciones conforman el pre test y post test respectivamente, descritas en el anexo
08.

Para determinar el nUmero de observaciones a realizar se desarrollara por el
método de la tabla; ya que este método indica que la toma de lecturas iniciales se
considera a diez lecturas para ciclos o elementos a medirse de dos minutos o
menos; 0 cinco lecturas para ciclos o elementos superiores a dos minutos [50]. Por
lo tanto; se realizara tres muestras promedio por cada procedimiento del area de
recursos humanos, ademas tener en cuenta que el digito registrado representara

dia ya que son actividades prolongadas.

Ficha de encuesta
Con el apoyo de Microsoft Excel en su version 2016, se recogen los datos obtenidos

a través de las encuestas, para su analisis y procesamiento posteriores.

a) Porcentaje de satisfaccion de la implementacion: se presenta la ficha de

encuesta, donde P1, hasta Pn son las preguntas y el Ux, representa al

usuario encuestado

Tabla 43 Modelo de encuesta

DATOS DE ENCUESTA

DEYFOR EIRL | Recursos Humanos

Descripcion de Preguntas
P1 P2 Pn Total

Usuario

Ux
Ux

Ux
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3.2.1.3. Validacién de Instrumentos de recolecciéon de datos

Los instrumentos de recoleccion de datos han pasado por un riguroso proceso de
validacion por parte el especialista descrito a continuacion en materia de
investigacion, recoleccion, tratamiento y procesamiento de datos anexados en el

anexo 10.
Confiabilidad en de Instrumentos de recoleccion de datos

Asimismo, para evaluar la confiabilidad® de los instrumentos de recoleccién de
datos se ha aplicado el coeficiente de Alpha de Cronbach utilizando un software de
andlisis estadistico como es el IBM SPSS el cual es utilizado para realizar la

captura y andlisis de datos para crear tablas y gréaficas con data compleja.

El Alpha de Cronbach es un modelo de consistencia interna, basado en el promedio
de las correlaciones entre los items; ademas puede tomar valores entre 0 y 1 donde
0 significa confiabilidad nula y 1 representa confiabilidad total; y como criterio
general, George y Mallery sugieren los siguientes criterios para evaluar los

coeficientes de Alpha de Cronbach [51]

= Coeficiente alfa > 0.9 es excelente

» Coeficiente alfa > 0.8 es bueno

= Coeficiente alfa > 0.7 es aceptable

» Coeficiente alfa > 0.6 es cuestionable
= Coeficiente alfa > 0.5 es pobre

= Coeficiente alfa < 0.5 es inaceptable

La evaluacion de confiabilidad de los instrumentos de recoleccion de datos se

visualiza en el anexo 12.
3.2.2. Andlisis de datos

Seleccién de la prueba estadistica

Para realizar la prueba estadistica se selecciona la distribucion de probabilidad t -

Student, para el manejo de datos pareados o muestras relacionadas, para la

9 Confiabilidad: Grado en que instrumento produce resultados consistentes y coherentes.
10 IBM SPSS: Statistical Package for the Social Sciences,
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comparacion de los datos obtenidos en el pre-test y post-test de la ejecucion de
cada una de las actividades de los procedimientos del area de recursos humanos,

y que se registra en la ficha de observacion.

La prueba estadistica con distribucion de probabilidad t-Student, basada en una
distribucién o poblacién normal, admite cotejar las muestras con tamafio de N<30,
siendo de este modo un método adecuado para estudiar las diferencias de dos

muestras independientes y pequefias que tengan una distribucion normal [52].

Una hipétesis estadistica es una asuncion relativa a una o varias poblaciones, que
puede ser cierta 0 no. Las hipoétesis estadisticas se pueden contrastar con la
informacion extraida de las muestras y tanto si se aceptan como si se rechazan se
puede cometer un error, La hip6tesis formulada con intencion de rechazarla se
llama hipoétesis nula y se representa por Ho. Rechazar Ho implica aceptar una

hipotesis alternativa.

Los pasos necesarios para realizar un contraste relativo a un parametro estan
establecidos en la metodologia de la distribucion t Student, basado en los datos del
antes y después de la investigacion, para ello, primero se establece la hipétesis
nula, la hipétesis alternativa, se elige el nivel de significancia y un estadistico de
contraste o critico y finalmente se calculara el estadistico para una muestra
aleatoria y comparar con la region critica, o equivalentemente, calcular el "valor p"

del estadistico (probabilidad de obtener ese valor).

Entonces, se calcula el valor estadistico del procedimiento o muestra (t:), dividendo
la media aritmética de las diferencias de los momentos antes y después ( d": ) entre
el resultado de la desviacion estandar de las diferencias del después y antes ( od:)
entre la raiz cuadrada del tamafio de la muestra, es decir se utilizd la siguiente

formula;

_d
‘= od
VN

Para obtener la media aritmética de las diferencias se utilizé la férmula siguiente:



Para obtener la desviacion estandar de las diferencias se utilizé la férmula descrita

a continuacion:

Sobre la decisidén que se toma de acuerdo a los resultados obtenidos en cada uno
de los indicadores de la variable dependiente, se determina una Hipétesis Nula (Ho)
y una Hipostasis Alternativa (Ha), las cuales se validan segun el indicador que se

obtenga y de la forma:
Ho: el indicador es mayor o igual que el indicador de la solucién propuesta.
Ho = (Indicador)a — (Indicador)d = 0
Ha: el indicador es actualmente menor que el indicador de la solucion propuesta.
Ha = (Indicador)a — (Indicador)d < 0

Asimismo, después de obtener los resultados se realiza el andlisis de la grafica, de

la figura 94, correspondiente con la ubicacion de los valores estadisticos obtenidos.

tT H.

Fig. 94 Gréfica de la distribucion t — Student

3.2.21. Pre-test

Mediante los instrumentos de control de tiempo, se registra las actividades en
minutos por cada procedimiento del &area de recursos humanos, antes de
implementar el sistema de gestion de calidad basado en el ciclo de Deming para

poder realizar el analisis de los datos recolectados.
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Reclutamiento del personal

Para analizar los tiempos por cada actividad en dias del procedimiento
reclutamiento del personal se utilizé la ficha de observacion, detallada en el anexo

09, obteniendo el siguiente resultado de la tabla 44.

Se consideran las principales actividades de este procedimiento desde la
convocatoria hasta la seleccion, teniendo en cuenta que el programar el examen
médico, programar cursos /capacitaciones y solicitar el SCTR son actividades
externas que no dependen del procedimiento, por ello no se las considera en la

sumatoria final .
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Tabla 44 Tiempo de pre-test por actividad del procediemiento reclutamiento del personal

Institucién ~ Ficha N° 001 002 003
Deyfor Comienzo: 08/04/2019 05/04/2019 10/04/2019
Procedimiento \ Termino: 23/04/2019 23/04/2019 02/05/2019
. . Franco Pimentel . . Franco Pimentel
Reclutamiento del personal Operario: Vilca Franco Pimentel Vilca Vilca

£ Jhovana Y.

Herramienta Observ.ado Jhovana Y. Huaman Jhovana Y. Huaman Tunante Huaman

por: Tunante T

unante

CRONOMETRO Fecha: 08/04/2019 05/04/2019 10/04/2019

Examinar el
Verificar el perfil de
tipo de

requerimiento |y base de datos

Solicitar Rl

personal

Comprobar

requerimiento
q externa

de postulantes

Tiempo Tiempo Tiempo

colaboradores convocatoria

Recepcionar
CV de
postulantes

Seleccionar
candidatos
potenciales

Tiempo

Entrevistar
a los
candidatos

Tiempo

Evaluar a
los
candidatos

Tiempo

Seleccionar al
nuevo
colaborador

. L Tiempo inicial | Tiempo inicial L Tiempo inicial L L L Tiempo inicial
inicial inicial inicial inicial inicial inicial
1 1 0,04 0,04 2 0,52 3 15 1 0,52 0,41
2 1 0,03 0,04 1,8 0,48 4 1,3 15 0,48 0,51
3 0,78 0,03 0,04 1,7 0,5 4,3 15 15 0,5 0,48
. Programar Tramitar . Entregar de .
Gestionar . SO“C'W, Peg) e Cursos Solicitar Presentar. . obtencién _Reallz_a}r recursos al Informar ingreso
- informacion Examen o documentacién induccién de los
ingreso ersonal Médico (EEEOIEE T2 = de ingreso s general fUEVo colaboradores
P S fotocheck colaborador
'Ijie_m_po T.i?”.‘po Tiempo inicial | Tiempo inicial T.“?”?po Tiempo inicial T.“?”?po 'Ijie:rr_lpo T.‘e.”?po Tiempo inicial
inicial inicial e e MIE inicial
1 0,07 1 1,5dias hab. | 2 dias hab. | 2 dias hab. 0,03 4 dias hab. 1 0,03 0,05
0,08 1 1,5dias hab. | 2dias hab. | 2 dias hab. 0,02 4 dias hab. 1 0,03 0,04
0,06 1 1,5 dias hab. | 2 dias hab. | 2 dias hab. 0,03 4 dias hab. 1 0,04 0,05
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Para la observacion y registro de los tiempos en el pre-test se ha utilizado la ficha de
observacion “e” del anexo 08, para su respectivo analisis de acuerdo a la tabla 45 del

procedimiento del reclutamiento del personal.

Tabla 45 Tiempo de pre-test del procedimiento reclutamiento del personal

Empresa Deyfor
Proceso Reclutamiento del personal
Herramienta Crondmetro

Comprobado por: Jhovana Y. Huaman Tunante

Ne° de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema

C1 12,21 -
C2 13,21 -
C3 13,51 -

Promedio por procedimiento 13,01 -
Promedio total

a) Numero de perfiles gestionados por competencias, del pre test, de acuerdo al

anexo 08, inciso a.

Tabla 46 Pre test- Perfiles gestionados por competencias

¢Gestionado por

Denominacion Nombre Del Perfil De Puesto Competencias?
Gerente General No
Coordinadora del Sistema Integrado de Gestién No
Gerente Administrativo No
Gerente de Proyectos y Servicios No
Gerente de SSOMA No
Encargado de Tl No
Médico Ocupacional No
Jefe de Recursos Humanos No
Administradora No
Jefe de Contabilidad No
Supervisor de Logistica No
ADMINISTRATIVOS Encargado de Transportes No
OFICINA CENTRAL Asistente de Recursos Humanos No
Asistente de Tesoreria y Finanzas No
Asistente Logistico No
Ingeniero de Costos y Presupuestos No
Jefe de Logistica No
Encargado de Compras No
Encargado de Almacén No
Asistente Administrativa No
Auxiliar de Limpieza No
Asistenta Social No
Supervisor SSOMA No
Asistente de SSOMA No
Jefe de Proyectos ( Obras Civiles-Mecanicas) No
Planner/Ing. Planeamiento No
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¢Gestionado por

Denominacién Nombre Del Perfil De Puesto Competencias?
Supervisor de Mantenimiento No
STAFF DE Técnico Supervisor No
PROYECTOS Y Supervisor de Obra No
SERVICIOS Supervisor SSOMA - Proyectos No
Asistente Logistico de Proyecto No
Conductor de Omnibus No
Conductor de Camion No
TRANSPORTE Conductor de Sprinter/Combi No
Conductor de Camioneta No
Conductor de Minibus No
Técnico Electricista No
ELECTRICIDAD Operario Electricista No
Oficial Electricista No
Técnico Mecanico No
Técnico Mecanico Hidraulico No
MECANICOS Operario Mecénico No
Operario Mecénico Soldador No
Técnico Mecanico Automotriz No
Maestro de Obra No
INFRAESTRUCTURA- Técnico de Infraestructura No
CIVIL Operario de Infraestructura No
Oficial de Infraestructura No
Técnico de Mantenimiento No
MANTENIMIENTO Operario de Mantenimiento No
Oficial de Mantenimiento No
MEDIO AMBIENTE Ayudante de Medlo Ambiente No
Jardinero No
Total de perfiles activos 53
Total perfiles estandarizados 0

b) Porcentaje de documentos de gestion existente

De acuerdo a la tabla 47 descrito en el anexo 08, se detalla los criterios de calificacion
por los registros del procedimiento reclutamiento del personal para mostrar el

porcentaje de gestion documentaria:

Tabla 47 Gestion documentaria-Reclutamiento de personal

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Ficha de postulante 100% 25%
Ingreso de personal 100% 25%
Experiencia profesional 100% 0%
Prueba psicologica 100% 50%
Perfil de puesto 100% 25%
Registro de candidatos 100% 50%
Declaracion jurada 100% 50%
Requerimiento virtual de personal 100% 0%
Induccién general 100% 25%
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Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Entrevista personal 100% 25%
Evaluacion 100% 25%
Acta de pre-contrato 100% 0%
Constancia de veracidad documentaria 100% 0%
Cargo de entrega de contratos y/o adendas 100% 0%
Estatus del personal proyecto 100% 0%
Registro de preseleccionados 100% 0%
Declaracion de testimonio familiar 100% 0%
Despliegue de acuerdos contractuales 100% 25%
Declaracion jurada de quinta categoria 100% 0%
Au:orlzamon de entrega de dogumentos 100% 0%

aborales por medios electronicos
100% 16,25%

Puntaje total ponderado

c) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento reclutamiento del

personal.

Tabla 48 No conformidades-Reclutamiento del personal

Trimestre

Cantidad de registros de No
Conformidades

Inicial

Sistema

1 Primer Trimestre 01/01/2019 al 31/03/2019

2 | Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019

3 Tercer Trimestre 01/07/2019 al 30/09/2019

Evaluacion del desempefio

Tabla 49 Tiempo de pre-test por cada actividad del procedimiento evaluacion del desempefio

Institucion \ Ficha N°

Procedimiento \ Termino:

Evaluacion del desempefio Operario:

Observado

Herramienta .
por:

Fecha:

Analizar el
resultado de las
evaluaciones,
junto a los
comentarios

CRONOMETRO

Seleccionar | Solicitar

colaboradore | evaluar
S para ser al

personal

Evaluar a
todos los
colaboradore
S acargo

Nro.
de

cicl
0 evaluados
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004 005 006
12/04/2019 | 22/04/2019 |02/05/2019
01/05/2019| 08/05/2019 |17/05/2019
Alejz;ndrln Alejandrina Alejz;ndrln
Centurién nglt:glc;n Centurién

Bolafios Bolafios
Jhovana Y. | JhovanaY. |Jhovana.
Huaman Huaman Huaman
Tunante Tunante Tunante
12/04/2019 | 22/04/2019 |02/05/2019

Entrevistar

alos
evaluados

Determinar

recomendacione
s y conclusiones

Enviar los
resultados a
las partes
interesadas



T.‘e.”?p" T.‘e.”?po T.“‘:”?po Tiempo inicial T.ie.”?po Tiempo inicial Ti?mpo
inicial inicial inicial inicial inicial
2 0,04 3,3 2 2 2 0,41
1,8 0,03 3,1 1,8 2,5 2,3 0,51
3 1,7 0,03 3,5 1,7 2,3 2 0,48

Para la observacion y registro de los tiempos en el pre-test se ha utilizado la ficha de

[{Pgl)

observacion “e”, para su respectivo anadlisis en el cual se presenta a los

procedimientos del area, como se muestra a continuacion en la tabla 50.

Tabla50 Tiempo de pre-test del procediemiento evaluacion del desempefio

Empresa Deyfor
Proceso Evaluacion del desempefio
Herramienta Cronémetro

Comprobado por: Jhovana Y. Huaman Tunante

Nro. de ciclo

Tiempo inicial Tiempo sistema

11,75 -

12,04 -

11,71 -
Promegjlo_ por 11,83 i
procedimiento

Promedio total -

d) Porcentaje de perfiles con alto desempefio laboral

Tabla 51 Pre test- evaluaciones del desempefio

Datos de la evaluacién

Fecha de
Evaluacion

Datos personales

Cuatri-

Grado
mestre

Apellidos y Nombres

Cargo Puntaje

Anaya Pedraza Rosvil Técnico Supervisor | 44111332 | 15/04/2019
Arana Herrera Freddy Junior | Técnico Electricista | 46274274 | 20/04/2019
Briones Villar Edwin Alex | Operario Electricista | 45450555 | 27/03/2019 - -
Carrasco Burga Lizandro Técnico Supervisor | 40849409 | 20/02/2019 - -
Chilén Chilén Domingo | AYudante de medio | o peazsa6 | 59/01/2019 | - :
ambiente
Cueva De la Cruz José conductorde 1 56759635 | 22/02/2019 | - .
MinibUs/Omnibus
Gutierrez Chunque Luis Técnico Supervisor | 43125406 | 23/02/2019 - -
Jara Cachi, Pedro Pascual Operario de | heae3403 | 22/04/2019 | - :
Mantenimiento
Marin Cortéz Julio César Planner 47494889 | 27/01/2019 - -
Pérez Sanchez, Julio Jardinero 26723947 | 18/01/2019 - -
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Datos personales Datos de la evaluacion

Fecha de Cuatri-

Apellidos y Nombres Cargo Evaluacion  mestre

Puntaje Grado

Operario de
Mantenimiento
Conductor de

Villanueva Pompa Segundo ! 45593393 | 28/03/2019 - - -
camioneta

Santos Valencia Wilson 42099954 | 23/01/2019 - - -

Gestion manual Gestidn sistema

12 -

Gestion manual Gestidn sistema

Total de evaluados

Porcentaje con alto desempefio

e) Porcentaje de documentos de gestidn existente

De acuerdo a la tabla 52, descrito en el anexo 08, inciso f, se detallan los criterios de

calificacion por los registros del procedimiento evaluacion del desempefio

Tabla 52 Gestién documentaria-Evaluacién del desempefio

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido

Evaluacion de desempefio 100% 25%
Seguimiento evaluacién desempefio 100% 25%
Consolidado de la evaluacién de desempefio 100% 0%
Ficha de habilidades 100% 50%
Evaluacion aptitudes y actitudes 100% 25%
Evaluacion del clima laboral 100% 50%
Programa anual de evaluacion de desempefio 100% 25%
Programa anual de incentivos y recompensas 100% 25%

Puntaje total ponderado 100% 15,62%

f) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento evaluacion del
desempefio

Tabla 53 No conformidades-Evaluacion del desempefio

Cantidad de registros de No Conformidades

Trimestre
Inicial Sistema
1 Primer Trimestre 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
2 Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
3 Tercer Trimestre 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -
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PACEC

Tabla 54 Tiempo de pre-test por cada actividad del procedimiento PACEC

Institucion Ficha N° 007 008 009
Comienzo: 06/05/2019 10/05/2019 13/05/2019

Procedimiento Termino: - - -

Programa de capacitacion . . . Franco Pimentel . .
g P : Operario: Franco Pimentel Vilca Franco Pimentel Vilca

sensibilizacién y concientizacion Vilca
- : Jhovana Y. Huaman Jhovana Y. Jhovana Y. Huaman
Herramienta Observado por: )
Tunante Huaméan Tunante Tunante
CRONOMETRO Fecha: 06/05/2019 10/05/2019 13/05/2019

Seleccionar Verificar

- Solicitar/Coordinar  Identificar el Elaborar un - . : . : Analizar
Verificar : . . participantes  Difundir la Desarrollar la asistencia y
Nro. necesidades de listado de temario por L N resultados de
los puesto L Ly y empresa  capacitacion capacitacion evaluar a los iy
de capacitacion Cursos capacitacion itad . la evaluacion
ciclo capacitadora participantes
UGS Tiempo inicial Tiempo inicial | Tiempo inicial R R Tiempo inicial JLEqRe V2o
inicial inicial inicial inicial inicial
1 0,04 1,3 0,5 1 0,3 0,04 0,5 0,04 0,23
2 0,05 1,4 0,6 0,8 0,4 0,03 0,6 0,03 0,21
3 0,03 15 0,7 0,8 0,3 0,03 0,5 0,03 0,25
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Para la observacion y registro de los tiempos en el pre-test se ha utilizado la ficha de
observacion “e”, para su respectivo analisis de acuerdo a la tabla 55.

Tabla 55 Tiempo de pre-test del procediemiento PACEC

Empresa Deyfor

Programa de capacitacion, sensibilizacion y

Proceso L L
concientizacion

Herramienta Cronometro
Comprobado por: Jhovana Y. Huaman Tunante

Nro. de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema

Cl 3,95 -
C2 4,12 -
C3 4,14 -
Promedio por procedimiento 4,07 -

Promedio total -

g) Numero de horas hombres en capacitaciones

Se registro 5 capacitaciones en el primer trimestre, hasta mediados del mes de junio,
ya que cada capacitacion tiene 4 horas de duracion, con 20 participantes, tal como lo

muestra la tabla 56.

Tabla 56 Pre test-Numero de HH en capacitacion

Gestion manual Gestidn sistema
(abril-junio) (junio-septiembre)

N° Total de N° Total de N° Total de | N° Total de
Capacitaciones HH Capacitaciones HH

10 400 HH - -

h) Porcentaje de documentos de gestion existente

De acuerdo a la tabla 57 descrito en anexo 08, establecimiento de técnicas de
procesamientos de datos, se describe los criterios de calificacion por los registros del
procedimiento programa de capacitaciones, sensibilizaciones y concientizacién

Tabla 57 Gestion documentaria-PACEC
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Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido

Identificacién dg ne_cesidades para 100% 50%
capacitaciones
Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Perfil de puesto 100% 25%
Evaluacion 100% 0%
Evaluacion de actitudes y aptitudes 100% 0%
Registro de asistencia 100% 50%

i) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento

Tabla 58 No conformidades-Reclutamiento del personal

Cantidad de registros de No Conformidades

Trimestre
Inicial Sistema
1 Primer Trimestre 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
2 Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
3 Tercer Trimestre 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -
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Control del personal

Tabla 59 Tiempo de pre-test por cada actividad del procedimiento control del personal

Institucion Ficha N° 010 011 012
Comienzo: 17/04/2019 17/05/2019 17/06/2019

Procedimiento Termino: 03/05/2019 03/06/2019 02/07/2019

Control del personal Operario: Franco Pimentel Vilca France/ﬁ;r;entel Franco Pimentel Vilca

Jhovana . Jhovana Y. Huaman
Herramienta Observado por: Jhovana Y. Huaman Tunante Huaman T '
unante
Tunante
CRONOMETRO Fecha: 17/04/2019 17/05/2019 17/06/2019

Emitir Recepcionar
Verificar el Reqgistrar Registrar las  Evaluar el Verificar la Consolidar la y
documentos para : . . Documentar/Informar . L : L -
control de faltas o asistencias motivo de . informacion informacion  contabilizar
. controlar . N . . " . . los permisos, faltas .
Nro. de ciclo . . asistencia diaria  inasistencias LIEES inasistencia semanal semanal las planillas
asistencia H
digitales
Tiempo inicial Tiempo inicial JREmRe JREqRe Tiempo Tiempo inicial Tiempo inicial 1Y UICHEY
inicial inicial inicial inicial inicial
1 0,02 1 dia habil 1 0,02 0,03 5 1,8 1,6 2.5
2 0,03 1 dia habil 1 0,01 0,02 4 1,9 15 2,8
3 0,02 1 dia habil 1 0,01 0,01 5 1,7 1,8 2,6

Para la observacién y registro de los tiempos en el pre-test se ha utilizado la ficha de observacién “f”, del anexo 08, para su respectivo

analisis en el cual se presenta a los procedimientos del area, como se muestra a continuacién en la tabla 60.

Tabla 60 Tiempo de pre-test del procediemiento control del personal
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Empresa Deyfor
Proceso Control del personal
Herramienta Crondmetro

Comprobado por: Jhovana Y. Huaméan Tunante

N° de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema
Cl -
C2 11,26 -
C3 12,14 .
Promedio por procedimiento \ 11,79 -

Promedio total \ -

j) Porcentaje de documentos de gestion existente

De acuerdo a la tabla 61 descrito en el anexo 08, establecimiento de técnicas de
procesamientos de datos, se describe los criterios de calificacion por los registros del

procedimiento control del personal.

Tabla 61 Gestién documentaria-Control del personal

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido

Registro de asistencia diario 100% 75%
Control de permisos y licencias 100% 25%
Registro de asistencia mensual 100% 25%

Bonificacién de actividades adicionales 100% 25%
Cartilla de asistencia 100% 0%
Canje de certificados medicos 100% 0%
Boletin Ley 30012 100% 0%
Boletin Licencia de paternidad 100% 0%
Boletin Licencias remuneradas 100% 0%
Boletin Cese de personal 100% 0%
Organigrama general 100% 75%
Organigrama especificos 100% 25%
Reglamento interno de trabajo 100% 75%
Puntaje total ponderado 100% 26,92%

k) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento

Tabla 62 No conformidades - Control del personal

Cantidad de registros de No Conformidades

frimestre Inicial Sistema
1 Primer Trimestre | 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
2 Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
3 Tercer Trimestre | 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -
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3.2.2.2. Post—test

Mediante los instrumentos de control de tiempo, se registra las actividades en dias por
cada procedimiento del area de recursos humanos, en las fichas de observacion para

poder analizar los datos.

Reclutamiento del personal

Verificar

Paso 6: Observar lo
aprendido acerca de Ila
mejora del proceso

Fig. 95 Paso 6- Reclutamiento del personal

Medir indicadores de gestion, tiempo del procedimiento

Para analizar los tiempos por cada actividad en dias del procedimiento reclutamiento
del personal, luego de aplicar el ciclo Deming, se utiliz6 la ficha de observacion,

detallada en el anexo 09, obteniendo el siguiente resultado de la tabla 63.

Ademas, se debe tener en cuenta la mayor dismucion de dias se produce al examinar
el perfil de colaboradores, revisar la base de datos de postulantes, en seleccionar a
los candidatos potenciales y al entrevistrar a los candidatos potenciales.
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Tabla 63 Tiempo de post-test por actividad del procedimiento reclutamiento del personal

Institucion Ficha N° 1 2 3
Comienzo: 15/07/2019 01/08/2019 08/08/2019

Procedimiento Termino;: 24/07/2019 14/08/2019 21/08/2019

Recll;t:rrsncl)ﬁg':o del Operario: Franco Pimentel Vilca Franco Pimentel Vilca Franco Pimentel Vilca

Herramienta Observado por: Jhovana Y. Huaméan Jhovana Y. Huaméan Tunante Jhovana Y. Huaméan Tunante
CRONOMETRO Fecha: 15/07/2019 01/08/2019 08/08/2019

Verificar perfil
Verificar el (0[] Preparar ~ Recepcionar  Seleccionar | Entrevistar a
tipo de colaboradores | convocatori CV de candidatos [0
requerimiento | y base de datos | a externa postulantes  potenciales | candidatos

Solicitar al
cliente validar las Seleccionar al nuevo
competencias de colaborador
los candidatos

Solicitar Corroborar
personal requerimiento

de postulantes

Somme e | Dok Do | Tewm Dewe Do Teewe  Tiemosisema Tiempositems
0,01 0,02 0,01 0,5 0,2 3,7 0,5 0,47 0,52 0,13
0,01 0,01 0,01 0,52 0,18 3,8 0,52 0,46 0,48 0,13
3 0,01 0,01 0,01 0,45 0,17 4 0,49 0,45 0,5 0,14
Firmar 5 Solicitar Programar Programar Solicitar Presentar : (;Lrtzr:ggrn _Realiz_e}r Entregar de el)r:tfgrrrlgag ?r!tzlrir?cr)]tgl
Nro. ~documentacion —documentos Examen cursos y SCTR documentacio de induccién  recursos al nuevo estado del
ngo de ingreso personales Médico capacitacion n de ingreso fotocheck general colaborador colaborador
Jome Qe | Jemwo | geme o gjeme Qe Qe [e Tenossem  Tenpossens
1 0,07 1 1,5 dias hab. | 2 dias hab. |2 dias hab. 0,02 4 dias hab. 1 0,03 0,02
1 0,08 1 1,5 dias hab. | 2 dias hab. |2 dias hab. 0,02 4 dias hab. 1 0,03 0,01
1 0,06 1 1,5 dias hab. | 2 dias hab. (2 dias hab. 0,03 4 dias hab. 1 0,04 0,02
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Para la observacion y registro de los tiempos en el post-test se ha utilizado la ficha de
del anexo 08 para su respectivo analisis en el cual se presenta a los procedimientos

del area, como se muestra a continuaciéon en la tabla 64.

Tabla 64 Tiempo de pre-test del procediemiento reclutamiento del personal

Empresa Deyfor

Proceso Reclutamiento del personal

Herramienta Cronémetro

Comprobado por: Jhovana Y. Huaman Tunante
N° de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema

12,21 8,2
13,21 8,26
13,51 8,38
Promedio por procedimiento 13,01 8,28
Promedio total 10,64

a) Numero de perfiles gestionados por competencias

Tabla 65 Post test- perfiles gestionados por competencias

¢Gestionado por

Denominacion Nombre Del Perfil De Puesto Competencias?
Gerente General No
Coordinadora del Sistema Integrado de Gestién No
Gerente Administrativo No
Gerente de Proyectos y Servicios No
Gerente de SSOMA No
Encargado de Tl No
Médico Ocupacional No
Jefe de Recursos Humanos No
Administradora No
Jefe de Contabilidad No
Supervisor de Logistica No
ADMINISTRATIVOS Encargado de Transportes No
OFICINA CENTRAL Asistente de Recursos Humanos No
Asistente de Tesoreria y Finanzas No
Asistente Logistico No
Ingeniero de Costos y Presupuestos No
Jefe de Logistica No
Encargado de Compras No
Encargado de Almacén No
Asistente Administrativa No
Auxiliar de Limpieza No
Asistenta Social No
Supervisor SSOMA No
Asistente de SSOMA No
Jefe de Proyectos ( Obras Civiles-Mecanicas) No
Planner/Ing. Planeamiento No
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¢Gestionado por

Denominacion Nombre Del Perfil De Puesto Competencias?
Supervisor de Mantenimiento No
STAFF DE Técnico Supervisor No
PROYECTOS Y Supervisor de Obra No
SERVICIOS Supervisor SSOMA - Proyectos No
Asistente Logistico de Proyecto No
Conductor de Omnibus No
Conductor de Camion No
TRANSPORTE Conductor de Sprinter/Combi No
Conductor de Camioneta No
Conductor de MinibUs No
Técnico Electricista No
ELECTRICIDAD Operario Electricista No
Oficial Electricista No
Técnico Mecanico No
Técnico Mecanico Hidraulico No
MECANICOS Operario Mecénico No
Operario Mecanico Soldador No
Técnico Mecanico Automotriz No
Maestro de Obra No
INFRAESTRUCTURA- Técnico de Infraestructura No
CIVIL Operario de Infraestructura No
Oficial de Infraestructura No
Técnico de Mantenimiento No
MANTENIMIENTO Operario de Mantenimiento No
Oficial de Mantenimiento No
MEDIO AMBIENTE Ayudante de Medlo Ambiente No
Jardinero No

Total de perfiles activos
Total perfiles estandarizados

Gestion Inicial Gestidn Sistema
Total de perfiles activos 53 Total de perfiles activos 53
Total perfiles estandarizados 0 Total perfiles estandarizados 53

b) Porcentaje de documentos de gestion existente de acuerdo al anexo 08

Tabla 66 Gestién documentaria-Reclutamiento de personal

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Ficha de postulante 100% 75%
Ingreso de personal 100% 75%
Experiencia profesional 100% 100%
Prueba psicoldgica 100% 75%
Perfil de puesto 100% 100%
Registro de candidatos 100% 100%
Declaracion jurada 100% 75%
Requerimiento virtual de personal 100% 75%
Induccion general 100% 100%
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Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido

Entrevista personal 100% 100%
Evaluacion 100% 75%
Acta de pre-contrato 100% 100%
Constancia de veracidad documentaria 100% 75%
Cargo de entrega de contratos y/o adendas 100% 75%
Estatus del personal proyecto 100% 100%
Registro de preseleccionados 100% 75%
Declaracion de testimonio familiar 100% 5%
Despliegue de acuerdos contractuales 100% 100%
Declaracion jurada de quinta categoria 100% 100%
Autorizacion de entrega de documentos 100% 100%
R ;. 0
laborales por medios electronicos
Puntaje total ponderado 100% 87,5%

Tabla 67 Post test gestion documentaria

Gestion manual Gestion sistema

Porcentaje de implementacion  Porcentaje de implementacion

16,25% 87,5%

c) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento

Tabla 68 No conformidades-Reclutamiento del personal

Cantidad de registros de No

Trimestre Conformidades
Inicial Sistema
Primer Trimestre 01/01/2019 al 31/03/2019 0 0
Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 1 0
Tercer Trimestre 01/07/2019 al 30/09/2019 0 0

Tabla 69 Post test-No conformidades

Registro de No conformidades

Gestion manual Gestion sistema
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Evaluacion del desempefio

Verificar

Paso 6: Observar lo
aprendido acerca de la
mejora del proceso

Fig. 96 Paso 6- Evaluacion del desempefio

Medir indicadores de gestion, tiempo del procedimiento

Para analizar los tiempos por cada actividad en dias del procedimiento evaluacion del
desemperio se utilizo la ficha de observacion, detallada en el anexo 09, obteniendo el

siguiente resultado de la tabla 70.

Tabla 70 Tiempo de post-test por cada actividad del procedimiento evaluacion del desempefio

Institucion Ficha N° 004 005 006

Comienzo: 22/07/2019 25/07/2019 26/07/2019

Procedimiento Termino: 31/07/2019 05/08/2019 07/08/2019

Evaluacion del . Franco Franco Pimentel . .
d ~ Operario: . - . Franco Pimentel Vilca
esempefo Pimentel Vilca Vilca
Jhovana Y. Jhovana Y
Herramienta Observado por: Huaman : Jhovana Y. Huaméan Tunante

Huaman Tunante
Tunante

Fecha: 22/07/2019 25/07/2019 26/07/2019

CRONOMETRO

Seleccionar . Evaluar a Recepcionar y Elaborar un Socializar .
Solicitar : Determinar
colaboradores todos los analizar las programa de resultados .
evaluar al . 2 recomendaciones
para ser ersonal colaboradores  evaluaciones seguimiento al  de acuerdo y conclusiones
evaluados P a cargo completadas colaborador al programa
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo 5 ; Tiempo . .
Sistema Sistema Sistema Sistema UL O Sistema UYL
1 0,02 0,01 2,3 1,7 1 1,6 1,11
2 0,02 0,02 2,1 1,5 1,21 1,6 1,23
3 0,03 0,01 25 1,6 1,25 13 1,25
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Para la observacion y registro de los tiempos en el post-test se ha utilizado la ficha

de observacion “e”, detallado en el anexo 08, como se muestra a continuacion en

la tabla 71.

Tabla 71 Tiempo de post-test del procedimiento evaluacion del desempefio

Empresa
Proceso

Deyfor

Evaluacién del desempefio

Herramienta

Cronémetro

Comprobado por:

Nro. de ciclo

Tiempo inicial

Jhovana Y. Huaméan Tunante

Tiempo sistema

11,75 7,74
12,04 7,68
11,71 7,94
Promedio por procedimiento 11,83 7,78

Promedio total

9,81

d) Porcentaje de perfiles con alto desempeifio laboral

Datos personales

Tabla 72 Pre test- evaluaciones del desempefio

Datos de la evaluacion

. Fechade  Cuatri- .
Apellidos y Nombres Cargo Evaluacion  mestre Puntaje  Grado
Anaya Pedraza Rosvil Técnico Supervisor 44111332 | 15/04/2019
Arana Hﬁjrr:fgf Freddy | Tacnico Electricista | 46274274 | 20/04/2019
Briones X;‘Iel)‘;ir Edwin Operario Electricista | 45450555 | 27/03/2019 - - -

Carrasco Burga Lizandro Técnico Supervisor 40849409 | 20/02/2019 - - -
Chilon Chilon Domingo | Ayudantedemedio | oeqas506 | 29/01/2019 | - : i
ambiente
. Conductor de
Cueva De la Cruz José Minibis/Omnibus 26732835 | 22/02/2019 - - -
Gutierrez Chunque Luis Técnico Supervisor 43125406 | 23/02/2019 - - -
. Operario de
Jara Cachi, Pedro Pascual Mantenimiento 26683403 | 22/04/2019 - - -
Marin Cortéz Julio César Planner 47494889 | 27/01/2019 - - -
Pérez Sanchez, Julio Jardinero 26723947 | 18/01/2019 - - -
Santos Valencia Wilson Opera_r 10 de 42099954 | 23/01/2019 - - -
Mantenimiento
Villanueva Pompa. | 4 ctor de camioneta | 45593393 | 28/03/2019 | - . .
Segundo

Total de evaluados

Gestién manual

Gestion sistema
100

Porcentaje con alto desempefio
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Datos personales Datos de la evaluacion

Fechade  Cuatri-
Evaluaciébn mestre

Apellidos y Nombres (OF:1(s[o) DNI

Puntaje  Grado

e) Porcentaje de documentos de gestion existente

De acuerdo a la tabla 73, descrito en el anexo 08 se detallan los criterios de

calificacion por los registros del procedimiento de evaluacion del desempefio.

Tabla 73 Gestion documentaria-Evaluacion del desempefio

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Evaluacion de desempefio 100% 100%
Seguimiento evaluacién desempefio 100% 75%
Consolidado de la evaluacion de desempefio 100% 100%
Ficha de habilidades 100% 75%
Evaluacion aptitudes y actitudes 100% 75%
Evaluacion del clima laboral 100% 100%
Programa anual de evaluacion de desempefio 100% 100%
Programa anual de incentivos y recompensas 100% 75%
Puntaje total ponderado 100% 87,5%

Tabla 74 Post test- Gestion documentaria

Gestion manual Gestidn sistema

Porcentaje de implementacion  Porcentaje de implementacion
15,62% 87,5%

f) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento

Tabla 75 No conformidades-Evaluacién del desempefio

Cantidad de registros de No Conformidades

Trimesre Inicial Sistema
1 Primer Trimestre | 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
Tercer Trimestre | 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -

Tabla 76 Post test- Gestion documentaria

Registro de No conformidades

Gestién manual Gestidn sistema
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PACEC

Verificar

Paso 6: Observar lo
aprendido acerca de la

mejora del proceso

Fig. 97 Paso 6- PACEC

Medir indicadores de gestion, tiempo del procedimiento

Para analizar los tiempos por cada actividad en dias del procedimiento programa
de capacitacion, sensibilizacion y concientizacion, luego de implementar el sistema
de gestion de calidad, se utilizé la ficha de observacion, detallada en el anexo 09,

obteniendo el siguiente resultado de la tabla 77.

Ademas, tener en cuenta la mayor dismucién del tiempo es solicitar y coordinar las

necesidades de capacitacion.
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Tabla 77 Tiempo de post-test por cada actividad del procedimiento PACEC

Institucion | 007 008 009
Comienzo: 17/07/2019 05/08/2019 13/08/2019

Procedimiento \ Termino: - -

Programa de capacitacion,

oD Lo Franco Pimentel Vilca
sensibilizacién y concientizacion

Operario: Franco Pimentel Vilca

Franco Pimentel Vilca

Jhovana Y. Huaman
Tunante

Jhovana Y. Huaman

Herramienta
Tunante

Observado por:

Jhovana Y. Huaman Tunante

05/08/2019
Verificar

17/07/2019

Fecha:

CRONOMETRO

13/08/2019

Verificar

Elaborar un Difundir el asistenci  Evaluar la la Generar un
Verificar Solicitar Elaborar =~ programa . reprogram ... informe con
: : Seleccionar plan a Desarrollar la - eficienci :
N[{o} los necesidades de un listado de - o acion de recomendaci
N o participantes ~ todos los  capacitacion " adela
de  puestos capacitacion  de cursos capacitacio . inasistente : ones/conclu
: lideres - capacitac .
ciclo participa S .y siones
ion
) I W S WU W— LLC I
Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo  Tiempo | Tiempo Tiempo
sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema
0,04 0,5 0,21 1 0,2 0,04 0,5 0,02 0,01 0,21 0,23
0,05 0,45 0,25 0,8 0,34 0,03 0,6 0,01 0,01 0,19 0,21
0,03 0,4 0,22 0,8 0,3 0,03 0,5 0,02 0,01 0,17 0,25
Para la observacién y registro de los tiempos en el post-test se ha utilizado la ficha de observacion “e”, como se muestra a

continuacioén en la tabla 78.
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Tabla 78 Tiempo de post-test del procediemiento PACEC

Empresa

Deyfor

Proceso

Programa de capacitacion, sensibilizacién y concientizacién

Herramienta

Cronémetro

Comprobado por:

Nro. de ciclo

Jhovana Y. Huaman Tunante

Tiempo inicial

Tiempo sistema

3,95 2,96
4,12 2,94
4,14 2,73
Promedio por procedimiento 4,07 2,87

Promedio total \

3,47

g) Numero de horas hombres en capacitaciones

Se registrd 5 capacitaciones, con una duracion de 4 horas, 7 sensibilizaciones con
1 hora por cada una y 3 talleres, con 5 horas de desarrollo, desde mediados del
mes de junio hasta septiembre, con 100 participantes en total, lo cual nos permite
tener los siguientes datos, tal como lo muestra la tabla 79, de acuerdo al anexo 08.

Tabla 79 Post test-Nimero de HH en capacitacion

Gestion manual
(abril-junio)

N° Total de

N° Total de

Gestion sistema
(junio-septiembre)

N° Total de

N° Total de HH

Capacitaciones HH

10

400 HH

Capacitaciones
15

840 HH

h) Porcentaje de documentos de gestion existente

De acuerdo a la tabla 80, descrito en el anexo 08, se detallan los criterios de

calificacién por los registros del procedimiento PACEC.

Tabla 80 Gestiéon documentaria-PACEC

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Identificacion dg nepemdades para 100% 75%
capacitaciones
Perfil de puesto 100% 100%
Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido
Evaluacion 100% 100%
Evaluacion de actitudes y aptitudes 100% 75%
Registro de asistencia 100% 100%
Puntaje total ponderado 100% 90%
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Tabla 81 Post test- Gestion documentaria

Gestion manual Gestion sistema

Porcentaje de implementacién  Porcentaje de implementacion

15,62% 90%

I) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento de acuerdo
al anexo 08

Tabla 82 No conformidades-PACEC

Cantidad de registros de No Conformidades

Trimestre

Inicial Sistema
1 Primer Trimestre | 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
3 Tercer Trimestre | 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -

Tabla 83 Post test-No conformidades

Registro de No conformidades

Gestion manual Gestidn sistema

Control del personal

Verificar

Paso 6: Observar lo
aprendido acerca de la
mejora del proceso

Fig. 98 Paso 6- PACEC

Medir indicadores de gestion, tiempo del procedimiento

Para analizar los tiempos por cada actividad en dias del procedimiento control del
personal, luego de implementar el sistema de gestion de calidad, se muestra en la
tabla 84.
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Tabla 84 Tiempo de post-test por cada actividad del procedimiento control del personal

Institucidn ‘ Ficha N° 010 011 012
Comienzo: 17/08/2019 17/09/2019 15/10/2019
Procedimiento | Termino: 03/06/2019 02/07/2019 03/08/2019

Control del personal Operario:

Franco Pimentel Vilca

Franco Pimentel

Franco Pimentel Vilca

Herramienta Observado por:

Fecha:

CRONOMETRO

Emitir

Vilca
Jhovana Y. Huaméan Tunante Jhoyana Y. Jhovana Y. Huaman
Huaman Tunante Tunante
17/05/2019 17/06/2019 17/07/2019

documentos Vel D Registrar | Registrar las  Evaluar el Documentar Verificar los SOl Recepu_o_nar
control de : . . . la y contabilizar
para . . faltas o asistencias motivo de los permisos, tareos del . . .
_ asistencia | . . . .. . . informacion  las planillas
Nro. de ciclo|  controlar inasistencias diarias inasistencia faltas personal semanal S
. . semanal digitales
asistencia
T_|empo T_|empo T_|empo T_|empo T_|empo T_lempo Tiempo sistema T_|empo Tlempo
sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema sistema
0,01 1 dia héabil 0,02 0,01 0,01 1 2 1,6 2,3
0,01 1 dia habil 0,03 0,01 0,02 1 1,9 1,5 2,2
0,01 1 dia habil 0,02 0,01 0,01 1 1,8 1,7 2,3
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Para la observacion y registro de los tiempos en el post-test se ha utilizado la ficha
de observacion “e”, para su respectivo analisis en el cual se presenta a los

procedimientos del area, como se muestra a continuacion en la tabla 85.

Tabla 85 Tiempo de post-test del procediemiento control del personal

Empresa Deyfor
Proceso Control del personal

Herramienta Crondmetro
Comprobado por: Jhovana Y. Huaman Tunante

N° de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema

11,97 6,95
11,26 6,67
12,14 9,85
Promedio por procedimiento 11,79 6,82

Promedio total 9,30

j) Porcentaje de documentos de gestidn existente

De acuerdo a la tabla 86 descrito en el anexo 08, se describe los criterios de

calificacién por los registros del procedimiento control del personal.

Tabla 86 Gestion documentaria-Control del personal

Registros Puntaje Esperado Puntaje Obtenido

Registro de asistencia diario 100% 100%
Control de permisos y licencias 100% 100%
Registro de asistencia mensual 100% 100%

Bonificacion de actividades adicionales 100% 75%
Cartilla de asistencia 100% 75%
Canje de certificados médicos 100% 75%
Boletin Ley 30012 100% 75%
Boletin Licencia de paternidad 100% 75%
Boletin Licencias remuneradas 100% 75%
Boletin Cese de personal 100% 75%
Organigrama general 100% 100%
Organigrama especificos 100% 100%
Reglamento interno de trabajo 100% 100%
Puntaje total ponderado 100% 83,65%

Tabla 87 Post test- Gestion documentaria

Gestiéon manual Gestidn sistema

Porcentaje de implementacion  Porcentaje de implementacion

26,92% 83,65%
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k) Registro de no conformidades inscritas en el procedimiento de acuerdo
el anexo 08

Tabla 88 No conformidades-Reclutamiento del personal

Cantidad de registros de No Conformidades

Trimestre — -
Inicial Sistema
1 Primer Trimestre 01/01/2019 al 31/03/2019 0 -
2 Segundo Trimestre | 01/04/2019 al 30/06/2019 0 -
3 Tercer Trimestre 01/07/2019 al 30/09/2019 0 -

Tabla 89 Post test-No conformidades

Registro de No conformidades

Gestion manual Gestidn sistema

Satisfaccion de laimplementacion

Luego de analizar las encuestas de acuerdo al anexo 11, siendo los criterios de
calificacion 5,4,3,2,1, para medir el porcentaje de satisfaccién de la implementacion,
respecto al sistema de gestion de calidad de recursos humanos, se obtiene la tabla
90, que de las 10 preguntas planteadas el 78,2% de los colaboradores
encuestados, estan de acuerdo y satisfechos con la implementacion del SIG.

3.2.2.3. Dimensioén satisfaccion

Tabla 90 Ficha de encuesta para la dimensién satisfaccion

Dimension: Satisfaccion respecto al sistema de gestion de calidad de Ficha de
recursos humanos (aplicando el ciclo Deming) encuesta N° 1

Encuesta por colaborador Promedio x

Preguntas Pregunta

Cl/ C2 C3 C4 C5 C6 C7 C8 C9 CIO

SO 4 | 4 | 4 [ 3] 4 | 5 [a]5] 4| 3
Y 3 | 3 | 5 [3] 3 |5 [3][5] 5 | 5 4

S 4 [ 4 | 4 (3] 2 | 4|54 3] 3 3,6

SV 4 [ 4 | 4 | 5] 4 | 4 [3][3] 3| 4 3,8

S 3 | 4 | 4 [ 3] 4 | 2 3[4 4] 4 35

SO 4 [ 3 | 4 |4 3| 4 s3] 4] 4 3,7

S/ s | 4 | s (4| 3|5 [3|a|l 5 |5 4,3

S 5 [ 3 | 5 [3] 4 | 3 [a][3] 5 | 3 3,8

SO s | 4 | 4 (3| 5 | 4 [ala|l 5| 4 42

S 4 | 5 | 4 |4 5 | 3 a4 s ]| s 42

W 41| 38 | 43 |35 37 | 30 [37 |30 42 | 40
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3.2.2.4. Dimension Tiempo
Contrastacion de Hipoétesis

Una hipdtesis estadistica es una asuncion relativa a una o varias poblaciones, que
puede ser cierta 0 no. Las hipotesis estadisticas se pueden contrastar con la
informacion extraida de las muestras y tanto si se aceptan como si se rechazan se
puede cometer un error, La hipotesis formulada con intencion de rechazarla se
llama hipoétesis nula y se representa por Ho. Rechazar Ho implica aceptar una

hipotesis alternativa.

Los pasos necesarios para realizar un contraste relativo a un parametro estan
establecidos en la metodologia de la distribucion t Student, basado en los datos del
antes y después de la investigacion, para ello:

* Primero se establece la hipétesis nula, la hipétesis alternativa

= Se elige el nivel de significancia, el cual es 0.05 para proyectos de
investigacion

» Se calcula la media y la desviacion estandar a partir de la muestra

» |uego se aplica la distribucién T de Student para calcular la probabilidad de
error por medio de la formula general y se contrasta con el valor T obtenido
de la tabla correspondiente

= Se acepta o0 se rechaza la hipétesis alternativa. Si la probabilidad de error
(p) es mayor que el nivel de significancia se rechaza la hipoétesis alternativa,
si es menor se acepta la hipétesis alternativa

= Sielresultado del problema cae en la region de HO(hipétesis nula) se acepta

ésta

Para calcular la media y desviacion estandar a partir de la muestra, se calcula el
valor estadistico del procedimiento o muestra (t:), dividendo la media aritmética de
las diferencias de los momentos antes y después (d”: ) entre el resultado de la
desviacion estandar de las diferencias del después y antes ( od:) entre la raiz

cuadrada del tamafio de la muestra, es decir se utilizé la siguiente férmula:

= §| ul
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Para obtener la media aritmética de las diferencias se utilizé la férmula siguiente:

_ Yd
=N

Para obtener la desviacion estandar de las diferencias se utilizé la férmula descrita

_ /Z(d— d)?
od = —N_-1

En la presente investigacion respecto a la variable dependiente se tiene

a continuacion:

dimensiones con diferentes unidades de medida, por ello se realiza de manera

independiente la contrastacion de hipotesis.

Asimismo, para obtener los datos se utilizara la tabla resumen de los tiempos
(minutos) que se muestra a continuacion en la tabla 91, se realiza los calculos

teniendo en cuenta los datos del pre-test y post-test.

Tabla 91 Tabla resumen de la distribucién t-Student para la dimension tiempo

Post %

Procedimientos Test Reducci d=(Xd- Xa)
(Xa) on

1 Reclutamiento del 13.01 8.28 36,35% -4.73 -0.99 0.99
personal

5 E\éalua0|on~del 11.83 778 34,23% -4.05 -0.31 0.10
esempefio

3 PACEC 4.07 2.87 | 29,48% -1.20 2.54 6.44

4| Conwoldel\ 4929 | 682 | 4215% | -497 | -123 | 152
personal
N =4 Yd(Xa-Xa) | 3555% | -1495 |y@-a?| 9.04

Donde:

Xa: representa los tiempos (minutos) del pre-test.
Xa: representa los tiempos (minutos) del post-test.
d = (X4 - Xa): es las diferencias entre pre-test y post-test

d: representa la media aritmética.
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Formulacion de hipotesis estadistica tiempo
Hipotesis nula (Ho)

La implementacion del sistema de gestion de calidad basada en el ciclo de Deming
no es efectiva en mejorar la gestion de recursos humanos de la empresa Deyfor de
la ciudad de Cajamarca, pues no disminuye los tiempos de ejecucion de los

procedimientos.
Ho: Hipoétesis en términos de igualdad
Hipotesis alternativa (Ha)

La implementacion del sistema de gestidon de calidad basada en el ciclo de Deming
es efectiva al mejorar la gestion de recursos humanos de la empresa Deyfor de la
ciudad de Cajamarca, disminuyendo los tiempos de ejecucion de los

procedimientos.
Ha: Hipdtesis de contraste lateral, de una cola

Nivel de significancia tiempo

Por ser un proyecto de investigacion se emple6 el nivel de significancia al 5 %.
a=0.05

Valor estadistico del procedimiento tiempo
Para obtener la media aritmética de las diferencias se utilizé la siguiente formula.
>d

1=

—14.95
4

- 3.7375

d=
. d=

Asi mismo, para obtener la desviacidn estandar de las diferencias:

167



9.04

od = 3.0133

Para calcular la muestra usaremos siguiente formula:

d
ad

VN

_ —3.7375
~ 73.0133
V4

t = —2.4806

t =

En base a la tabla de la distribucion t de Student el valor de la probabilidad p del

valor “estadisticamente significativo” del procedimiento es:
p (t <-2.4806) =0.089

Establecer region critica tiempo

Se establece los grados de libertad:
gl=(N-1)=(4-1)=3

Por ende, la distribucion t de Student es: tto.os; 3= = 2.353

Gratica de distribucion

T; df=32
0.4
0.3
Ha
Region de rechazo Ho
95%
0.2 plt< -2,4806)=0,089
Region de
aceptacion
0.1
t=-2.4806
0.05 -‘
0.0
-2,353 0
tt0.05; 3 =-2.353 X

Fig. 99 Region critica de la distribucion t — Student
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En base a lo obtenido se tiene:

» t(tde Student) < tt(distribucién de t de Student): —2.4806 es menor —2.353
* p (probabilidad error) > a (significancia): 0.089 es mayor que 0.05

Por los datos obtenidos las dos proposiciones son verdaderas; por ende, se
rechazd la hipétesis Ho (hipétesis nula) y se acepta la hipotesis Ha (hipétesis

alternativa).

Toma de decision tiempo

De acuerdo a los datos obtenidos se acepta la hipotesis alternativa (Ha) y por ende
se corrobora que la implementacién del sistema de gestion de calidad basada en la
implementacion del ciclo de Deming, mejora la gestién de recursos humanos para
la empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca, con un nivel de confianza del 95 %
y un nivel de significancia a = 0.05. Asimismo, los datos obtenidos ratifican la
hipétesis parcialmente; ya que, se corrobora la minimizacién de tiempos,
respetando los procedimientos, pero ejecutando planes que consoliden el cambio
en la mejora de la gestion del area, en adelante es una decision exclusiva de la alta

gerencia optar por fortalecer la cultura de liderazgo y mejora continua.

3.2.25. Dimensién NUmero

Contrastacion de hipétesis

Para analizar los resultados de la dimensiéon numero, se verifican los datos

obtenidos de los indicadores durante el pre test y post test de acuerdo a la tabla 92.

Tabla 92 Tabla resumen de la distribucién t-Student para la dimension nimero

Indicador

1 Total de perfiles estandarizados 0 53 100% 53 13.20 174.12

Porcentaje de perfiles con alto

9 0 27 27% 27 -12.80 163.95
desempefio laboral

2
3 Total de capacitaciones 10 15 50% 5 -34.80 1211.35
4

Porcentaje de documentos de gestion

. ‘ . 16.25 | 87.5 | 71,25% 71.25 31.45 988.82
existente: reclutamiento del personal.

Porcentaje de documentos de gestion

. i - N 15.62 | 87.5 | 74,38% 71.88 32.08 1028.84
existente: evaluacion del desempefio
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Post %

Indicador Test Mejora
(Xg)  Gestion

Porcentaje de documentos de gestion 0
6 existente: PACEC 15.62 90 | 56,73% 74.38 34.58 1195.47
7 | Porcentaje de documentos de gestion | o o5 | g3 65 | 10006 | 5673 1693 | 286.47
existente: control del personal.
8 Registro de no conformidades 1 0 100% -1 -40.80 1665.00
N=8 Y d (X4 - Xa) 68,90% 35824 |y (d-d)® | 651599
Donde:

Xa: representa los tiempos (minutos) del pre-test.
Xa: representa los tiempos (minutos) del post-test.
d = (X4 - Xa): es las diferencias entre pre-test y post-test

d: representa la media aritmética.

Formulacion de hipotesis estadistica nUmero
Hipdtesis nula (Ho)

La implementacion del sistema de gestién de calidad basada en el ciclo de Deming
no mejora la gestion de recursos humanos de la empresa Deyfor de la ciudad de
Cajamarca, pues no disminuye la organizacion y planificacion representada por

indicadores numéricos de la ejecuciéon de los procedimientos.
Ho: Hipotesis en términos de igualdad
Hipotesis alternativa (Ha)

La implementacion del sistema de gestidon de calidad basada en el ciclo de Deming
mejora la gestion de recursos humanos de la empresa Deyfor de la ciudad de
Cajamarca, aumentando la organizacion y planificacion en la gestion, representada
por indicadores numéricos de la ejecucién de los procedimientos.

Ha: Hipotesis de contraste lateral, de una cola

Nivel de significancia numero

Ya que es un proyecto de investigacion, el nivel de significancia es del 5 %.

a=0.05
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Valor estadistico del procedimiento numero

Se utilizé la siguiente férmula, para obtener la media aritmética de las diferencias:

_ Yd
=5

- C_l — 35%;.24

» d=14478

Ademas, es necesario obtener la desviacion estandar de las diferencias haciendo

_ ’Z(d— d)?
od = —N_1

uso de la siguiente formula:

- O'd — 6515,99
7
od = 30,50
Finalmente se calculd la muestra:
,_d
“od
VN
_ 44,78
t=3050
V8
t= 0.51

En base a la tabla de la distribucion t de Student el valor de la probabilidad p del

valor “estadisticamente significativo” del procedimiento es:
p (t<0.51) = 0,626

Establecer region critica numero
Se establece los grados de libertad:
gl=(N-1)=(8-1)=7

Por ende, la distribucion t de Student es: tto.0s: 7= 1.8946
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Grafica de distribucion
T, df=7

0.4

Ha
0.3

Region de rechazo

Ho

02 95% pit<0,51)=0,626

Densidad

Region de aceptacion

=0,51
0.1

[=}
=]
u

0.0

0 1,895
X tt0.05; 7= 1,89
Fig. 100 Regidn critica de la distribuciéon nimero t — Student

Por ende, la distribucién t de Student es 1,8946, establece el areacritica, es decir:

e t (t de Student obtenido) < tt(distribucion de t de Student segun tabla):
0.51 es menor que 1,8946
e p (probabilidad del error < a (significancia)

0.626 es mayor que 0.05

Por los datos obtenidos las dos proposiciones son verdaderas; por ende, se
rechazé la hipoétesis Ho (hipotesis nula) y se acepta la hipotesis Ha (hipotesis
alternativa).

Toma de decisiéon numero

De acuerdo a los datos obtenidos se acepta la hipotesis alternativa (Ha) y por ende
se corrobora que la implementacion del sistema de gestion de calidad basada en la
implementacion del ciclo de Deming, mejora la gestion de recursos humanos para
la empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca, con un nivel de confianza del 95 %
y un nivel de significancia a = 0.05. Asimismo, los datos obtenidos ratifican la
hipotesis parcialmente; ya que, se corrobora el aumento de eficiencia en la gestion

de los procedimientos, sin embargo, al iniciar una vez mas el ciclo de Deming, sera
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responsabilidad de los integrantes de la empresa por fortalecer la cultura de

liderazgo y mejora continua.
3.2.3. Presentacion de resultados

Luego de aplicar las tres primeras etapas del ciclo de Deming en cada
procedimiento, es preciso plasmar las acciones correctivas, realizando una lista de

chequeo y mediante un diagrama 5W-1H identificar las oportunidades de mejora.

Reclutamiento del personal

Actuar

Paso 7: Plasmar acciones
correctivas

Realizar una lista de chequeo para Mediante un diagrama SW-1H,
identificar oportunidades de mejora .~ desdibir actividades de mejora

Fig. 101 Paso 7-Reclutamiento del personal

Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de mejora

Al finalizar la ejecucion de la verificacion, después de mediados del mes de

setiembre se realiza la identificacién de oportunidades de mejora, detallados en la

tabla 93.

Tabla 93 Lista de verificacion-Reclutamiento del personal

Nombre de la empresa Deyfor SNl 17/09/2019

Nombre del procedimiento Reclutamiento del personal

Responsable de la auditoria Jhovana Yaneth Huaméan Tunante
Cumplimiento

Sl NO N/A

Requisito Observaciones

¢ Se revisa el perfil de puesto por cada

1. i X
contratacion?

2. | ¢Los perfiles de puesto estan gestionados? X
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3 ¢Se han verificado las funciones especificas de los X Verificacion in situ
" | perfiles de puesto? por proyecto
¢EXiste una base de datos actualizada de .
4, X Se pagan anuncios
postulantes?
5 ¢ Tienen més cobertura las publicaciones de X
" | convocatorias?
6. | ¢Tienen participacion activa en redes sociales? X
7. | ¢Se aumentd la accesibilidad para postulantes? X
8 ¢El requerimiento del personal redne la X
" | informacion necesaria?

Cumplimiento

Requisito Observaciones

Sl NO NA

¢El formulario o formato cuenta con un instructivo
0 estandarizacion para ser llenado correctamente?

¢Existen los registros de acuerdos pre
contractuales entre colaborador y empresa?

¢El nuevo colaborador recepciona una copia de los
acuerdos contractuales?

¢Existen registros de los requerimientos del
personal?

10.

11.

12.

13.| ¢El procedimiento esta estandarizado? X

¢Los involucrados o responsables conocen Falta clientes
detallamente el procedimiento? internos

¢Existen politicas que fortalezcan el
procedimiento?

14.

15.

16.| ¢Se han difundido las politicas del procedimiento? X

¢Existe orden y secuencia entre las actividades del
procedimiento?

¢ Existe documentacion que registre la gestion del Documentar la
procedimiento? gestion

17.

18.

Mediante un diagrama 5W-1H, describir actividades de mejora

En la tabla se detallan las principales actividades por ser implementadas en el

proximo ciclo Deming.
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Objetivo:

¢ Qué?
Verificar las funciones

Tabla 94 Identificacion de oportunidades de mejora-reclutamiento del personal

Describir responsabilidades para la implementacion de actividades de mejora del procedimiento de reclutamiento del personal

¢Quién?

¢ Cuando?

¢Donde?

e . Porque se tiene que corroborar detallamente las funciones Utilizar fichas de entrevistas, Personal | octubre-diciembre Oficinas
especificas de los perfiles de | | - ial f i R
puesto. del personal en cada proyecto o servicio material fotogréfico, visitas in situ RR.HH 2019 Deyfor
Realizar instructivos para Bajo la modalidad web o manual, el cliente interno debe Crear instructivos. oraanizar personal | octubre-diciembre Oficinas
Ilenar correctamente los saber exactamente como y qué datos registrar para tivos, org
- capacitaciones RR.HH 2019 Deyfor
formatos creados almacenar una base de datos uniforme
Entregarcopiade nformacion | s vitar confusiones | solctar taonatios el aca, envio | PEISONel | octubreicembre | - Oficinas
contractual a los colaboradores P - L RR.HH 2019 Deyfor
0 malos entendidos. por correo o doble impresion
Los involucrados o principales participes del Programar capacitaciones, reuniones | Personal | octubre-diciembre Oficinas
Difundir el procedimiento procedimiento deben conocer las especificaciones para g con Iospclientes intérnos RR HH 2019 Deyfor
evitar salidas no conformes )
Difundir politicas del Todos los colaboradores deben estar informado sobre las Eﬁggéfircﬁarﬂ!i;gﬁ?t'eeﬁ?g?’fﬂféﬁ"a' Personal | octubre-diciembre Oficinas
procedimiento politicas que dan respaldo al procedimiento d y RR.HH 2019 Deyfor

comprension de la politica.

Evaluacion del desempefio

Actuar

Paso 7: Plasmar acciones
correctivas

Realizar una lista de chequeo para
identificar oportunidades de mejora

Mediante un diagrama SW-1H,
describir actividades de mejora

Fig. 102
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Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de mejora

Al finalizar la ejecucion de la verificacion, después de mediados del mes de

setiembre se realiza la identificacion de oportunidades de mejora, detallados en la
tabla 95.

Tabla 95 Lista de verificacion-Evaluacion del desempefio

Nombre de la empresa Deyfor Fecha d,e 18/09/2019
| _auditoria
Nombre del procedimiento Evaluacion del desempefio
Responsable de la auditoria Jhovana Yaneth Huaméan Tunante
Requisito Sl | Observaciones
a Sl NO NIA |
1 ¢Se realizan evaluaciones para medir el X
" | desempefio?
2. | ¢Existen registro de las evaluaciones? X
3 ¢ Se tienen reuniones de socializacion de X Solo los de bajo
" | resultados? desempefio
" ¢ Se re_allza un informe con los resultados X Se analizan resultados
obtenidos?
5 ¢ Los criterios de evaluacion incluyen las X
" | principales competencias y areas de la empresa?
6 ¢El comité representante de los colaboradores X
" | aprobo el formato de evaluacion?
7 ¢ Los evaluadores recibieron capacitacion del X
" | procedimiento?
¢Existen registros del procedimiento evaluacion
8. o X
del desempefio?
9. | ¢El procedimiento esta estandarizado? X
10 ¢Los colaboradores conocen detallamente el X
‘| procedimiento?
¢Existen politicas que fortalezcan el
11. . X
procedimiento?
12 ¢Se han difundido las politicas y programas del X
‘| procedimiento?
¢Existe orden y secuencia entre las actividades del
13. L X
procedimiento?
14, (;EX|ste_ dqcumentamon que registre la gestion del X Documentar la gestién
procedimiento?

Mediante un diagrama 5W-1H, describir actividades de mejora

En la tabla se detallan las principales actividades por ser implementadas en el

posterior ciclo Deming que se ejecute.
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Objetivo:

¢ Qué?

Tabla 96 Identificacion de oportunidades de mejora-evaluacion del desempefio

Describir responsabilidades para la implementacion de actividades de mejora del procedimiento de reclutamiento del personal

¢Por qué?

¢Quién?

¢ Cuando?

¢Donde?

Presentar el formato de Los representantes de los colaboradores deben revisar, Programar dicha actividad en los . .
- iy : . ; ) o Personal | octubre-diciembre Oficinas
evaluacion al comité de | opinary aprobar el instructivo con el cual se evaluara su comités mensuales que la empresa
- . RR.HH 2019 Deyfor
colaboradores desempefio ejecuta
Realizar instructivos para Bajo la modalidad web o manual, el cliente interno debe Crear instructivos. oraanizar personal | octubre-diciembre Oficinas
Ilenar correctamente los saber exactamente como y qué datos registrar para tivos, org
- capacitaciones RR.HH 2019 Deyfor
formatos creados almacenar una base de datos uniforme
. . . Los colaboradores, principalmente los nuevos deben Incluir en el procedimiento el - -
Entregar copia de informacion recibir la informacion F():ontralloctual ara evitar confusiones solicitar talonaEios del acta, envio Personal | octubre-diciembre Oficinas
contractual a los colaboradores P - L RR.HH 2019 Deyfor
0 malos entendidos. por correo o doble impresion
Los involucrados o principales participes del Programar capacitaciones, reuniones | Personal | octubre-diciembre Oficinas
Difundir el procedimiento procedimiento deben conocer las especificaciones para g con Iospclientes intérnos RR HH 2019 Deyfor
evitar salidas no conformes )
. . . Todos los colaboradores deben estar informado sobre las | Elaborar cartillas, boletines, material . -
Difundir politicas y programas oliticas y programas en beneficio a ellos, que ademés dan | didactico que facilite la difusion Personal | octubre-diciembre Oficinas
del procedimiento P yprog aehlos, g que b o y RR.HH 2019 Deyfor
respaldo al procedimiento comprensidn de la politica.

PACEC

Actuar

Paso 7: Plasmar acciones
correctivas

Realizar una lista de chequeo para
identificar oportunidades de mejora

Mediante un diagrama SW-1H,
describir actividades de mejora

Fig. 103 Paso 7-PACEC
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Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de mejora

Tabla 97 Lista de verificacion-PACEC

Nombre de la empresa Deyfor ng?tigg 19/09/2019
Nombre del procedimiento Programa de capacitaciones, sensibilizaciones y concientizacion
Responsable de la auditoria Jhovana Yaneth Huaman Tunante

. Cumplimiento \ :
Requisito S| NO  N/A ‘ Observaciones
1 ¢El personal conoce y comparte la filosofia X sensib?l?zlggilgggs en el
" | corporativa? programa
2 ¢El personal presenta sus solicitudes de X
" | capacitacion?
3. | ¢Existen registro de las evaluaciones? X
4 ¢EXiste un programa de recompensas a los X Falta difusion
" | colaboradores
¢El temario de capacitaciones incluye cursos
5. | sensibilizacion o talleres que ayuden en la X
formacidn de los colaboradores?
6 ¢Se realiza un seguimiento a la efectividad de las X
" | capacitaciones?
7 ¢ Se aplica reglamento a los inasistentes y X
" | reprograma?
8 ¢ Se tiene convenios para ampliar el listado de X
" | empresa capacitadoras o de entrenamiento?
9. | ¢Existen registros del procedimiento PACEC? X
10.| ¢ El procedimiento esta estandarizado? X
11 ¢Los colaboradores conocen detallamente el X
‘| procedimiento?
12 ¢Existen politicas que fortalezcan el X
‘| procedimiento?
13 ¢Se han difundido las politicas y programas del X
‘| procedimiento?
¢Existe orden y secuencia entre las actividades del
14. - X
procedimiento?
15, (;EX|ste_ dqcumentamon que registre la gestion del X Documentar la gestién
procedimiento?

Mediante un diagrama 5W-1H, describir actividades de mejora
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Objetivo:

Tabla 98 Identificacion de oportunidades de mejora-PACEC

Describir responsabilidades para la implementacion de actividades de mejora del procedimiento del PACEC

¢ Qué?

¢Quién?

¢ Cuando?

¢Donde?

Verificar el cumplimiento de En caso de inasistencias, el personal tiene que estar Revisando el reglamento intemo de Personal | octubre-diciembre Oficinas
1 politicas y reglamentos para el informado ante las amonéstagiones ue se i?n artiran trabajo, incluir las sanciones en el RR.HH 2019 Deyfor
procedimiento g P procedimiento ’
Realizar instructivos para Bajo la modalidad web o manual, el cliente interno debe Crear instructivos. oraanizar personal | octubre-diciembre Oficinas
2 llenar correctamente los saber exactamente como y qué datos registrar para tivos, org
- capacitaciones RR.HH 2019 Deyfor
formatos creados almacenar una base de datos uniforme
3 ":;ngcl)r aulgdseﬁloéztl)i?:ﬁfrogles Los colaboradores desean participar de capacitaciones D:jf:?ge'; :ﬁ?cgi?gzlgfzgczlsifg;g;asto Personal | octubre-diciembre Oficinas
0P internas o externas y desea el apoyo de la empresa - . - RR.HH 2019 Deyfor
dictado de un cursos junto a un instructivo de llenado
Los involucrados o principales participes del Programar capacitaciones, reuniones | Personal | octubre-diciembre Oficinas
4 Difundir el procedimiento procedimiento deben conocer las especificaciones para g con Iospclientes intérnos RR HH 2019 Deyfor
evitar salidas no conformes )
5 Difundir politicas, beneficios Todos los colaboradores deben estar informado sobre las EL?EZE?iLﬁarﬂgi;gﬁ?t'eeﬁ?g?’fﬂ?gﬁ"a' Personal octubre-diciembre Oficinas
del procedimiento politicas que dan respaldo al procedimiento que b o y RR.HH 2019 Deyfor
comprensidn de la politica.

Control del personal

Actuar

Faso 7: Plasmar acciones
correctivas

Realizar una lista de chequeo para
identificar oportunidades de mejora

Mediante un diagrama 5W-1H,
describir actividades de mejora

Fig. 104 Paso 7-Control del personal
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Realizar una lista de chequeo para identificar oportunidades de mejora

Tabla 99 Lista de verificacion-Control del personal

Nombre de la empresa Deyfor Fecha C{e 20/09/2019
auditoria
Nombre del procedimiento Control del personal
Responsable de la auditoria Jhovana Yaneth Huaman Tunante
Requisito Cumplimiento ‘ Observaciones
uisi vaci
q SI NO NIA |
¢Se controla diariamente el estatus del personal en
1. . X
sus puestos de trabajo?
2 ¢ Tienen registros de los permisos, faltas o X
" | licencias?
3 ¢La documentacién de gestion esta al alcance X
" | inmediato?
4. | ¢Se controlan indicadores de costo? X Solo en HH
5. | ¢La principal actividad estd automatizada? X Falta los tareos
6 ¢La base de datos de colaboradores se actualiza X
" | para todas las partes interesadas?
7. | ¢Se tiene una base de datos de permisos y licencia? | X
¢Los colaboradores acceden con facilidad a
8. |: - X
informarse sobre sus beneficios?
9 ¢Existen registros del procedimiento control del X
" | personal?
10.| ¢El procedimiento esta estandarizado? X
¢Los colaboradores conocen detallamente el
11. . X
procedimiento?
12 ¢Existen politicas que brinden soporte la ejecucion X
‘| del procedimiento?
¢Se han difundido las politicas y programas del
13. L X
procedimiento?
¢Existe orden y secuencia entre las actividades del
14, i X
procedimiento?
15. <;EX|ste_ d(_qumentauon que registre la gestion del X Documentar la gestion
procedimiento?

Mediante un diagrama 5W-1H, describir actividades de mejor

En la tabla se detallan las principales actividades por ser implementadas en el

posterior ciclo Deming que se ejecute.
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Tabla 100 Identificacion Identificacion de oportunidades de mejora-PACEC

Objetivo: Describir responsabilidades para la implementacion de actividades de mejora del procedimiento del Control del personal
¢ Qué? ¢Quién? ¢Cuando? ¢Donde?
Gestionar el acceso a la La documentacion de gestion no esta al alcance inmediato Cargar IO‘?’ archlvo_s en ?I peytah, yen Personal octubre- Oficinas
1 documentacion del proceso de los clientes internos fallas de internet, imprimir talonarios RR.HH diciembre 2019 Deyfor
de los principales documentos '
Realizar instructivos para Bajo la modalidad web o manual, el cliente interno debe Crear instructivos. oraanizar Personal octubre- Oficinas
2 llenar correctamente los saber exactamente como y qué datos registrar para tIvos, org .
- capacitaciones RR.HH diciembre 2019 Deyfor
formatos creados almacenar una base de datos uniforme
3 Automatizar la principal Esperar los registros en fisico incurre a una demora Gestionar automatizar en el Deytah Personal octubre- Oficinas
actividad del procedimiento adicional en tiempos, se deberia optimizar esta actividad los tareos diarios del personal. RR.HH diciembre 2019 Deyfor
Los involucrados o principales participes del Programar capacitaciones, reuniones Personal octubre- Oficinas
4 Difundir el procedimiento procedimiento deben conocer las especificaciones para g con Iospclientes inte'rnos RR HH diciembre 2019 Deyfor
evitar salidas no conformes '
Difundir politicas, beneficios Todos los colaboradores deben estar informado sobre las Elgbgra_r cartillas, pc_;letmeg ma :[erlal Personal octubre- Oficinas
5 . L - didactico que facilite la difusion y -
del procedimiento politicas que dan respaldo al procedimiento - P RR.HH diciembre 2019 Deyfor
comprensidn de la politica.

Mediante los instrumentos y técnicas de recoleccion de datos, se determiné datos antes y después de la implementacion del ciclo

de Deming observando la estimacion de tiempos y gestién de los procedimientos del area de recursos humanos de la empresa

Deyfor, los cuales seran presentacion a continuacion en tablas y gréaficos estadisticos de acuerdo a la hip6tesis propuesta.
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Graficos estadisticos
Dimension Tiempo:

Para mayor comprension del analisis estadistico, se presentan gréaficas con los
datos obtenidos en las pruebas estadisticas del pre test y post test, los cuales dan
respuesta a 4 indicadores de la dimension tiempo en esta investigacién, tal como
se muestran en las figuras 105 y 106, y se observa el porcentaje de reduccion en
los procedimientos de recursos humanos, haciendo un promedio de 35,55% de

minimizaciéon en tiempos de ejecucion.

5,82
R 11,75
B 407
POSTTEST

Evaluacion del Desempefio 778 B PRES TEST

I 1183

Reclutamiento de personal

8,28
I 13,01

0 2 4 5 8 1o 1z 14

Fig. 105 Gréafico comparativo de tiempos pre y pos test.

FraluEaen o desemenu _4J23%

Reclutamiento del personal ‘ 36,35%

Fig. 106 Porcentaje de reduccién en la dimension tiempo
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Dimensién Gestidn

La presente investigacion cuenta con 5 indicadores numéricos que representan la
gestidn respecto a organizacion y planificacion dentro de los procedimientos de

recursos humanos, los cuales fueron graficados para mayor comprension

De los indicadores, el total de perfiles estandarizado, el porcentaje de perfiles con
alto desempeiio laboral, el total de capacitaciones y registro de no conformidades
se presentan los resultados en las figuras 107 y 108, concluyendo que si existié un

aumento significativo de 68,90% en la mejora de gestidon de procedimientos.

&0
50
40

30

m PRES TEST
20 POST TEST
10
D l —
Totalde perfiles  Porcentajede Total de Registro de no
estandarizados  perfilesconalto  capacitaciones  conformidades
desempefio

laboral

Fig. 107 Gréficas indicadores gestion de procedimientos
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40
27%
20
0
Total de perfiles  Porcentajede Total de Registro de no
estandarizados  perfiles con alto  capacitaciones  conformidades
desempefio
laboral AUMENTO GESTION

Fig. 108 Grafica del porcentaje de aumento de la gestidon
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Por otro lado, el dltimo indicador en esta dimension es sobre el porcentaje de
gestién documentaria que existe en cada uno de los cuatro procedimientos, por ello
se lo consolida en una sola grafica, concluyendo que luego de la implementacion
de un sistema de gestion de calidad, el promedio de gestion documentaria es de

68,56%, tal como lo muestra la figura 109, 110.

frea del grafico S0
d Ue Jrativy 87,5 B7.5
S B3,65
B0
70
B0
50
m PRETEST

a0 m POSTTEST
ag 26,9
20 16,2 15,6 15,6
10

0

Reclutamiento del Evaluacidn del PACEC Comtrol del
personal desempefio personal.

Fig. 109 Gréfica del porcentaje de gestion por procedimiento

BO
= . 5% 71,88% 74,38%
Area del grafica
&0 56,73%
50
40
30
20
10
]
Reclutamiento del Evaluacidn del PACEC Control del
personal. desempefio perscnal

Aumento de gestion

Fig. 110 Gréfica del aumento del porcentaje de gestiébn documentaria

Dimensiéon Satisfaccion

Para analizar el daltimo indicador, se utilizaron fichas de encuesta, concluyendo que
el 78,2% de los encuestados esta satisfecho con la implementacion del sistema de
gestiéon de calidad, lo cual se muestra en la figura 111.
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Por ello, teniendo en consideracién que el puntaje maximo es 5, se presentan el
resultado promedio por cada pregunta.

45

3,
3
25
2
15
1
0,5
0
P03 PO4

FOS  PDBE POV

E =Y
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Fig. 111 Gréfica del promedio de pregunta por satisfaccion
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CAPITULO IV. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Después de haber analizado los datos obtenidos en la investigacién, se acepta la
hipotesis alternativa (Ha), afirmando que la aplicacion de la metodologia del ciclo
de Deming mejora la gestion de recursos humanos en la empresa Deyfor de la
ciudad de Cajamarca ya que minimizo los tiempos en los procedimientos en un
35,55%. Ademas, respecto a la organizacion de sus actividades mejoro la gestion,

basada en indicadores numéricos, aumentando en un 68,90%

La informacion recolectada tiene similitud con lo que manifiesta Jaramillo [5] que al
emplear la metodologia PHVA, conocida como el ciclo de Deming, en el proceso
de limpieza, permiti6 estudiar detenidamente a los procedimientos en su
interrelacion y a los colaboradores respecto a su perfil de puesto, gestionando su
formaciébn en competencias profesionales; del mismo modo, en la presente
investigacion se ha determinado que la implementacion de un sistema de gestion
de calidad basado en el ciclo de Deming, tiene un efecto positivo dentro de la
gestion de recursos humanos, guardando una estrecha relacién con lo mencionado
por el autor. Asi mismo, Rios [6] al desarrollar un proyecto de Mejoramiento del
departamento de recursos humanos en una empresa consultora y de ingenieria dio
a conocer la importancia del funcionamiento de todos los instrumentos
administrativos, se elevd la calidad del nivel de servicio, de acorde a las
necesidades de los clientes y requerimientos, lo cual respalda esta investigacion
realizada en el area de recursos humanos, pues al aplicar el ciclo de Deming, se

evidencia mayor eficiencia en la gestion del area y por ende de la empresa.

De acuerdo al autor Barrios [7] el uso de la metodologia el ciclo Deming, permite
conocer a profundidad cada proceso que se realiza en la empresa, permitiendo
elaborar estrategias dirigidas a abordar las debilidades que puedan existir, logrando
mejoras en las areas estudiadas, lo cual se afirma en esta investigacion, después
de haber aplicado las cuatro etapas en cada procedimiento de recursos humanos,
ya que permite analizar el proceso y planificar propuestas de mejora, ejecutarla y
al verificar su efectividad se concluye en la mejora en la gestion del area

investigada.

Bazan [8], luego de aplicar el ciclo de Deming en el &rea de costura de una empresa
de confecciones, incrementa del 35% a 53% la eficiencia, ademés de 69% a 106%
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la eficacia y de 5.33 a 6.44 prendas por hora hombre, concluyendo con que la
aplicacion del Ciclo de Deming, aumenta la eficacia, eficiencia de las empresas lo
gue se convierte en alta productividad y con base en los resultados obtenidos se
puede afirmar que un sistema de gestion de la calidad como parte de la
implementacion de la metodologia PHVA, permite a una organizacion desarrollar
politicas, establecer objetivos y procesos, y tomar las acciones necesarias para
mejorar su rendimiento en sus procedimientos. Sin embargo, se difiere con una de
sus recomendaciones, respecto al nivel de incentivos por produccion que sugiere
otorgar al personal, ya que esta actividad deberia estar programada en un plan, de
acuerdo al procedimiento estudiado, que no necesariamente tiene que ser
econdémico ya que las recompensas o incentivos se evallan en el area de recursos

humanos.

Por otro lado, la investigacion de Cordoba [9] demuestra que mediante el uso de la
metodologia Deming se logra el incremento en el nivel de servicio brindado por la
empresa, afirmando que la mejora no solo se refleja en el aumento de eficiencia y
eficacia por procesos, sino que, ademas se obtiene confiabilidad por parte del
usuario, incrementando la capacidad de respuesta, y al igual que al autor, esta
investigacion permitid que gestionar la organizacion y minimizar los tiempos,
mejorando los procedimientos que a su vez incrementa la satisfaccion final de los

clientes, usuarios y demas partes interesadas.

La investigacion de Huaman [10] al disefiar un sistema de gestion por procesos que
contribuya al mejoramiento de la productividad y la competitividad de la panaderia
Luli evidencia el aumento de satisfaccion del cliente, asi como la calidad del
producto, con lo que se coincide pues la investigacion desarrollada en la empresa
Deyfor, otorga un sistema de gestién de calidad para recursos humanos, basado
en el principal enfoque del ciclo de Deming, el estudio a los procesos, no obstante
se dista de la recomendacion, ya que una empresa puede utilizar el manual de
procedimientos pero no es la Unica herramienta para asegurar la correcta secuencia
de actividades, pues se pueden optar por mas actividades mas didacticas, luego de

analizar minuciosamente el procedimiento.

En lo que manifiesta Verastegui [11] sobre disefiar una metodologia del Ciclo de

Deming (PHVA) para la mejora continua en el Departamento de Registro y
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Orientacion al Contribuyente del SAT, demuestra que aplicar una gestion de
mejoras en los procesos, se puede evaluar las necesidades de las empresas y con
ello de los trabajadores, ademas planificar estrategias que permitan, no solo elevar
la organizacion y productividad de los procesos; sino, la competitividad del recurso
humano que labora en esta institucion. Por lo tanto, se afirma que efectivamente la
aplicacion de la metodologia del ciclo Deming, mejora la eficiencia de los
procedimientos, porque ademas de la mejora en la gestion, permite gestionar el
recurso humano por competencia. Asi mismo, se destaca una de sus
recomendaciones, respecto a la sensibilizacion y capacitacion en formar una
filosofia colectiva respecto a la mejora continua, ya que todo el personal tiene que
fomentar la participacion activa, en la implementacion, desarrollo e identificacion de

oportunidades de mejora.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

1.

Aplicar la metodologia del ciclo de Deming, tuvo un efecto ampliamente
positivo, ya que se consiguié mejorar la gestién de recursos humanos en la
empresa Deyfor de la ciudad de Cajamarca reduciendo tiempos en la
ejecucion de actividades del 35,55% y mejora de la gestidn en organizacion
y planificacion con un 68,90% en los cuatro procedimientos del area.

Luego de realizar el diagnostico inicial, se verifico la actual situacion de la
empresa, detectando deficiencia en sus procesos ya que no contaban con
algun sistema de gestion implementando, ademas luego de utilizar
herramientas para evaluar el contexto empresarial, se identificé un riesgo
menos en comparacion a las oportunidades; asi mismo, el objetivo
estratégico referido al area de recursos humanos no tenia sustento ya que
luego de aplicar los dos primeros pasos del ciclo de Deming, se detectd
procesos manuales con problemas de organizacién, comunicacion,
productividad, y sin gestion documentada.

Después de aplicar el tercer y cuarto paso del ciclo Deming, si se obtuvo la
proyeccion de los procedimientos mejorados y mediante la identificacion de
requisitos y alcance, como parte de la implementacion del PHVA, se disefié
un sistema de gestion de calidad, con enfoque basado en procesos, para el
area de recursos humanos, lo cual permiti6 plasmar las soluciones
propuestas.

Para desarrollar del quinto hasta el ultimo paso del ciclo de Deming, se
requirio la implementacion de un sistema de gestion de calidad, por lo cual,
de manera independiente, en cada uno de los cuatro procedimientos del area
de recursos humanos se logr6 como resultado cumplir los requisitos y
objetivos respecto a la reduccion de tiempos en la ejecucion de actividades
y mejora de la gestion aumentando la planificaciéon y organizacion de los
procedimientos en esta area.

Finalmente, para evaluar la mejora respecto a gestién y tiempo en el area de
recursos humanos, se aplico fichas de observacion para determinar los
tiempos utilizados en la ejecucion de cada actividad en los procesos de

negocio antes y después de la aplicacion del ciclo de Deming, identificando
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como necesidad primordial la implementacion del sistema de gestion de
calidad, concluyendo que cada procedimiento ha reducido tiempos de
ejecucion, como se detalla a continuacién: el reclutamiento del personal
obtuvo una reduccién del 36,35%, en la evaluacion del desempefio
disminuy6 en 34,23%, ademés en el PACEC, se ha obtenido una reduccion
del 29,48%, asi mismo en el procedimiento de control de personal ha
disminuido su tiempo de ejecucion al 42,15%. Por otro lado, se ha mejorado
la gestion en organizacion y planificacion de los procedimientos ya que los
indicadores por procedimientos han aumentado en un 68,90% y la

implementacion en gestion documentaria en un 68,56%.
5.2. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la alta gerencia de la empresa “Deyfor”, continuar con la aplicaciéon
del ciclo de Deming periédicamente, por lo cual se identificaron oportunidades de
mejora, las cuales deberan ser levantadas al iniciar una vez mas el ciclo, ya que

aumentara la calidad, eficiencia y competitividad en el actual mercado laboral.

Asi mismo, se recomienda sensibilizar, difundir y generar la participacién activa de
todos los colaboradores de las empresas con un sistema de gestién implementado,
ya que no basta con obtener un ciclo de mejora, se debe fomentar y consolidar la

cultura de mejora continua, lo cual es el objetivo global del ciclo de Deming.

Finalmente, en la actualidad, existen muchas empresas enfocadas Unicamente en
la utilidad o beneficio econémico de sus servicios o0 productos, esperando
posicionarse o alcanzar el éxito sin analizar sus procedimientos, pues no ordenan
y gestionan la forma de realizar las actividades de trabajo, por ello se recomienda
implementar sistemas de gestion de calidad en empresas o instituciones de
cualquier rubro, ya que la metodologia del ciclo de Deming, permite generar un

valor agregado a bajo costo y con de facil desarrollo.
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ANEXOS

Los anexos descritos en el desarrollo de la presente investigacién seran adjuntados
en un dispositivo de almacenamiento (CD) ordenados por carpetas con el nombre

de los anexos, los cuales se describen a continuacion:

= ANEXO 1: ficha de entrevista

= ANEXO 2: perfil de puesto

=  ANEXO 3: formato de no conformidades

= ANEXO 4: procedimiento reclutamiento de personal
= ANEXO 5: procedimiento evaluacion del desempefio
= ANEXO 6: procedimiento PACEC

= ANEXO 7: procedimiento control del personal

= ANEXO 8: fichas de observacion

= ANEXO 9: ficha de observacion-tiempo

=  ANEXO 10: validacion de instrumentos

= ANEXO 11: ficha de encuesta de satisfaccion

* ANEXO 12: confiabilidad de los instrumentos

=  ANEXO 13: descripcién aplicativo web Deytah

= ANEXO 14: descripcién de la actividad lluvia de ideas
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ANEXO 1: FICHA DE ENTREVISTA

OBJETIVO:

La presente ficha de encuesta tiene por finalidad la recoleccion de datos cualitativos en cuanto a opiniones

diversas frente a la actual situacion de los procesos de recursos humanos de la empresa Deyfor de la cuidad de

Cajamarca.
Datos del encuestador
Encuestador — Investigador Jhovana Yaneth Huaman Tunante
Datos de la institucion
Deyfor
Datos del encuestado
Condicion del encuestado Alta Gerencia Recursos Otro
D Humanos |:|

INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente cada una de las preguntas y marque con una “X” dentro del recuadro de la
opcion que crea conveniente:

Instrucciones Escala de evaluacion

3 2 1
Indique si esta de acuerdo con las siguientes frases marcando De Ni de acuerdo En
una (X) ni en
acuerdo desacuerdo
desacuerdo

¢Conoces los objetivos de tu empresa?

¢ Conoces el organigrama de tu empresa?

¢Conoces los niveles jerdrquicos de tu empresa?

¢Sientes organizacion en las actividades?

¢ Conoces tus responsabilidades?

¢ Cuentas con algun tipo de medio para procesar la informacion?
¢Cuentas con todas las herramientas necesarias para desempefiar sus
tareas?

¢ Tienen objetivos para medir la eficiencia de su proceso?

¢ Considera correcta la distribucion de actividades?

¢El tiempo es suficiente para realizar su trabajo?

¢La informacién esta organizada y se comunica oportunamente?

¢ Recibe recompensas por el cumplimiento de metas?

¢ Registran los problemas en el proceso?

¢ Existe evidencia de las evaluaciones?

¢ Existe evidencias de los acuerdos o decisiones?

¢;La empresa realiza actividades extra laborales de confraternizacion?
¢ Considera que necesitan registrar la informacién?

Describa las mejoras que sugiere implementar:
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ANEXO 2: PERFIL DE PUESTO

Se detallan algunos perfiles, como ejemplo de la gestion de los 68 perfiles.

/\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CODIGO: FO-RH-08
) EYFQE APROBF}CI(’JN: 13/03/2019
< a PERFIL DE PUESTO - TECNICO SUPERVISOR REVISION 11/03/2019
VERSION: 02 PAGINA: 1de2

COD. Perfil de Puesto PP-RH-052

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Técnico Supervisor Proyecto/Servicio

Proceso: Proyectos y Servicios Reporta A: Residente de Obra/ Supervisor de Obra

2. OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y controlar las tareas de todo el personal bajo su cargo, observando un estricto cumplimiento en los trabajo realizados en el Proyecto,
teniendo en cuenta las normas y procedimientos, especificaciones técnicas, estandares de calidad y de seguridad, planos y alcances del trabajo,
tiempo y costos del proyecto

DER DEL P 0
Indispensable |Profesional Técnico Electricista/Mecanica de Mantenimiento/Mecanico Automotriz o afines
DUCACIO
Opcional Bachiller en Ing. Industrial/ Ing. Civil/ Ing. Mecanico o afines al rubro
Gotimo Capacitaciones/Charlas/ Cursos y/o talleres en manejo y supervision técnica de equipos mecanicos, eléctricos,
P electronicos y electromecanicos
Conocimiento en supervision de instalacién y mantenimiento de edificaciones, en electricidad, gasfiteria,
ALIDAD pintura y acabados.
Minimo Conocimientos en programacion de actividades
ORMACIO Conocimiento en la lectura de planos civiles y manuales técnicos de equipos o herramientas
Optimo Capacitaciones/ Charlas/ Cursos y/o talleres en Normas de Seguridad Industrial
OMA Minimo Conocimientos basicos en Seguridad, Salud Ocupacional y Medio Ambiente u otros especificos de acuerdo a
sus responsabilidades.
) Licencia de Conducir A-I
OMP ARIA Opcional — — —
Dominio del idioma inglés elemental
OED A Careo 02 afios de experiencia en el cargo o 03 afios en puestos similares de preferencia en el sector minero o
g industrial
4.D RIPCION D 0
Responsabilidades Organizacionales Responsabilidades Especificas

* Apoyo en la elaboracién de reportes de incidentes y en difusién de charlas.

* Supervisar al personal asignado a la obra, elaborando y remitiendo al Area de RR.HH,
tareos de Personal y/o informes de licencias, faltas,etc.

* Controlar, analiza y reformula los procesos sobre las tareas a su cargo, buscando
optimizar los recursos empleados, define las acciones preventivas a tomar y las medidas
correctivas a que hubiese lugar en base al resultado de las tareas.

* Control y manejo de personal, asignando recursos a los trabajadores bajo su mando,
verificando el uso de equipos de proteccion personal.

* Coordinar con las areas correspondientes, las acciones necesarias a tomar en relacion al
cumplimiento de los estandares de Medio Ambiente, Seguridad, Salud Ocupacional y
Calidad.

* Asume las funciones de sus subordinados inmediatos a la ausencia de estos.

* Seguimiento y control de actividades para su ejecucion.

* Entrega de informes y/o reportes diarios solicitados por su jefe inmediato, gerencia y/o
cliente.

* Elaborar y sustentar informes de cierres de proyectos.

* Gestionar y elaborar la aprobacion de su gestion de cambio antes del incio de cada
proyecto.

* Asistir y elaborar checklist y alcance de visitas de campo a las cuales ha sido asignado.

* Cumplir la Visién, Mision, Politicas y Valores de la empresa DEYFOR EIRL.

* Contribuir a la eficacia y mejora del desempefio del SIG.

* Cumplir con el desarrollo de actividades del proceso al que pertenece, en gestion de tiempo, costos,
calidad, riesgos, comunicaciones y adquisiciones.

* Cumplir con la normativa legal aplicable en temas relacionados a Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente.

* Cumplir con los estandares y/o procedimientos de Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente
de la empresa y del cliente.

* Conocer, aplicar y apoyar en la implementacion y mejora del sistema integrado de gestion (Calidad,
Seguridad & Salud Ocupacional y Medio Ambiente).

* Realizar otras tareas que se le sean asignadas.

* Los deberes y responsabilidades mencionados son meramente descriptivos y no limitativos.

* Colaborar con el buen prestigio y una buena imagen interna y externa de la empresa.

* Leer y cumplir estrictamente el RIT y RISSO-DEYFOR.

R PO ABILIDAD SOBR

Magquinas, Vehiculos, Equipos y otros bienes. Informacién - Documentos Puestos que le reportan
Elabora Utiliza
Técnicos de Mantenimient
. Laptop . PIanes :OEpCEI'II'IaCrOitS)s le Mantenimiento
* EPP « Alcances de 6rdenes de | Herramientas Manuales [, oficiales
« Utiles de escritorio servicio mecanicas y eléctricas | Ayudantes

* Estdndares
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N° Reg. SACP

Fecha

Origen

ANEXO 3: FORMATO DE NO CONFORMIDADES

Norma

Clausula

Lugar

Proceso /
Centro de
costo

Clasificacion

Descripcion

Tipo de

Accion

Plan de
accion

Eficacia
(SI/NO)
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ANEXO 4: PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

T

Trome Ta sl ry Lo

T v sy Corg

T v S mn y 4

e —
PO 8 A MR A

/-f\\_: SISTEMA INTEGRADO DE GESTION oo PR-REH-1 //\\ SISTEMA INTEGRADO DE GESTION comico: FERI1
(AFFOEACICN:
[EEVISIIN
VERSKIE: 03 [FACIPL RN
de svaluacidn de desempefio, Relaciones persenasbes en lo referido al ciima
1. OEJETIVO laharal, Presentacidn yfa modalidad de acceso al RIT.)
Extablecer los ineamientas necesarios para @l reclutamients, seleccién, y contratacion de » sientor Otorgar cap al calsbaradar para desarrallar su
DEYFORECLR.L carga o una funddn dentro de una organizacidn con mayor eficiencia.
= (Concientizsdidn: fAccidon y efecte de crear conciEncis  entre pusstros
2. ALCANCE colabaradares, acercade un prablema o circunstancia labaral.
Se aplica desde la identificacion del reguerimiznte de personal, organizacian del proceso + Competencia: Ex la habilidad demostrads pars splicar canocimientas v
para cubrir una vacante, kenignda en cuenta éste procedimienta y politicas de contratacian, aptitudes. Normalmente se conoce como el conjunto de caracteristicas y
cualidades requeridas para la ejecucion de tareas especifices las cuales
3. RESPONSAEILIDADES eomprenden los siguientes factores: Dducacidn, experiencia, Farmacién, y
habilidades.
+ JefesfCovrdinadores /o Encargados:
= Convocatorias Masivas: Proceso mediante el cual se recluta a un grupo de
— Salicitar requerimiento de personal al drea de Recurses Humanos,
colaboradores, previamente svaluados en s presentacidn de expedientes
+ Jefe de Recursos Humanos: . - o a
técnicos para el praceso Proyectos y Servicios, lo cual implica menar tiempa
= Revitar salicitudes de reguerimientos. _
de reclutamienta.
= Blegir candidatos que postulan al puesto requerido. = Candidatos histdricos: Son considerados los postulantes, que estdn en
= EBvaluar a candidatos para el puesto requeride. nuestras bases de datos, va sea por corres, decumentacion fisica o
— Elegir el candidata iddneo para el puesta. registradus.
= Asistente de Recursos Humanos: 4.2. ABREVIATURAS

Realizar el llenada del formato de candidatas.
Ordenar documentacian para el proceso de seleccidn del personal.
Werificar ka elecdidn de candidatos para el process de entrevista personal.

Realizar documentacicn gara la ind wccitn del personal.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1. DEFINICIONES

+ Reguerimiento: Accitn de desoribic o solicitar determinados reguisitas por
perfiles de puesta.

# Induccion General: Recursas Mumanos precisa infarmacién acerca da la
filosafia empresarial (Misidn, Vision, Hstoria, Estroctura Organizacional,
Objetivas Cmpresariales, Politicas y Procedimientos S1G, et}

+ |nduccign Especifica: Recursos Mumanos precsa informacidn al nueve
colaborader en los siguientes aspectos (Presentaciin con el resto de

colaboradores, Mastrar el lugar de trabajo, entrega de perfil de puesto, formas
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& OV Cucinbu. Vitae
RH/RRHH: Recursas Humanos

# PACEC: Programa Anual de Capacitacion, Entrenamienta y concientizackin,
* SS0MA: Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente.
= PP:Perfil de puesta
5. DESFLIEGUE
5.1, RECLUTAMIENTO DE PERSONAL INTEENO Y EXTERNO

511 Solicitud del Personal o
5o wolicits  mediante  correo Electrdnicn
electrinica; Namads telefdnics o | jefefCoardinadares|  ro 018
directamente mediante e FO-RH-
vfo Encargadas | Requerimiento
018 Requerimients  Virtual de Virtuat de
Personal. pevsonal
512 Requerimiento de Personal FO-RH-08.
e orevima dos requerimientos, Jofe de RH/ Cadigo Proyecto
contracrestandalos con el pedfil de Aumtente de KH de Puesto




puesto solicitado (FO-RH-0F Perfil de
Puesto), para reunir los principalas
requisitas & incluirlos en 3
convocatoria. En Caso sea un puesto
nuevo se elaborard y obtendri el
oBo del jefe de Recurses Humanaos,
adicionando  particulzridades  por
cads PP del mismo puesta.

58 COMUNICEME UnE convocatoria
interna, otorgando pricrided 3 los
candidatos en condicidn de actual
colaboradar.

Nota: Los perfiles de puesto, se definen por
caracteristicoes del propecto wio servicka,

5.2.1 Preseleccion del Persanal

se rezliza una depurzcién de OV del
registro de correos, documentacién
fisica y/o registrades en nuestras
bases de datos, detallindalos en el
FO-RH-D45 Registro de
Preseleccionadeos. De acuerds 3 los
lineamientos o requisitos del perfil de
puesta.

Wata: 5i es poro un puesta de Asesorls externg,
s reolizard umo soig selecoidn de ocuerdo o fos
criferios que alta direcoidn can los Mderes die
pracedimisntas la determinen.

Jefe de RH
fasistente de RH

FO-RH-09 Registro de
Candidatos / CV fisicos
— electrinicos.
FO-RH-06 Nomina del
PersonalCesodos)
FO-RH-045 Registro de
Preseleccionodos
FO-RH-035 Black List

524 Seleccion del Personal

So realizs uma revisidn general @ los
formates  de  apoye  en anberiores
actividadeas,
informacion
responsables de pracesa RR. HM, para
seleccionar al o los candidatas mas
Haneas
registrdndalas finalmente en ¢l FO-RH-
044,

Nata: 8 nhpde pe alsare lagee aprabar todhai
s praveias di Sefneeida de Pesiatal i reramo
artividadid descrited m el 5301

cansolidanda I
por  los integrambes

para ¢ pueste  solicitads,

Jafe de RH

FO-RH-044 Formato de
Estotus del Personal

Propecto

L3

Convocatoria de Personal

e revisa 13 base de datos, para
verificar candidatos pressleccionados
BN EBnteriores  CONVOCAtorias, vy
mediante llamadas telefdnicas o
correos glectronicos, se les comunica
de nuestra actual ofertz laboral.

En caso de convoratorias masivas, se

5.2.2

Elaboracion de Evaluaciones

e prepara las prusbas sezin el puesta
coma examen espacifico /o formato de
entrevista, con el apoyo &l responsable
del requarimiento.

Ademas, tener en cuenta, gue se
evaluaré sdlo a los candidatos, si el
pussto y provecto lo requieran en gl Fo-
RH-15.

Jefe de RH
Jasistente de RH

FO-RH-24 Evalugcidn
FO-RH-23 Formato de
Entrevisto Personal
FO-RH-18 Formato de
Requerimiento de
Persanal

FO-RH-09
revisa los candidatos del expediente Registro De
térmico o se realiza  entrevistz I=fe da RH condidatos f
telefdnica a candidatos histdricos. publicociones
Fazando directamentz al item 5.2.4
Programacion de Entrevista Personal.

5@ presenta a3 convocstarnia del puesto
solicitada a través de un reclutomients
20
wata: E reclutamiendo 2.0 corresponde o fas
publicacianes que 5@ realeon en redes
saciales, portoles de frobajo Onling, otc
514 Recepcion de CV
) . Correo
Se resliza |3 recepeicn de oV ..

- Electronico / y
digitalmenta 3 los  comeos CV en fisico
ReCursosHUmMaND r.net . Jefe de RH/

i A o i e
|hnvana_huamanE|:Ig|jul net .| asistente de RH
franco.pimentel@deyfornet v en .

- - : Ficha de
fisico & nuestras oficings ubicadas en Postulante
Ir. Antonio Astopilen # 537.

5.2. SELECCION DE PERSONAL
DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

5.2.3

Entrevista Telefdnica / Personal

5e realize una llamada telefonics a las
personas preseleccionadas para el
puesto con el fin de verificar algunos
puntos obtenidos en sus CV. Ademds
de obtener informacion necesaria
|Disponibilidad, pretensionzs
salariales) para continuar con el
proceso de seleccion.

For otro lade, se podrizn reslizar
entrevistas  personales, cuando el
postulznts presenta documentacion en
fisica, luego de evaluzr el FO-RH-01.

i son preseleccionados, 52 los programa
para el desarrollo de evaluaciones, en
los casos pressnciales, se les puede
otorgar inmediatamente.

Wata: 5S¢ cantrala o tiempo de desarollo p se
evita & use de accesorios trenaldgicos. Tener en
cuenia lineamisntas 5.2.2

Jefe de RH
fasistente de RH
Asistente de RH

FO-RH-045 Registra de
Presefecdmcm'o.ﬁlr

FO-RH-01 Ficha de
Postulante

FO-RH-24 Evaluacion
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. CONTRATACION

531 Prooeso de Ingreso
S explica lias condidiones
contractuales para firmar el acta de FO-RH-027 Acta
pree confriafa.

de Pre Contrato

Sa splicitan datas principabes en ol FQ-| Asitente de RH J FO-RH-02 Ficha de
RH-02 Ficha de Ingresa, para luega Jefe de RH
ramitir una copia al proceso Contabls, grean
Bdminstrative para la emsitn del Contrato loboral
contrata, T-regitre ¢ Logitico para
preparacion de CPP.

532 Solicitud y Gestion de Documentos
Mediante & lenado de ls ficha de
imgresa de personal, s informa al
L personal, sohire la FO-RH-02
programacidn de sximenss médicos AR Ingrese de
O capacitaciones necesarias. Jefe de RH P
Iﬁulr.itmu'.- al  colaborador  los
requisitos mecesarios  para S
imgresa,

533 Gestion de tramites para inido de Carreas
actividades laborales, electrinicos
S recepeiona vy werifea los EO-RH-044
dacuimentas previaments . to e
salicitadas.
sietan Jefe dle RH Estatus del
Se envia un carrea, solidtands 3]  pAdministradora Persarnal Propecto
inscripcion al SCTR, junto con el
comprobante de pago, ademds la
programacdn de  cursas  par Fﬂhﬂ_””
puestey proyects. Consolidodo de

dotos de Personog!




ANEXO 5: PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPERNO
1. OBJETIVO

Establecer los pasos que 3= deben llevar a cabo parz realizar |3 Eveluacion de dessmpsfio a3 los
colaboradores con el fin de determinar las competencias de cada uno de ellos; Para lograr |a eficacia

en las funciones asignadas por la empresa Deyfor ELLR_L.
2. ALCANCE
El presente procedimiento aplica a todos los colaboradores de la empresa Deyfor ELRL

3. RESPONSABILIDADES
* Lideres de Procesos

—  Ewvaluar trimastralmente al personal que tiens 8 su Cargo.

4.2

* Habilidades: Indica las caracteristicas o cualidades necesarias que reguisre el ocupantes del
cargo para desarrollar las funcionesresponsabilidades y ejercer adecuadamente la sutoridad
establecida en su JP.

* Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes para rezlizar con éxito
una actividad de trabajo especifica.

* Proyectos Temporales: Proyectos de obras o servicios con una duracidn menor a tres (3)
ME5Es.

ABREVIATURAS.

# RH: Recursos HUmManos.

# P Job Posting (Perfil de Puesto).

5. DESPLIEGUE DE EVALUACION DE DESEMPENO

Jefes Inmediatos (Linea de Supervision)

—  Ewaluar trimastralmente al personal que tiens & su Cargo.

» lefe de Recursos Humanos
— Responsable directo de Iz adecuzda ejecucion de este procedimiento, con el fin de evaluar
las competencias de los colaboradores y reforzar aquellas que sean débiles.
* Asistente de Recursos Humanos,
- Difundir 2 formate de evaluacidn de desempsefio a cada lider de proceso para que pusda
desarrollar su evaluacidn. En czso sea necesario, responsable de su recepeion.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURA

4.1 DEFINICIONES

# Evaluacion: €5 un proceso que nos va a permitir indicar, valorar y calcular |3 importancia de
una determinada cosa o asunto.

+ Evaluacion de desempefio: Es un proceso para estimar el valor, |a excelencia, las cuzlidades
o destrezas del calaborador, permitienda |3 spreciacion del desenvalvimiento del individuo
en el cargo, ¥ su potencial desarrollo, de scuerdo con el grado de cumplimiento de las
funciones (responsabilidades y sutoridad) establecidas en el IP.

* Linea de Supervisidn: Comprande al grupo que ocupan los cargos de jefaturas, supervision y
técnico supervisor, quienes ejerceran el rol de evaluzdor, ya que son estos pusstos los que

directamente observan el trabajo diario del personal a cargo.
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5.1

5.2

GENERALIDADES

Recursos Humanos, realiza la programacion anual en 2l formato PG-RH-02 PROGRAMA ANUAL
DE EVALUACION DE DESEMPENG parz =l desarrollo v aplicacian hacia todos los colaboradores.
Esto se desarrolla con el apoyo de bos lideres de procesos quienes s& encargan de realizar la
evaluacion, sin embargo, podrian designar el rol de evaluador al jefe inmediato. L3 metodologia
consiste en rmarcar ung sola vez con un circule por cada factor de valorizacion, lusgo deberan
sumar los puntajes marcados y asi poder determinar un resultado final.

Tods 13 evidenciz de evaluzcion por cada colaborador queda constancia en el FO-RH-15
EVALUACION DE DESEMPEND el cuzl es conservado en cads carpets de eveluacionss de
desempefio en gl proceso de RH.

Una vez rezlizada la evaluzcién a cada colaborader los lderes de proceso o evaluador se
responsabilizan de remitir dichos resultados a RH, quienes se encargan de analizarlos para tomar
decisionas.

POLITICA DE EVALUACION DE DESEMPENO:

Lz evaluacidn de competencias periddics, mediante la aplicacidn de un cuestionario &l FO-RH-15
EVALUACION DE DESEMPEND, en &l cual ademas de evaluar las competencias, 2 evalia =l
cumplimienta de las funciones/responsabilidades establecidas en el FO-RH-08 PERFIL DE PUESTO
de cada colaborador. Esta evaluacion de desempefic la realizan, 2l Jefe inmadisto o Gerencia al
que &l evaluzde pertenscs, previz coordinacion interna por correo o warbal.

En el caso de asesores externos o proveedores profesionales, s= aplicerd el FO-LO-09

EVALUACION ¥ REEVALUACION PROVEEDORES, conjuntaments con el responzable del procsso



ANEXO 6: PROCEDIMIENTO PACEC

1.

OBJETIVO|

Establecer las actividades y responsabilidades para lograr una adecuada atencion a las necesidades de
capacitacitn del personal en actividad de la empresa Deyfor ELRLL &n funcitn a los reguerimientos de la 4,

arganizackin, para mejorar ks diversos procesos e indicadares de gestian,

ALCANCE
El presente procedimiento aplica a tados los colaboradares de |2 empresa Deyfor LLE.L

RESPONSABILIDADES
- Gerente General.
—  Werificar la aprobacidn del Plan Anual de Capacitacian.

—  Proporcionar los recursas necesarios para ks gestidn de los programas de capacitacion.
—  Evaluar y aprobar los requerimientos de capacitacion que le son presentados,

- Jefe de Recursos Humanaos
—  Asegurar el cumplimiento del presente procedimienta.

—  Clabara el Programa Anual de Capacitacion.

23]

—  Coordinar la sjecucian de las evaluaciones de eficacia de las capacitaciones,
—  Informar sobre la reprogramacian ante ks cancelacion de una capaditacion.
- Lideres de Proceso
—  Coordinar con el personal a cargo y/o su eguipo, ks cursos que deberian tener en cada
capacitacitn.
- Asistente de Recursos Humanos.
— Realizar seguimiento de la entregs de certificados o constancias, segin sea el caso, de las
diversas sctividades de capacitacian al personal.
—  Mantener actualizado los files del personal, segun las diversas actividades de capacitacion.
—  Werificar la adecusda ambiantacian de las salas de capacitacian y de reunidn.
—  Coordinar s asistencia a las capacitaciones con los colaboradores invalucrados.
- Coordinadora 51G
— Coordinar con el procesp de Recursocs Mumanos la programacian v ejecucion de las
capacitaciones alineadas con las prioridades de la organizacicn.
- Colaboradores
—  Asistir a la capacitacién programada en las fechas gue e sean indicadas,

—  Mastrar interés hacia los cursos programadas,

205

- Comite 55T:
— Aprobar el Plan Anual de Capacitacion.

= Werificar la informacidn del avance de las capacitaciones dictadas mensual o trimestralmente,

DEFINICIONES Y ABREVIATURA
4.1 DEFINICIONES

+ Capaditacidn: La capacitacion de personal es toda actividad realizada en uma organizacidan,
respondiendn a sus necesidades, gue busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades o
conductas de su personal

+ Evaluacion: £5 un proceso gue nas va permitic indicar, walorar y calcular la impartancia de una
determinada cosa o asunta.

= Difusion: Accidn y efecto de divulgar, difundir o enviar informacion ya sea hablada o escrita.

4.2 AEREVIATURAS.

= SIG: Sistema Intagrads de Gestion,
= PACEC: Programa anual de Capacitasian, entrenamiente y cencientizacisn.

DESPLIEGUE

5.1 MODALIDADES DE CAPACITACION

Los tipas de capacitacidn enunciados pueden desarrollarse a través de las siguientes modalidades:

+ Capacitadién: Implica formar mediante [a imparticidn de conocimientas bisicos orientados
a praporcionar una visian general y amplia con relacion al contexto de desepvolvimiento.
Ademis de proponer completar, ampliar o desarrollar el nivel de conocimientes y
experiencias, a fin de potenciar el desempeiio de fundones técnicas, profesionales, de
soparte o de gestion.

+ Sensibilizacion: Acciones enfocsdas a mativar el comportamiento responsable  del
trabajador, cuyas tareas puedan alterar los requisites del Sistema Integrado de Gestion, la
calidad del servicio, causar impactos al Medio Ambiente o la Seguridad y Salud Ocopacional.
Es decir, charlas gue pueden ser brindadas para obtener una concientizacidm,
retroalimentacion o humanizar en algin terma especifico para el persanal DEYFOR.

5.2 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
En funcidn de los ohjetivos estratégicns de la emprasa y sus necesidades de desarrollo de personal

idoneo para los mismoes, se formula una estrategia, identificand o necesidades de capacitacian.



ANEXO 7: PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PERSONAL

5.

OBJETIVD

E

stablecer los lineamientos gue permitan una adecuada gestidn de las actividades referentes al

registra v control del personal DEYFOR CIRL, contribuyenda a ks aplicacidn correcta de las

n

armat labarales vigentes, mediante el seguimienta y verificacion de las asistencias, permisas,

pancias, vacaciones, bonificacionas, entre akras,

ALCANCE

E

| presente documento es de aplicacion a todos los colaboradores que tengan vincubs labaral

can |la Empraca

RESPONSABILIDADES

-

Colaborador: Cumplir las normas, politicas y procedimientos de la empresa DEYFOR CIRL.
Lideres de Procesos: Participar activamente de la comunicacian, coordinacidn o emisidn del
WaBo de cada proceso descrito en &ste pracesa.

Administracidn y Contabilidad: Registrar los dias laborados, para calcular

Recursos Humanos: Entrega los registros de asistencia al proosso de Administracicn y

Contabilidad, con toda la documentacion adicional correspondiante.

DEFINICIONES Y ABREVIATURA
4.1 DEFINICIONES:

=+ Colaborador: Persona que trabaja en la realizacidn de una tarea comdn en los distintos
procesos de la ampresa.
+ Licencia: Es la autorizacidn que otorgs la Empresa para no asistic al centro de trabajo
uno o mas dias que se ctorgardn por normativa vigente,
+ Permiso: [s la autorizacion que otorga la Dmpresa para ausentarse por motivos
personales dentra de la jornada labaral.
+ Registro de Asistenda: Medio de contral, un sisterna que permite contralar ¢ verificsr

&l tiempo real que utiliza el personal para la realizacion de sus tareas /o actividades,

4.7 AEREVIATURAS:

= BBHH: Procesa de Recursos Humanas

DESFLIEGUE

5.1 POLITICA DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA
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Tedos bos colaboradores estan ohiigados al:nn:urrir diaria y puntualmente a la Empresa,
abservanda los horarios establecddas, Asimismo, estén abligados @ presentarse a su puesto
de trabajo inmediatamente despuds de registrar su ingreso en el FG-RE-29 REGISTRO DE
ASISTENCLA.

En ot diversas proyectos o obrag, @l contral lo realizard cada superdisor inmediato con el
apayo de los téenicos cupervisores, mediants = FO-RH-29 REGISTRO DE ASISTENCIA, =l
cual deberd ser presentada &n fisico o escaneado a Recuréos humanas al finalizar cada
régimen laboral (5% §, 6°6). El formato deberd ser cerrado, con todos los campas
ingresados e incluicd la firma de quién controla s asistencia. En caso del personal
sdministrativa, e debe registrar en el formato digital, registrando sus cuatro (4)
marcaciones & instalaciones DEYFOR EIRL.

El registro de tareas digital, debe ser enviado al correa de Recursos Humanos, poar cada
supervisor de proyectos o abras en el FO-RH-33 REGISTRO DE ASISTENCME MENSLIAL al
finalizar cada régimen laboral ¥ 2 dias antes del cerre del mes con las asistencias
prayectadas. Recursos Humanas, descargs una copis die asistencias del registra digital al fin
de e, anganizando la informacitn por centro de costes o departamenta, como se registra.
La jarnada de trabajo establecida en la Empresa no superard las cuarenta y ocha (48] horas
semanales, adecuanda los hararios en funcion al tipo y méteda de trabajo en el proceso y
proyecto. e ha establecido 60 minutos diarios (80} de refrigerio para el personal gue
realics sus labores en harario corride. Tenienda @n cuenta sdemds la CLAUSULA OCTAVA
DEL CONTRATO LABORAL

La asistencia, puntualidad y permanenda del personal en sus puestos de trabajo es
respontabilidad directa de los respectivos jefes o superviscorss inmediatos. Mo esth
permitida ausentarse de su puesta de trabajo sin autorizacion verkal o escrita del jefe
inmediata. Camplementando estos linsamientos bajo los articulas del CARTULD VI RG-
RH-01 REGLAMENTD INTERMNGD DE TRABAIO.

Los hararios y registros auditables de asstendas, serdn sxpuestos @n un lugar visible.

EL COLABORADDR, debs respetar el limite cinco (5] dias habiles desde la emision de ka
Baleta de Remuneraciones para presentar sus dudas o consultas acerca del detalle o manto
percibida mensusl de la omisma, siendo responsabilidad esclusiva del colaborador

solicitartas en oficinas de BR.HH.

5.2 POLITICA DE BONIFICACION DE ACTIVIDADES ADICIONALES



ANEXO 8: FICHAS DE OBSERVACION

a) Numero de perfiles gestionados por competencias: Permite el registro de la
cantidad de perfiles gestionados en el procedimiento de reclutamiento de

personal, tal como se muestra en la tabla 101.

Tabla 101 Ficha de observacion "a"

Gestion Inicial Gestion Sistema

Total de perfiles activos Total de perfiles activos -
Total perfiles estandarizados Total perfiles estandarizados -

b) Porcentaje de perfiles con alto desempefio laboral: Luego de ejecutar el
procedimiento evaluacion del desempefio, al realizar el informe de resultados la
ficha en la tabla 102, permite registrar los perfiles con mejor rendimiento

Tabla 102 Ficha de observacién "b"

Datos personales Datos de la evaluacion

Apellidos y Nombres Cargo DNI Fecha de Cuatrimestre Puntaje Grado
Evaluacion

Pre Test Post Test

Total de evaluados
I

Porcentaje con alto desempefio PIte Vet | POST i

c) Numero de horas hombres en capacitaciones: registra la cantidad de horas
hombre y ndmero de capacitaciones totales que se desarrollan en el
procedimiento PACEC, de acuerdo a la tabla 103.

Tabla 103 Ficha de observacion "c"

Pre Test Post Test
(abril-junio) (junio-septiembre)
N° Total de

HH

N° Total de Capacitaciones

N° Total de Capacitaciones N° Total de HH
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d) Tiempo promedio en realizar los procedimientos de recursos humanos: se

presenta una ficha resumen para registrar los tiempos de los procedimientos del

area de recursos humanos, como se observa en la tabla 104.

Tabla 104 Ficha de observacion "d”

Empresa Deyfor
Proceso
Herramienta Cronémetro
Comprobado por:

N° de ciclo Tiempo inicial Tiempo sistema
C1
C2

Promedio por procedimiento

Promedio total

e) Registro de no conformidades inscritas en recursos humanos: todos los clientes

f)

internos o externos del area, pueden presentar inconformidades,
observaciones, oportunidad de mejora, etc., por ello se utiliza la ficha de

observacion de acuerdo a la tabla 105, para poder registrarlas.

Tabla 105 Ficha de observaciéon "e"

Registro de No conformidades

Gestién manual Gestidn sistema

Porcentaje de documentos de gestidn existente por procedimiento: la tabla 107,
permite registrar el porcentaje de implementacion de la gestion documentada
por procedimiento de acuerdo a los criterios descritos en la tabla 106.

Tabla 106 Criterio de calificacién documentos de gestion

Criterio de calificacion Valorizacion

No disefiado: las actividades realizadas muestran que no se tiene 0 0%
el requisito y/o no se ha bosquejado su implementacion.
Parcialmente disefiado: las actividades muestran que se tiene el

requisito definido, pero éste no es conforme los requerimientos 1 25%
del sistema
Disefiado: los métodos son conformes con los requisitos, pero 2 50%

no existe evidencias de aplicacion.
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Criterio de calificacion Valorizacion

Parcialmente implementado: las actividades son conformes
con el requisito del sistema, pero con pocas evidencias de 3 5%
aplicacion.

Completamente implementado: las actividades son conformes
con el requisito del sistema, y se cuenta con evidencias de 4 100%
aplicacién permanentes.

Para poder cuantificar este indicador, se toma de referencia la tabla 106, y se la
compara con cada apartado “Listar y agrupar el objetivo por documento” para

determinar el porcentaje de documentos de gestidn existente por procedimiento.

De esta forma, de tener un sistema de gestion completamente implementado y
eficaz, el puntaje maximo seria de 100% de cumplimiento; por lo tanto, se tendra
procesos administrativos eficientes y eficaces. Para cada documento se contabilizd
el porcentaje de documentacion existente, luego se calcul6 el puntaje total y puntaje
promedio. Es decir, el célculo se realizara de la siguiente manera: para cada
requisito se asignara la valorizacion dada segun su rango, luego se realiza la
sumatoria de toda la columna para hallar el puntaje total; luego este puntaje se
divide por el numero de documentos por procedimiento (n) para determinar el

puntaje promedio.
Tabla 107 Ficha de observacion "f"
Gestion manual Gestion sistema

Porcentaje de
implementacion

Porcentaje de implementacion
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ANEXO 9: FICHA DE OBSERVACION-TIEMPO

Institucion Ficha N°
Comienzo:

Procedimiento Termino:

. Observado
Herramienta

por:
CRONOMETRO Fecha:

Acti;/(idad Actividad X = Actividad X  Actividad X Actividad X Actividad X | Actividad X  Actividad X  Actividad X

UIEITRD IBmEe JLEES UlE[ze Tiempo inicial ~ Tiempo inicial = Tiempo inicial Tiempo inicial ULEniIge
inicial inicial inicial inicial inicial
1
2
Nro. Actividad X Actividad X | Actividad X Actividad X | Actividad X Actividad X Actividad X Actividad X Actividad X
de
ciclo T.'e.”?po T.'e.”?po T'e.m.po 'I?wm_po Tiempo inicial Tiempo inicial = Tiempo inicial Tiempo inicial T'e.m.po
IEE inicial e inicial inicial
2
3
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ANEXO 10: VALIDACION DE INSTRUMENTOS

FICHA PARA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

XVL  REFERENCIA

a. Experto: Angel José Manunta Arias

b. Resumen perfil profesional: Consultor Senior ASG Perti con mas de 11 afios
de experiencia en la implementacion exitosa de Sistemas Integrados ISO 9001,
ISO 14001, ISO 4500 Y OSHAS 18001. Ley 29783 y su reglamento. Auditor
Lider de Certificacion Trinorma en SGS del Perti de diciembre 2017 a la
actualidad. Actual Controller y Consultor Senior ASG Pert, con cursos vigentes
de auditor lider en TUV Rheinland desde enero 2019.

c. Especialidad: Consultor en sistemas de gestion
d. Cargo actual: Consultor/Expositor/Auditor Interno/ Auditor
Lider Trinorma
e. Institucion: SGS del Peri, TUV Rheinland
XVIL  DATOS DE VALIDACION
' a. Tipo de instrumento: TJicla cle Evcees)a
b. Lugar: Empresa DEYFOR EIRL
c. Fecha: 23[ev/1018

XVIIL. TABLA DE VALORACION POR EVIDENCIAS

VALORACION
ITEM EVIDENCIAS 5T413 21110
1 Pertinencia de indicadores ks
2 Formulado con lenguaje apropiado X
3 Adecuado para los sujetos en estudio X
4 Facilita la prueba de hipétesis X
5 Suficiencia para medir la variable X
6 Facilita la interpretacion del instrumento X
7 Acorde al avance de la ciencia y tecnologia X
8 Expresado en hechos perceptibles X
9 Tiene secuencia logica X
10 Basado en aspectos tedricos al

Coeficiente de valoracién porcentual: ¢ = | 92 %

XIX. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
St VERIG gque ol couowido dul MSlpumenfo, comple gop [as

Cobdicioned MG it DAga SER AdStvads gy b pichw o<
Erweda Qe 3¢ 00U e al Proceso du Recotywy Nomawos

XX.  FIRMA DE CONFORMIDAD
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FICHA PARA VALIDACION DEL INSTRUMENTO

XVI. REFERENCIA
a. Experto: Angel José Manunta Arias
b. Resumen perfil profesional: Consultor Senior ASG Perti con mas de 11 afios
de experiencia en la implementacion exitosa de Sistemas Integrados ISO 9001,
ISO 14001, ISO 4500 Y OSHAS 18001. Ley 29783 y su reglamento. Auditor
Lider de Certificacion Trinorma en SGS del Pera de diciembre 2017 a la
actualidad. Actual Controller y Consultor Senior ASG Peri, con cursos vigentes
de auditor lider en TUV Rheinland desde enero 2019,
¢. Especialidad: Consultor en sistemas de gestion
d. Cargo actual: Consultor/Expositor/Auditor Interno/ Auditor
Lider Trinorma
e. Institucion: SGS del Pery, TUV Rheinland
XVIL DATOS DE VALIDACION
a. Tipo de instrumento: Ficha cle observacioh
b. Lugar: Empresa DEYFOR EIRL
¢. Fecha: 23 Joy /2e/9
XVIIL. TABLA DE VALORACION POR EVIDENCIAS
VALORACION
ITEM EVIDENCIAS 57413121110
1 Pertinencia de indicadores X
2 Formulado con lenguaje apropiado X
3 Adecuado para los sujetos en estudio ¥
4 Facilita la prueba de hipétesis ¥
5 Suficiencia para medir la variable X
6 Facilita la interpretacion del instrumento K
7 Acorde al avance de la ciencia y tecnologia %
8 Expresado en hechos perceptibles x
9 Tiene secuencia logica X
10 Basado en aspectos tedricos X
Coeficiente de valoracion porcentual: ¢ = | |po 0/0
XIX. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
D& yerigica due |a Ticha ds 0bsetvacdo cusple cow 143 Comdicions
Necesagin) PAL der el Mslevuedo (danee ev |a e eolecciok e loTes
de los precadimientos ol dier d& Recogsos Homanoy
XX. FIRMA DE CONFORMIDAD
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ANEXO 11: FICHA DE ENCUESTA DE SATISFACCION

Nombre de la empresa

Deyfor

Fecha de entrevista 20/09/2019

Nombre del encuestador

Jhovana Yaneth Huaman Tunante

Proceso Alta gerencia

Instrucciones

cala de evaluacion

Proyectos y servicios

Recursos
humanos

O O

5 4 3 2 1
Indique si esta de acuerdo con las siguientes frases marcando una (X) Muy de Ni de gcuerdo En Muy en
SIG(*): Sistema de gestion de calidad acuerdo De acuerdo ni en desacuerdo | desacuerdo
) desacuerdo
item Aspecto a Evaluar
P01 |;Considera eficiente el proceso de recursos humanos?
P02 | ¢Los procedimientos son expuestos con claridad y coherencia?
P03 ¢Las respuestas a sus consultas o inquietudes son buenas a
excelentes?
P04 ¢El' SGC cumple con los requerimientos solicitados por cada
procedimiento?
PO5 | ¢ El SGC permite cumplir con los tiempos de entrega ?
P06 ¢ Considera pertinente y adecuada la documentacion de soporte
elaborada?
o7 ¢La comunicacién con los responsables del proceso es
adecuada y/o fluida?
P08 ¢ Se evidencia organizacién y rapidez en la resolucién de
inconvenientes y/o no conformidades?
P09 ¢Se encuentra satisfecho con la implementacion de un Sistema
de gestion de calidad para Recursos humanos?
P10 ¢El SGC es de rapido aprendizaje, y permite prevenir errores
por los usuarios?

CONCLUIDO. | MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION !
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ANEXO 12: CONFIABILIDAD DE LOS INSTRUMENTOS
Ficha de encuesta:

Se obtuvo el Alpha de Cronbach utilizando un software de analisis estadistico como
es el IBM SPSS, con los datos de la tabla 90, de la encuesta, por lo tanto, se

presenta los datos estadisticos descriptivos en la tabla 108.
Tabla 108 Validacién del instrumento de recoleccién de datos para la ficha de encuesta

Estadisticos descriptivos

N Minimo Maximo Media Desv. Desviacion
PO1 10 3,00 5,00 4,0000 ,63246
P02 10 3,00 5,00 4,0000 1,00000
P03 10 2,00 5,00 3,6000 ,80000
P04 10 3,00 5,00 3,8000 ,60000
P05 10 2,00 4,00 3,5000 ,67082
P06 10 3,00 4,00 3,7000 ,45826
PO7 10 3,00 5,00 4,3000 ,78102
P08 10 3,00 5,00 3,8000 ,87178
P09 10 3,00 5,00 4,2000 ,60000
P10 10 3,00 5,00 4,2000 ,60000
Suma 10 35,00 43,00 39,1000 2,34307

Resumen de procesamiento de

casos
N %
Casos Valido 10 100,0
Excluido 0 ,0
Total 10 100,0

a. La eliminacidn por lista se basa en todas las

variables del procedimiento.

Se obtiene el siguiente Alpha de Cronbach, coeficiente alfa > 0.7 siendo aceptable,

tal como lo muestra la siguiente tabla 109.

Tabla 109 Alpha de Cronbach instrumento encuesta

Estadisticas de fiabilidad

Alfa de Alfa de Cronbach basada en
Cronbach elementos estandarizados N de elementos
0,767 0,680 10
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ANEXO 13: DESCRIPCION APLICATIVO WEB DEYTAH

El aplicativo esta desarrollado en ASP.NET*, por lo cual para iniciar se desarrollé
el diagrama de clase, que es la estructura estatica que describe la estructura del
sistema, mostrando sus clases, sus atributos y las relaciones entre ellos; en este
caso se utilizaron 16 clases presentadas en la figura a continuacion, la cual fue

mapeada desde la propia aplicacion:

Z curso v
idaurso INT{11)
nombre VARCHAR{300)
descripcion TEXT
estado VARCHAR(S)
tipo VARCHAR(15)
modalidad VARCHAR(25)

expositor TEXT

] participantecurso
idparticpantecurso INT(11)
estedo VARCHAR(S)

@ persona_idpersona INT(11)

@ calendariocurse_jdealendariocurso INT(L4)

] estatuspersonal v

idestatuspessonal INT(11)
pussto VARCHAR(500)

idpersona INT(:
fotacheck VARCHAR(45)
uriSCTR Y ARCHAR(500)

Induccionexterna DATE

experien damineras TEXT
experien damys! TEXT
resmplazarotative VARCHAR (300)
induccianinterna DATE

ingreso DATE

fechafin DATE

codig_Servicio VARGH AR(100)
estadoDoc VARCHAR(20)
£512005GC VARCHAR(20)

Tener en cuenta que, que por motivos de "acoplamiento” con asp.net, el diagrama

] calendariocursoa ¥
idcalendariocurso INT(11)
fecha DATETIME

estado VARCHAR(S)

== o @arso_ideurso INT(11)

@ usuario_idusuario INT(11)
fechafin DATETIME
dirigido ¥ ARCHAR(100)

evaluacion VARCHAR(1)

77777 +| Oeupos INT(11)

costo DECIMAL(10,2)

financiam iento INT(11)

observacion TEXT

] persona v
idpersona INT(11)
Gamnet VARCH

dni VARCHAR(15)

apellidopaterno VARCHAR(300)

progesam enm edica VARCHAR (300}

VARCHAR(300)
nombres VARCHAR(300)

emal VARCHAR (300)
teefono VARCH AR (50)
direccion VARCHAR(300)

urlev VARCHAR(500)

pretenciones_salariales VARCHAR(100)
fecha_ disponibilidad DATE
contactoemergencia VARCHAR(250)
grado_estuios V ARCHAR(150)
especialidad VARCHAR (200)

¥
|
1
i
|
L
A

|

R

] licencias v

idiicencias INT(11)

> estatuspersondl_idestauispersonal INT{LL)

fecha DATE
motive VARCHAR(50)
descripcion TEXT
cantidad_dies DECIMAL(10,2)
antidad_horas DECIMAL(10,2)

horaini VARCHAR(10)
herafin VARCHAR(10)

2 usuario_idusuario INT (11)

Fig. 112

idparticipanteray INT (1)
estado VARCHAR(S)
@ reunionsodializacion_idreunionsocializacion INT{11)

% persona_idpersona INT(13)

] postulante
idpostlante INT(11)
fechaisncripcion DATETIVE

estado VARCHAR(S)
fechaResultado DATETIME
resultado DECIMAL(10,2)

% usuerio_jdusuario INT(11)

@ persona_idpersona INT(11)

# reclutamiento_icredutamiento INT(11)

] reclutamiento v
idreclutamiento INT(11)
fecha DATE
title TEXT
descripdon TEXT
estado VARCHAR(S)

4| usuario_idusuario INT(11)

denominacionpuests VARCHAR(500)
vacantes INT(11)

tipopuesto Y ARCHAR(50)
tinocontrado VARCH
tiempocontrato VARCHAR(100)

regim en VARCHAR(S0)

R 9.

remuneradonli ite DECIMAL(10,2)
sexm VARCHAR(10)
procedencia VARCHAR(100)
rangoedad V ARCHAR(SD)
>idperfilpuesto INT (11)

_ perfil_puesto ¥
idperfi_puesto INT(11)
nombre VARCHAR(150)
descrip TEXT
estado VARCHAR(S)

>

] resuitado
idresultado INT(11)

 persona_idpersona INT(11)

] usuaria
idusuario INT(11)

Usuario VARCHAR

,,,,,,,, H{ passward VARCHAR(:

estado VARGHAR(S)
ol VARCHAR(100)

n

A
] reunionsodializacion ¥
idreunionsocidizacion INT(11)
fecha DATETIVE
descripcion TEXT
@ usuario_idusuario INT(11)
S

resultado DECIMAL(10,2)
estado VARCHAR(S)

 usuario_idusuario

] documento_version ¥

iddocumento_version INT{11)
version VARCHAR(10)
fecha DATETIME

estado VARCHAR(10)

> documento_iddocum ento INT(11)

url VARCHAR(500)
>

Diagrama de clases del aplicativo web Deytah

S @ usuario_idusuario INT (11)

ev1 DECIMAL(10,2)
&v2 DECIMAL(10,2)
ev3 DECIMAL(10,2)

] evaluacion v
idevaluacion INT(11)
fechaentrega DATETIME
deseripdion TEXT
fecha DATETIME
estado VARCHAR(S)

> supervisor_idusuario INT(11)
>

I documento ¥
idDecumenta INT(11)
nombre VARCHAR(150)

eodiga VARCHAR(150)
tipo VARCH AR (50)
>

presentado usa "Non-identifying relasionship'?" en todas sus relaciones.

11 ASP.NET: tecnologia de script del servidor que puede usarse para crear aplicaciones web

dindmicas e interactivas.

12 Non-identifying relasionship: Es una relacién de uno a muchos donde una entidad no depende de
la existencia de la otra, por tanto, tiene su propia clave principal.
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te sus identidades, de acuerdo a la figura 113 y el diagrama entidad-

Asi mismo se presenta una vista general del diagrama de clases, mostrando
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Diagrama de entidad-relacion
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Luego de modelar se procede a implementar el sistema y su posterior produccion,

obteniendo las siguientes interfaces.

Al inicio se muestra una interfaz predeterminada, donde en la izquierda se
visualizan los cuatro procedimientos y el mantenimiento para determinar los
accesos a los usuarios, a continuacion, se describe textualmente las principales
funciones del aplicativo Deytah de acuerdo a las figuras 115, 116.

B =

w rome / Administrador / Cursos

@

°g Mantenimiento

Reclutamiento del » D USUARIO
Personal

LISTA DE USUARIOS

. . 2 supervisor
Evaluacion de Desempefio

1 admin
PACEC

wei@e Conirol de Personal
f-“

E Gestion documentaria

Fig. 115 Interfaz del mena principal

# Home / Administrador / Cursos

Usuarios
ROL USUARIO

supervisor SUPERVIS(]
1 admin [ sy
Fig. 116 Lista de usuarios.

En la opcion Usuarios, se puede agregar huevos usuarios con su respectivo rol de

acuerdo al formulario de la figura 117.
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NUEVO USUARID -

USUARIO
ESTADO
n CONTRASERIA
n ROL USUARIO
n ADMINISTRADOR v
-

Fig. 117 Registrar un nuevo usuario

Reclutamiento del personal

El menlt desplegable, tiene dos funciones, la de requerimientos que permite
agregar un nuevo requerimiento del personal, por lo cual el formato FO-RH-18
requerimiento del personal virtual ha sido automatizado, y se encuentra como
formulario online donde los supervisores podran realizar sus requerimientos de

recursos humanos de acuerdo a la figura 118.

LISTA DE REQUERIMIENTOS v NUEVD REQUERMIENTO v
FECHA TITULO
TIPO N
CONTRATO PUESTO ESTADO 8/10/2
PUESTO PARTICIPANTES /1072019
Requerimiento
PUESTO N. Vacantes
Mod. Pla Residente
Postulantes 'fﬂ a0 Nuevo de 0 10
o Proyectos
Estatus Personal PERFIL PUESTO
R - <1 35 (I
9 ingenieria industrial, contabilidad, logistica, Per X Nuevo Aswgteme 0 Perfil 1
dministraciény s afines convenio Logistico
administracion y carreras afines TIPO PUESTO TIPO CONTRATO
Residente Nuevo v Por convenio
Mod. Pla:
8 Ingeniero Mecanico Electricista i 2 0 Nuevo de 0
! Proyectos TIEMPO CONTRATO REGIMEN

EECUA TENTATIVA NF INGRFSN  DERA INERACINN | IMITE

Fig. 118 Interfaz de requerimientos del personal
Cuando son enviados, llega una notificacion, con el listado de requerimientos
pendientes y el usuario con el rol “administrador” puede observar, editar e incluso
eliminar el requerimiento tal como lo muestra la figura 119, ademas en la parte
inferior automaticamente se generara un link, para compartirlo publicamente y

cualquier candidato pueda participar de dicho reclutamiento.
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Detalle Requerimiento

ESTADO

acTive

TITULD FUESTO
=genisra Mecdnlen Elacticlsta Resldents ds Proyactos
PERFIL PUESTO N. Vacantes

Sarni 1

TIFO CONTRATD

Mod. Plaza o

TIEMPO CONTRATO REGIMEN

2 mases

FECHA TENTATIVA DE INGRESD REMUNERACION LIMITE
o&11/2019

PREFEREWCIAZ DE PUEETD

RANGO DEEDAD

s

Pttgc ey tarb. feyScarpammtion. com.Vkw s/ Pubiie/ Form. aspudid=BFmCa n G RO ZMAONE Ane

Actuaiizar Raciramisnta

Fig. 119 Formulario de requerimiento de personal
Por otro lado, la interfaz de postulantes, muestra la base de datos de candidatos
para poder buscar, actualizar, eliminar y seleccionar de acuerdo a los
requerimientos, se debe tener en cuenta que la vista es por tipo de requerimiento y

la base de datos, en general de acuerdo a la figura 120.

LISTA DE POSTULANTES

SEARCH. ESTADO:
Buscal TODOS

Reguerimiento

Postulantes MATERNO NOMBRE EMAIL TELEFONO DIRECCION ESTADO ov

Estatus Personal

_ Cabrera Freddy Omar fraddyomar22@hotmail. com 986936894

43166249 Alvarez Huaccha Edgar Ely edgar_2_09@hotmail.com 976373770
44111332 Anaya Pedraza Rosvil Norvil anaya-11-7@hotmail.com 997304425 CONTRATADO Establecer Estado =~

Fig. 120 Interfaz de Postulantes

Evaluacion del desempefio

Esta interfaz permite asignar a un supervisor, jefe inmediato u otro de acuerdo a la
programacion, la lista de colaboradores que le corresponde evaluar, de acuerdo a
la figura 121 y 122, por ello el formulario contiene datos como la fecha de solicitud

y fecha de entrega de las evaluaciones, al agregarlo, se apertura el listado actual

219



de colaboradores, segun el formato FO-RH-06 nomina del personal, para poder

agregar.
SEARCH:
Evaluacion DNI FOTOCHECK  TE
Encargado de
Transportes/ Alva Cabrera
40130433 1300042 08
Supervisor Freddy Omar
Logistico
Técnico Alvarez
) Huaccha 43166249 1303017 a7
Superyisor

Fig. 121 Interfaz de evaluacion de desempefio.

PROGRAMAR EVALUACION DE DESEMPENO w
SUPERVISOR ASIGNADO

Alan Zapata Ramos T
FECHA SOLICITUD FECHA ENTREGA

29/10/2019 29/10/2019
COMETARIOS

/.

T

Fig. 122 Programar evaluacion del desempefio
Ademas, permite agendar un cronograma para las reuniones de socializacion con
el objetivo de retroalimentar a los colaboradores y jefes inmediatos, mostrando la

lista del personal evaluado de acuerdo a la figura 123.
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Detalle Evaluacion Personas

SUPERVISOR ASIGNADO Alva Gabrera Freddy Omar

Freddy Alva Cabrera

DNI PERSONA EMAIL TELEFONO Evaluacion Evaluacion gva\uac\a
FECHA ESTADO
20/08/201% ACTIVO v Ayala
74552122 Izquierdo ayalaij27@gmail.com 944008642 0.00 92.00 0.00
Jonathan
FECHA ENTREGA
Ayala
23/08/2019 74552123 Izquierdo ronaldo.a.07@hotmail.com 917109926 0.00 88.00 0.00
Ronaldo
COMENTARIOS
Ayala
La evaluacion de desempeiio se llevo a cabo de manera 74552121 Izquierdo omner.ayala@gmail.com 910300514 0.00 92.00 0.00
satisfactoria Omner
Centurién
i 48600405 g::::fs deany_cb_2017@hotmail com 917415037 0.00 92.00 0.00

Fig. 123 Lista del personal evaluado

PACEC

El menl despegable cuenta con dos opciones: cursos y calendario, por lo cual se
automatizo el programa PG-RH-03 PACEC, mediante un formulario, el cual primero
registra los principales datos de un curso como lo muestra la figura 124 y al
agendarlo, se completa la informacion especifica ya que una capacitacion,
sensibilizacion o taller puede repetirse varias veces durante el afio con el mismo

temario.

LISTA DE CURSOS v NuEVO EURSe ¥
TEMA
D TEMA OBJETIVO TIPO MODALIDAD EXPOSITOR ESTADO
Conocaner los conceptos, segln 2 1S0 14001, TIPO CAPACITACION
Aspectos de Aspectos e Impactos Ambientales. * Jorge
nder |z importancia de la adecuada Interna Sensibilizacion Heredia m n Interna
acion de los aspectos e impactos y su Sarmiento
con un SGA MODALIDAD CAPACITACION

del conjunto coordinado de Capacitacion

lamientos orientados a optimizar la

N Colegio de EXPOSITOR
cal, ya sea para reﬂu:l‘rla opara Interna Conferencia Contadores m n
eliminarla, o para gozar de algdn beneficio
tributario.
Ing. Cesar *
Herramientas Gestionar contenidos con distintas
1 OBJETIVO
" de Gestitn herramientas. Interna Taller Chansmé m n

Fig. 124 Listado de cursos del PACEC

Control del personal

Seguidamente en la pestafia control de personal, al ser un proceso donde se
requiere hacer seguimiento y documentar la gestion interna con el personal diaria
debido a sus permisos, licencias, vacaciones, beneficios, etc. solo se encuentra la
némina actualizada del personal, que permite buscar, actualizar y cambiar de
estado la informacion personal actuales colaboradores de acuerdo a la figura 125.
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LISTA DE COLABORADORES

DMl PATERNO MATERMNO NOMEBRE EMAIL

Alva Cabrera Freddy Ormar fraddyomar22@hotmail. com

Huaccha Edgar Ely edgar_2_09@hotmail.com
Colaboradores

447111332

Anaya Pedraza Rosvil Norvil anaya-11-F@hotmail.com

46933294 Arana Herrera Edgar Ulises arana_332Z@hotmail.com

Fig. 125 Interfaz control de personal

Gestion documentaria

Finalmente, la interfaz mas usada es la de gestion documentaria, ya que facilita el
acceso y difusién a la informacion de una forma mas interactiva, permitiendo cargar
todo tipo de documentos por procedimiento de acuerdo a la figura 126; por ello el
formulario para registrar un archivo contiene el nombre, cddigo, version y la fecha

de actualizacion como lo muestra la figura 127.

MUEVO DOCUMENTO e

NOMEBRE DOCUMENTO

TIPO DOCUMENTO CODIGO DOCUMENTO
RECLUTAMIENTO A
VERSION ARCHIVO

Seleccionar archive | Ni..o

Fig. 126 Interfaz para cargar documentos

LISTA DE DOCUMENTOS ~
BUSCAR PROCEDIMIENTO INTERNO

EVALUACION v
D NOMBRE CODIGO WVERSION TIFO ULTIMA DESCARGAR

ACTUALIZACION

SEGUIMIENTO EVALUACION FO-RH- 10/29/2019 9:49:47

> DesempeRo 21 Vo2 EVALUACION® - am —
CONSOLIDADG DE EVALUACIGN DE FO-RH- ) 1072812019 60911

" DesempeRo 2 VRO02 EVALUACION —

13 EVALUACIGN DEL DESEMPERIO :?RH VRO3 EVALUACION ;ifaf 201960640 —

Fig. 127 Lista de documentos en el sistema
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ANEXO 14: DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD LLUVIA DE IDEAS

Para identificar las variables y soluciones por procedimientos, solicito la participacion de los mismos integrantes y poder realizar la

lluvia de ideas, agendados bajo el siguiente cronograma, con los detalles presentados en la tabla 110 a continuacion:

Tabla 110 Descripcion de la actividad lluvia de ideas

Nombre del procedimiento

Reclutamiento del personal

Nombre del procedimiento

PACEC

Desarrollado en el

3.1.5.2 Listar variables para el desarrollo

Desarrollado en el apartado

3.1.7.2 Listar variables para el desarrollo

apartado 3.1.5.8. Listar soluciones 3.1.7.8. Listar soluciones
) 14/04/2019 Programacion de reuniones 24/04/2019
Programacion de
) 15/04/2019 25/04/2019
reuniones
16/04/2019 Nombres de participante Cargos
Nombres de participante Cargos Lidia centurién Bolafios Gerente administrativo

Giovanna Julca Novoa

Administradora

Kiara Gonzales Peralta

Asistente de recursos humanos

Kiara Gonzales Peralta

Asistente de recursos humanos

Nombre del procedimiento

Control del personal

Nombre del procedimiento

Evaluacion del desempefio

Desarrollado en el apartado

3.1.8.2 Listar variables para el desarrollo

3.1.8.8. Listar soluciones

Desarrollado en el

3.1.6.2 Listar variables para el desarrollo

apartado 3.1.6.8. Listar soluciones, Programacion de reuniones 29/04/2019
Programacion de 21/04/2019 30/04/2019
reuniones 22/04/2019 Nombres de participante Cargos
Nombres de participante Cargos Giovanna Julca Novoa Administradora

Franco Pimentel Vilca

Asistente de recursos humanos

Franco Pimentel Vilca

Asistente de recursos humanos

Edgar Arana Herrera

Jefe de proyectos y servicios

Alan Zapata Ramos

Jefe de proyectos y servicios
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