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RESUMEN

El estudio tiene como propdsito, determinar la influencia de un manual de
organizacion y funciones en el sistema de abastecimiento de la empresa, cuya
investigacion fue aplicada, de tipo descriptiva, el disefio fue no experimental
— transversal y, se empled como técnica la encuesta y como instrumento el
cuestionario. Asimismo, la poblacion esta conformada por 60 colaboradores
del departamento administrativo, pero tom6 como muestra aleatoria

seleccionada segun la muestra estadistica a 10 colaboradores.

Ademas, se tiene como resultados que el 90% de los colaboradores menciona
que la compafiia cuenta con el manual, el 100% menciona que cumplen con
sus responsabilidades, el 60% manifiesta que se cuenta con un buen sistema

y el 80% sefiala que el sistema necesita mejorar para optimizar las actividades.

Ante ello, se concluye que la compafiia cuenta con el manual, los
colaboradores lo conocen generando su cumplimiento, y se considera que en
el sistema de abastecimiento se debe de hacer mejoras para obtener mayores
beneficios; es decir el manual de organizacion y funciones influye de manera

significativa en el sistema de abastecimiento de la compafiia.



ABSTRACT

The purpose of the study is to determine the influence of an organization and
functions manual on the company's supply system, whose research was
applied, descriptive, the design was non-experimental - cross-sectional and
the survey and survey were used as a technique. As an instrument the
questionnaire. Likewise, the population is made up of 60 employees from the
administrative department, but the random sample selected according to the

statistical sample was 10 employees.

In addition, the results are that 90% of the collaborators mention that the
company has the manual, 100% mention that they comply with their
responsibilities, 60% state that they have a good system and 80% indicate that

the system needs improvement to optimize activities.

Given this, it is concluded that the company has the manual, the collaborators
know it, generating compliance, and it is considered that the supply system
must make improvements to obtain greater benefits; In other words, the
organization and functions manual significantly influences the company's

supply system.
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INTRODUCCION

1.1. ANTECEDENTES Y FUNDAMENTOS CIENTIFICA

1.1.1. ANTECEDENTES

Bario C. (2001) sefiala que la revision interna en las compaiiias es
significativo para decidir el camino a seguir y, poseer una adecuada

estructura permite aumentar la operatividad y los efectos.

Ademas Weihrich K. (2001) indica que para dirigir es necesario
disefiar los parametros organizativos que consientan el acatamiento de
las metas de los colaboradores, ademas de conceder cada cierto tiempo
las competencias idoneas, de tal manera que los seleccionados

conozcan sus funciones para que las ejecuten de manera eficaz.

Segun la pagina web Recursos Humanos (2007) sefiala que el manual
de organizacion y funciones es un instrumento de orientacion que,
sustenta las tareas de las areas laborales, establece las exigencias e
indica las lineas de comunicacion interna, las cuales permiten llevar a
cabo el monitoreo, el examen y el control de las acciones de cada area

en la compaiiia.

Lacoba S. (2003) manifiesta que la finalidad de las adquisiones es la
obtencién de parametros de calidad, pero también habrd mermas y
obsolescencia a los que pueden estar sometidos las mercancias

solicitadas.

Asimismo, Segura R. (2001) indica que el departamento de
adquisiciones es significativo en la compafiia, es por ello que el
examen continuo con lleva a reducir los riesgos, pero cabe sefialar que
la valoracion de la indagacion admite subsanar las faltas que influyen

en su mision.



1.1.2.

Adicionalmente, Urbano L. (2009) menciona que las estructuras de
los departamentos de las compariias que estan conformadas por pocos

colaboradores ocasiona exceso de trabajo.

Lleras G. (2009) sefiala que durante el periodo de crisis los parametros
de beneficio de las compafiias se reducen, pero en varios casos el
control radical de los costos permite conseguir que no desaparezca del
mercado. Ademas, conocer las pérdidas y los métodos defectuosos
permite mejorar los departamentos; y el diagnostico logistico
consiente divisar mejor los metodos, los cuales se forman de 3 fases
como los procesos logisticos en diagramas de flujos, estimacion de

indices de rendimiento y las sugerencias para el mejoramiento.

Asimismo, Aparo A. (1998) indica que la ejecucion de acciones de
desplazamiento y acopio de las adquisiciones estan relacionadas, y en
la actualidad la logistica empresarial las agrupa. Ademas, integra la
organizacion, la alineacion y el examen de las acciones afines con la
preparacion, envio y acopio de las adquisiciones; cuyo fin es cubrir

las necesidades de los clientes con rapidez y a bajo costo.

FUNDAMENTACION CIENTIFICA

Monterroso E. (2005) manifiesta que el acopio proporciona recursos
y es primordial en el desarrollo de una compafiia, estableciendo los
costos logisticos y la eficacia en los resultados de los departamentos,

puesto que los insumos conforman gran parte del costo final.

Segun el sitio web Buenas Tareas (2011) sefiala que la logistica es
fundamental como una destreza integral, el cual abarca a partir de los
clientes hasta los proveedores, destacando la programacion de la
colocacidn, gestion de las adquisiciones, etc. Puesto que con ello se
desea lograr la eficacia de los colaboradores, los activos y el capital

que tiene la compafiia para generar una cadena de valor.



1.2.

1.3.

1.4.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Se llevo a cabo para fortalecer las debilidades presentes en la compafiia,
ademas de conocer las acciones del departamento de logistica y que estén en
manos de colaboradores idoneos para la adecuada toma de decisiones.
Asimismo, contribuira al conocimiento de posteriores generaciones, debido a
que sirve como material de consulta y guia en la elaboracion de otros estudios

de indagacion afines al tema.
FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como influye el manual de organizacion y funciones en el sistema de

abastecimiento de la empresa Solmar Security S.A.C., afio 2016?

CONCEPTUALIZACION Y OPERACIONALIZACION DE LAS
VARIABLES

1.4.1. VARIABLE INDEPENDIENTE

El manual de organizacion y funciones es un informe que las compafiias
construyen para dirigir a los colaboradores, ademéas que integra el
organigrama y el detalle de las areas laborales. Ante ello, para

elaborarlo es necesario la voluntad y tiempo de la compafiia en general.
1.4.1.1. Pasos para la elaboracién
Se cuenta con 5:

- Primero, formar el grupo técnico que lo construira.

- Segundo, preparar los rasgos del cargo para divisar las
competencias que se alineen a las metas, para ello es vital
que se resalte la experiencia laboral, los conocimientos y las
condiciones de trabajo.

- Tercero, examinar si el estudio del puesto encaja con los

rasgos que la compafiia requiere.
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- Cuarto, con la informacion recogida se formula las
caracteristicas del cargo, el cual incluye las funciones y
condiciones laborales.

- Y quinto, el examen ejecutado sera cotejado con el
colaborador o jefe inmediato, para identificar si lo

establecido en los rasgos del puesto es la adecuada.

1.4.1.2. Importancia
Se lleva a cabo porque:

- Contribuye a reducir la duplicidad de funciones, para
gestionar la eficacia en las operaciones.

- Despliega los rasgos de los puestos, para colocar a
disposicion de los colaboradores sus funciones y datos de
la compaifiia.

- Ayuda a ejecutar el control de las acciones de las areas
laborales.

- Consiente a los inspectores diferenciar con exactitud los
elementos que forman los puestos.

- Permite a los colaboradores ejecutar con mayor eficacia
sus funciones, conociendo a detalle sus operaciones.

- Es partida de investigacion para la misién del area de

recursos humanos de la compafiia.
1.4.1.3. Errores comunes en el disefio
Se detalla en que:

- La preparacion acate solo al desempefio de la norma y
formalidades.

- Sea un instrumento ignorado por los colaboradores.

11



- No tenga correspondencia con el plan de desarrollo de
capacidades, o en separacion de éste con el plan de
instruccion.

- Los rasgos del puesto sean maximalistas y sus costos no
logren ser cubiertos con el presupuesto disponible.

1.4.2. VARIABLE DEPENDIENTE

La logistica empresarial es la designada para llevar a cabo el esquema
y direccién, de la informacion e insumos entre los compradores y
proveedores, de acuerdo al rango del servicio solicitado, cuyo fin es
contar con las adquisiciones necesarias, en el espacio pertinente, al bajo

costo posible y con la mejor calidad para otorgar a los clientes.
1.4.2.1. Evolucion histdrica de la logistica

Este sistema estaba inmersa en las acciones militares en medio
de la segunda guerra mundial. Ademas, que los mercados
estaban expansion, la fabricacion y las comercializaciones

eran mayores.

Asimismo, 20 afios después se realizaron cambios en los
contextos econdmicos y tecnoldgicos que ayudaron en el
desarrollo de la logistica; y por consiguiente el desplazamiento
de la poblacion permitié el aumento de las cadenas de
comercializacion y los costos, lo cual gener6 extension de
pedidos de los productos; ante ello subié los costos de
almacenaje y transporte, por lo que en ese momento resalto
mas las caracteristicas de la logistica ante la reparticion de los

insumos.

Ademas, ante el contexto econdémico débil por la guerra, se

origind la funcion de la logistica, el cual respondié la

12



1.4.2.2.

necesidad de divisar las acciones en cadena entre los
compradores y proveedores, de una forma plana e integradora;
a la vez incrementé las formas de brindar el servicio de
traslado y, la diversidad de insumos trascendia en la direccion

de los inventarios y en su manejo.

Igualmente, las diversas crisis de la época promovieron la
optimacion de la direccién de los recursos, es por ello que nace
la logistica integrada, y en los ultimos afios su funcion clave
estd uniendo agilmente en las compafiias, y es estimada como
un enlace entre el mercado, canales de comercializacion,

acciones operativas y proveedores.
Flujos en el sistema logistico
Se detalla en:

- La red genérica a base de centros y las uniones, que
muestran la inclinacion al que estan sometidas las
mercancias, es decir pueden ubicar varios vinculos entre
centros para plasmar la posibilidad de un comercio de
diferentes productos.

- El flujo de materiales se origina por el suministro a la
poblacion que necesita, y que se nombra inclinado por
estar direccionado al comprador.

- Lared de informacion, por la cual se encamina detalles de
la direccion de las diversas acciones que se recogen de los
espacios de recoleccion la misma que se rige desde el
cliente hasta el espacio de origen de los insumos, por eso
ahora se nombra ascendente, y los sistemas que le brindan
apoyo son importantes para su desarrollo, puesto que
proporcionan herramientas para la toma de decision,

planificacion y control, y facilitan con su mision eficiente

13



la unificacién correcta de los focos de la acciones, es por
ello que el sistema logistico total es por la union de las 2

redes primeramente mencionadas.

1.4.2.3. Pasos para llevar una adecuada logistica
Se cuenta con 3:
1.4.2.3.1. Organizacion logistica
Se detalla en:

- Larealizacién de las acciones y los parametros
organizativos de las diversas compafiias pueden
ser diferentes.

- En una estructura funcional, los compromisos
logisticos estan afianzadas en una unidad
determinada.

- El contenido minucioso de una gestion logistica
funcional se determina por la intromision
inmediata en el plan estratégico; pero con
capacidad para desplegar métodos, elegir
medios y realizar la prevision de accion, lo cual
permite certificar la eficacia de la coordinacion

en general.

1.4.2.3.2. Desarrollo del proceso logistico
Se detalla en:

- La capacidad general para cubrir las
necesidades de los clientes, teniendo en cuenta

los criterios establecidos, las formas para llegar
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a ellos, la cantidad de acciones para cubrirlo y
las previsiones futuras en la gestion.

- Tener conocimiento de la capacidad de los
productos para la comercializacion, el cual
implicara abastecer los diferentes puntos.

- Paraeltraslado y almacenaje, es necesario tener
un plan, el cual se acatard de acuerdo a la
cantidad de productos y al lugar més adecuado
para la comercializacion.

- Se identificara los pasos especificos que se
realizard, de acuerdo a las caracteristicas de los
productos, como el ingreso de los insumos, su

desembarque, hasta su almacenaje.

1.4.2.3.3. Gestion de los flujos de informacion y de

materiales
Se detalla en:

- La estructura de las compafiias se ha centrado
en la fabricacion y comercializacion, dejando
de lado las diversas acciones, las cuales se
considera como funciones auxiliares y de
soporte a estas Ultimas.

- Al ser diferentes los fines organizativos de los
componentes de comercializacion 'y de
elaboracion, es viable que los encargos vy el
cuidado requerido por las acciones logisticas
queden disueltas, por lo que genera una
organizacion carente, es decir permite una
disminucion del rango de servicio al cliente y

costos logisticos superiores, lo que ocasiona no
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cumplir con las primordiales metas y
desaprovechar una ventaja competitiva.

- El departamento de produccion tendra todas las
acciones especificas afines con la elaboracién
producto o servicio.

- Para la mercantilizacion se utilizara la
estrategia de mercadeo, el cual tendrd las
acciones promocionales, la investigacion de
clientes, la seleccion de productos a elaborar y
ofrecer, la fijacion de precios y la direccién de
los colaboradores del area.

- Figuraran acciones paulatinas como el envio, el
acopio, la gestion de inventarios y el
establecimiento del periodo para el acatamiento
de los encargos, incluyendo el valor del tiempo

al producto o servicio.

1.4.2.4. Abastecimiento

Es la funcion logistica, por medio del cual se suministra a una

compafiia todos los insumos necesarios para su desarrollo.
1.4.2.4.1. Actividades incluidas en el proceso
Se detalla en:

- Caélculo de necesidades

e Implican todo aquello que se solicita para
el desarrollo de la compafiia, como en
cuantias determinadas para un periodo
de tiempo especifico, de acuerdo a una
fecha sefialada, o para afinar un proyecto.
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Se plasma con los encargos.

Pueden ser por utilizacién, substitucion,
moderacion o seguridad, como también por
necesidades originarias 0 para proyectos,
resaltando en ello el factor tiempo para las

acciones.

Adquisicion

Esta actividad tiene por finalidad ejecutar
las compras de insumos en las cuantias
adecuadas y en la aptitud conveniente al
uso que se va a predestinar, en el tiempo
oportuno 'y al importe total mas
provechoso.

Los primordiales objetivos son de
mantener el  encadenamiento  del
suministro, el costear precios adecuados
por la calidad, el conservar stocks
econdémicas concurrentes, el impedir
desperfectos, duplicidades, etc., buscando
la calidad conveniente, el buscar fuentes de
abastecimientos, el preocuparse por la
constante capacitacion de los
colaboradores y mantener notificado al
encargado referente a las acciones dentro

del area.

Obtencion

La produccidn inicia con la solicitud.
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e Contribuye a la prolongacién de las
acciones, impidiendo retrasos y

comprobando la aptitud de lo que se adopta.
- Almacenamiento

e Involucra el espacio y la proteccion de los
insumos en el almacén, asi como almacenar
articulos desde que se originan o albergan
hasta que se requieren o conceden.

e Los principales aspectos son el examen de
la precision de sus stocks, el sostenimiento
de la seguridad, la preservacion de los

insumos y la regeneracion pertinente.
- Distribucion

e Es cubrir las solicitudes de los usuarios,
encomendandose la comercializacién o
entrega de la mercancia requerida.

¢ Para atender rapidamente es vital contar con
el empaque, para estar seguros que las
cuantias y caracteristicas de los insumos son

correctos.
- Control de stocks

e Proteger un monto exacto en almacenaje, en
el espacio y periodo pertinente, sin exceder
el contenido de disposicion.

e El examen adecuado y estricto, avala una
vigilancia positiva de todos los insumos de

provision.
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1.4.2.4.2.

1.4.2.4.3.

Utilizacion de desperdicios

Se lleva a cabo con el objetivo de plantear

acciones beneficiosas para la compafiia.
Importancia

La ocupacion de abastecimiento existe desde del
instante en que un producto o prestacion tiene que

ser buscado fuera de la compafiia.
Objetivos
Dentro de los principales son:

- Suministrar una estructura de insumos y
servicios inevitables para el desarrollo de
la compafiia.

- Tener las inversiones en insumos y disminuir
las mermas, a un grado minusculo.

- Conservar las reglas de aptitud adecuadas.

- Investigar y conservar vendedores adecuados.

- Adquirir los insumos y los servicios
inevitables al importe mas bajo posible.

- Conservar el enfoque competitivo de la
compafiia.

- Obtener los objetivos del abastecimiento, pero
gestionando que los costos logisticos sean los

minimos posibles.
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1.5. HIPOTESIS

Existe influencia del manual de organizacion y funciones en el sistema de

abastecimiento de la empresa Solmar Security S.A.C.
1.6. OBJETIVOS
1.6.1. OBJETIVO GENERAL

Determinar la influencia de un manual de organizacion y funciones en
el sistema de abastecimiento de la empresa Solmar Security S.A.C.,
Chimbote, 2016.

1.6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Valorar el manual de organizacion y funciones para el area de
logistica en su sistema de abastecimiento de la empresa Solmar
Security.

b. Conocer las normas para la formulacion del manual de
organizacion y funciones.

c. Determinar cuéles son las deficiencias en el area de logistica en su

sistema de abastecimiento.
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Il. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
2.1. TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

Es de tipo aplicada, debido a que el sustento tedrico se llevé a cabo en un
componente determinado. Ademas, el disefio es descriptivo, no
experimental porque no se han maniobrado conscientemente las variables

de estudio y es transversal.
2.2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacion estd conformada por 60 colaboradores del departamento
administrativo de Solmar Security S.A.C., y se trabajo con una muestra
aleatoria seleccionada segun la muestra estadistica.

B No2Z2

~ (N=1)e2 + g222

n

Doénde:

n: Tamarfio de la muestra

N: Tamafio de la poblacion 154

o Desviacion estandar de la poblacion 0.5

z: Valor obtenido mediante niveles de confianza 95% = 1.96

e: Error de muestreo 0.09

Entonces:
No?Z?
~(N—De? + 0222
B 60 * 0.5% x 1.962
~ (600 —1)0.092 + 0.52 * 1.962
n =9.9141
n=10

n

n

La muestra estd integrada por 10 colaboradores del departamento
administrativo de Solmar Security S.A.C. y se tomaron aleatoriamente.
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2.3. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

A) Técnica de Investigacion

Se utilizo la encuesta para obtener informacion sobre el conocimiento

de los colaboradores del departamento administrativo.
B) Instrumento de Investigacion

Se utilizo el cuestionario, el cual se redacté en forma de preguntas de

manera coherente y organizada.
2.4. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

Una vez validado el instrumento, se procedié aplicar a la muestra para

obtener la informacion y se proceso mediante tablas bajo el programa Excel.
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I11. RESULTADOS

De la indagacion ejecutada, se ha obtenido lo siguiente:

TABLA1

Conocimiento del manual de organizacién y funciones

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Si 09 90%
NO 01 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: EI 90% de colaboradores sefialan que la compafiia cuenta con el

MOF y el 10% no tiene conocimiento.

TABLA?2

Elaboracion del manual de organizacion y funciones

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: El 60% de los colaboradores afirman que el MOF esta bien

elaborado y el 40% lo niega.
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TABLA 3

Conocimiento de las funciones y responsabilidades

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 7 70%
NO 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: EI 70% de los colaboradores sefialan que desde su ingreso
conocen sus obligaciones y el 30% lo niega.

TABLA 4
Requisitos personales en el puesto de trabajo

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: EI 100% de los colaboradores afirman que el MOF contiene las

pautas para las areas laborales.
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TABLAS

Cumplimiento del manual de organizacién y funciones

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 10 100%
NO 0 0%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: El 100% de loa colaboradores afirman que cumplen con el MOF.

TABLAG6

Sistema de abastecimiento

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
BUENA 6 60%

REGULAR 3 30%
MALA 1 10%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: ElI 60% de los colaboradores sefiala que el sistema de
abastecimiento de la empresa es bueno, el 30% indica que es regular y el 10%

manifiesta que es malo.
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TABLA 7

Responsable del sistema de abastecimiento

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 7 70%
NO 3 30%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: EI 70% de los colaboradores afirma que el responsable del sistema
de abastecimiento esta capacitado y el 30% lo niega.

TABLAS8

Mejora del sistema de abastecimiento

RESPUESTA NUMERO PORCENTAJE
Sl 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Encuesta centrada en el personal administrativo Solmar Security S.A.C.

Interpretacion: ElI 80% de los colaboradores afirma que el sistema de

abastecimiento tiene que mejorar y el 20% considera lo contrario.
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IV. ANALISIS Y DISCUSION

En cuanto a la valoracion del manual, segin la tabla 1 y 2, el 90% de los
colaboradores menciona que la compafiia cuenta con el manual y 60% sefiala que
estd bien elaborado. Ante ello, situacién concerniente en lo que refiere segun la
pagina web Recursos Humanos, el manual de organizacion y funciones es un
instrumento de orientacidn que, sustenta las tareas de las areas laborales, establece
las exigencias e indica las lineas de comunicacion interna, las cuales permiten
llevar a cabo el monitoreo, el examen y el control de las acciones de cada area en
la compafiia. Ante ello, que la compafiia cuente con el manual de organizaciény

funciones permite el desarrollo correcto de las actividades de los colaboradores.

De acuerdo al conocimiento de las normas para la formulacion del manual, segun
tabla 3, 4y 5, el 70% de los colaboradores sefialan que les dieron a conocer sus
funciones y responsabilidades cuando ingresaron a laborar, y el 100% menciona
que cumplen cabalmente con sus responsabilidades e indican que si se especifican
los requisitos personales segun su puesto laboral. Por el cual, Weihrich K. indica
que para dirigir es necesario disefiar los parametros organizativos que consientan
el acatamiento de las metas de los colaboradores, ademas de conceder cada cierto
tiempo las competencias idoneas, de tal manera que los seleccionados conozcan
sus funciones para que las ejecuten de manera eficaz. Ante ello, para la empresa
que sus colaboradores conozcan las directrices y responsabilidades de las areas

laborales permite el logro de las metas.

Referente a las deficiencias del sistema de abastecimiento, segun tabla 6, 7 y 8,
el 60% de los colaboradores manifiesta que se cuenta con un buen sistema, el 70%
menciona que el encargado es una persona responsable y capacitada, y el 80%
sefiala que el sistema necesita una mejora para tener un mayor desarrollo de las
actividades. Por tanto Bario C. sefiala que la revision interna en las compariias es
significativo para decidir el camino a seguir y, poseer una adecuada estructura
permite aumentar la operatividad y los efectos. Asimismo, Segura R. indica que

el departamento de adquisiciones es significativo en la compaifiia, es por ello que
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el examen continuo con lleva a reducir los riesgos, pero cabe sefialar que la
valoracion de la indagacion admite subsanar las faltas que influyen en su misién.
Ante ello, para la compafiia es de gran importancia realizar este estudio
organizacional porque le proporcionara una estructura y manual de organizacion
idéneo, asi como también un manual de los procesos productivos, por lo que se

garantizara el cumplimiento eficaz de las actividades que se desarrollan.
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V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
5.1. CONCLUSIONES

La compafiia cuenta con el manual de organizacion y funciones, y esta
elaborado correctamente de acuerdo a cada rasgo de los cargos laborales,
ademas que cuenta con todos los requisitos necesarios para que los

colaboradores puedan desempefiar una buena labor.

Los colaboradores del &rea administrativa conocen el manual, el cual se les
entregd cuando ingresaron a laborar, lo que genera el cumplimiento de las
responsabilidades, al tener buen rendimiento profesional lo que permite

mejorar las metas.

La compafiia cuenta con un manual considerablemente bueno en su
estructura organizacional definida, pero se considera que en el sistema de
abastecimiento se debe de hacer ciertas mejoras para el beneficio de todos
los colaboradores, puesto que cuenta con un personal competente y
capacitado pero hay ciertos lineamientos que no se cumple a cabalidad.
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5.2. RECOMENDACIONES

Fortalecer el manual de organizacion y funciones de la compafiia, teniendo
en cuenta las opiniones de los colaboradores y capacitarlos para evitar

inconvenientes en la realizacion de las actividades.

Continuar con la entrega del manual al ingreso de los colaboradores, puesto
que eso permitirda aumentar la capacidad de su rendimiento, y se mejoraran

los resultados de compafiia.

Mejorar el sistema de abastecimiento, definiendo claramente las funciones y
responsabilidades del personal responsable, para lograr un mejor control y

resultado en la compaiiia.
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ANEXO 1: MATRIZ DE OPERACIONALIZACION

. N . . . . . Técnica /
Variable Definicion Conceptual Definicion operacional Dimensiones Indicadores .
instrumento
L . - Planificacion
Evaluacion de la gestion .
i . - Herramienta
Segun la pagina web Recursos Humanos ~Ventajas
(2007) sefiala que es un instrumento de | Es un informe que las | Planeacion empresarial | Etapas
Manual de orientacion que, sustenta las tareas de las | compafiias construyen para
Orqanizacion areas laborales, establece las exigencias e | dirigir a los colaboradores, Organizacion - Estructura
?unciones Y| indica las lineas de comunicacion interna, | ademas que integra el empresarial - Ventaja del proceso
las cuales permiten llevar a cabo el | organigrama y el detalle de
monitoreo, el examen y el control de las | las areas laborales. . L
. . S o . - Sistema organizacional
acciones de cada area en la compaiiia. Politica empresarial ..
- Cultura organizacional
Cuestionario
- Condiciones laborales
Es una actividad propia de la Motivacion - Supervision y liderazgo
proyeccion logistica y las - Desarrollo profesional
. Es la funcién logistica, por medio del cual i i
Sistema de g p necesidades involucran todo

Abastecimiento

se suministra a una compafiia todos los
insumos necesarios para su desarrollo.

aquello que se requiere para
el funcionamiento de la
compaifiia.

Satisfaccion

- Puesto de trabajo
- Prestaciones al personal
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ANEXO 2: CUESTIONARIO

INFLUENCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES EN
SISTEMA DE ABASTECIMIENTO EN EMPRESA SOLMAR SECURITY.

1. ¢Conoce usted si la compafiia tiene el Manual de Organizacion y Funciones?
a. Sl
b. NO
2. ¢Piensa usted que el Manual de Organizacion y Funciones esta bien elaborado?
a. Sl
b. NO
3. ¢Los directivos les hicieron conocer sus funciones y responsabilidades cuando
ingreso a laborar?
a. Sl
b. NO
4. ¢En el manual de funciones constan los requisitos para el puesto de trabajo?
a. Sl
b. NO
5. ¢Usted cumple cabalmente con su Manual de Organizacion y Funciones?
a. Sl
b. NO
6. ¢Cual es su opinion sobre el Sistema de Abastecimiento de la compafiia?
a. BUENA
b. MALA
c. REGULAR
7. ¢Crees usted que el encargado del sistema de abastecimiento esta capacitada?
a. Sl
b. NO
8. ¢Piensa usted que el sistema de abastecimiento debe mejorar?
a. Sl
b. NO
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ANEXO 3:

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES

0 S
§Q 14'
& =2
S

=2
SECURITY

L
e
e
T —

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
fllon i

AL e

Sonia MORENO Saldafia Eusebio SALINAS Chuquin Miguel VIVANCO Arenas
JEFE DE RECURSOS HUMANOS GERENTE DE OPERACIONES GERENTE GENERAL
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I. INTRODUCCION

El presente documento normativo interno, tiene por finalidad determinar los
objetivos, las relaciones, estructura y funciones del Grupo Solmar S.A.C. con el
propdsito de delimitar las responsabilidades de los cargos y describir su naturaleza.
Asimismo, proporciona datos de relaciones y dependencias jerarquicas de las areas,

asi como las funciones y responsabilidades.

Il. ASPECTOS GENERALES
2.1. Objetivos del manual

a) Determinar las funciones especificas, responsabilidades y requisitos
minimos de los cargos dentro de la estructura organica del Grupo SOLMAR
S.AC.

b) Orientar al personal de la Empresa sobre sus funciones, su ubicacion e
interrelacion dentro de la estructura organica, asi como su nivel jerarquico
y dependencia administrativa.

c) Facilitar el adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndose conocer con claridad sus funciones y responsabilidades.

d) Servir de ayuda durante la seleccion de personal que debe ocupar diferentes

cargos de la organizacion.

2.2. Finalidad

Precisar las actividades asignadas a cada cargo, determinando las lineas de
autoridad y responsabilidad, asi como las funciones y la relacion entre los

érganos que la integran.
2.3. Alcance

Sera de cumplimiento estricto por todo el personal del Grupo Solmar S.A.C.
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SOLMAR SECURITY S.A.C. .
DECIMO
FECHA
3“ "'1' Manual de Ol"ganizacién y APROBACION: SEGUNDA
~ : Funciones 22 Diciembre 2009 EDICION
SECURITY
—==—— | Area de Influencia: Toda la FECHA,DE
Organizacion REVISION:
28 Diciembre 2016
JEFATURA DE CONTABILIDAD
l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Area Jefatura de Contabilidad
Localizacion Chimbote — Peru

N° de Ocupantes al puesto 01

LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia

Gerencia General

Supervision

Responsable de Compras
Corporativas Responsable de
Compras Locales Registros

Contables Responsable de

Ventas Corporativas

FUNCIONES GENERALES

a) Supervisar las labores de las personas responsables del proceso de

compray venta en la organizacion.

b) Preparar la liquidacion de impuestos en forma mensual y anual, segun

se requiera.
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c) Preparar y presentar las declaraciones mensuales y anuales ante las

entidades correspondientes. (SUNAT, INEI, otros.)

d) Elaborar la Planilla Mensual Electrénica de Trabajadores (PLAME).

e) Revisar y Presentar los Libros Electrénicos seglin corresponda la
obligacion. (PLE).

f) Realizar anélisis de las cuentas contables utilizadas dentro del periodo

para todas las empresas del grupo.

g) Revisar el proceso logistico, relacionado a la parte contable.

A. RESPONSABLE DE COMPRAS CORPORATIVAS

I.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Jefatura de Contabilidad
Oficina Compras

Localizacion Chimbote — Peru

N° de Ocupantes al puesto 01

I1.-LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia

Jefe de Contabilidad

Supervision

11.-FUNCIONES GENERALES

a) Control y Actualizacion de pagos de tributos mensual y anual.

b) Informar el control de pagos a su Jefatura y Jefatura de Finanzas.
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f)
9)

h)

)

K)

m)

IV.-PERFIL

Controlar y registrar la provision mensual de operacion Leasing.
Controlar y registrar la provision mensual de seguros.

Realizar la provision de Planillas y BBSS, asi como realizar su anélisis

de cada cuenta contable.

Realizar el control de AFP.

Apoyar en la elaboracion del PLAME, en caso de requerir.
Llevar el control de Notificaciones. (SUNAT, INEI, otros)

Verificar la aplicacion de comprobantes de retencién y percepcion en

las declaraciones mensuales, asi como registrar su contabilizacion.
Realizar los asientos de cierre para cada una de las empresas del Grupo.
Llevar el control de formularios utilizados en tramites.

Mantener e informar la renovacion de Contratos de alquileres, con su

respectiva provision y cancelacion.

Realizar la depreciacion mensual, de acuerdo a la

confirmacion de actualizacién de activos.

Educacién Titulo, Bachiller, Egresada o Técnico de Contabilidad

Formacion Conocimientos informaéticos nivel usuario

Habilidad Proactivo, Compromiso y Trabajo en Equipo

Experiencia | Practicas Profesionales, deseable en puestos similares 6

meses
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RESPONSABLE DE COMPRAS LOCALES

I.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Jefatura de Contabilidad
Oficina Compras

Localizacion Chimbote - Ancash

N° de Ocupantes al puesto 01

I1.-LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia | Jefe de Contabilidad

Supervision -

I11.-FUNCIONES GENERALES

d)

e)

Capacitar y orientar al personal responsable, en la rendicion de

asignaciones a cargo utilizando los modulos del SISOLMAR.
Supervisar el manejo de informacion referido a los fondos.

Revisién del correcto sustento de comprobantes, asi como su

cumplimiento formal de emision.

Preparar correos con las observaciones de ser el caso, informando si se

cumple con la asignacién autorizada.

Confirmar los saldos de las asignaciones que se mantienen al cierre de
mes, informar a contabilidad, finanzas, administracion, administrador

sucursal y jefe de operaciones.

Remitir a la responsable de registros contables, los comprobantes
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procesados a su cargo en el plazo de 5 dias habiles de cerrada la

rendicion o el mes.

g) Llevar control documentario de cada asignacion por tipo y unidad

operativa.

RESPONSABLE DE REGISTROS CONTABLES

I.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Jefatura de Contabilidad
Oficina Compras

Localizacion Chimbote - Ancash

N° de Ocupantes al puesto 01

I1.-LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia | Jefe de Contabilidad

Supervision | -

I11.-FUNCIONES GENERALES

a) Actualizacion del tipo de cambio.

b) Realizar el registro de clientes, proveedores, personal y otros en el maestro

asignado, para las empresas del grupo.

c) Verificar la conformidad de los comprobantes de datos correctos, sin

enmendaduras, y otros requisitos establecidos para su registro.

d) Preparar el reporte de compras mensual consolidado para la Jefatura de
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Contabilidad, el plazo establecido es hasta el 8° dia habil del mes, para

considerar a la declaracion.

e) Llevar control de las detracciones aplicadas a proveedores, de acuerdo a
los comprobantes registrados, para su aplicacién y registro en el
SISOLMAR.

f) Remitir al area de finanzas a través de esquelas los comprobantes

registrados que requieran programacion de pago.

ENCARGADO DE SISTEMA DE ABASTECIMIENTO

I.-IDENTIFICACION DEL PUESTO

Area Administracion

Oficina Logistica Chimbote

Localizacion Chimbote - Ancash
N° de Ocupantes al puesto 01

I1.-LINEAS DE AUTORIDAD

Dependencia Jefatura de Logistica

Supervision -

I11.-FUNCIONES GENERALES

a) Mantener actualizados los inventarios de todo el material asignado a la sucursal
Chimbote.
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b) Llevar el control de ingreso y salida del material
c) Llevarel control de ingreso y salida del material de segundouso.
d) Formular los pedidos de material y vestuario para renovar stocks.
e) Llevar el control de asignacion anual de vestuario.
f)  Formular pedidos del material logistico que se requiera para las operaciones.
g) Llevarel control del ingreso y salida del material que se entrega a los agentes y
personal administrativo.
h) Llevar el control de ingreso y salida de los materiales de limpieza que se
encuentran en el pafiol.
i) Otras que le asigne la Administradora de la sucursal, relacionadas con la
naturaleza de sus funciones.
j)  Cumplir con los controles operaciones de los aspectos ambientales y riesgos
significativos derivados de su actividad.
IV. PERFIL
., Estudiante, egresada o técnico en administracion,
Educacion N _
contabilidad o carreras afines.
Conocimiento en office nivel usuario.
Formacion Con Charlas de inducciones de Calidad, Ambiente y
Seguridad.
. Trabajo en Equipo, Comunicacién, Adaptabilidad,
Habilidad J uip P
Organizacion, Proactividad.
Experiencia Préacticas Profesionales, deseable en puestos similares
06 meses
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