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Resumen

Este informe se basa en la experiencia como Asistente de Recursos Humanos en la empresa
DICOBELSA SAC que pertenece a Grupo Jiménez con mds de 24 afios dedicados a la
distribucion de productos de consumo masivo en el Cono Norte de Lima Metropolitana. Se
realizé un comparativo del Indice de Rotacién de Personal del primer trimestre de los afios
2023 y 2024 obteniendo como resultado que en el presente afio hubo una disminucion de ello;
los principales motivos de cese fueron: renuncia, término de contrato y despido en periodo de
prueba, se lleg6 a la conclusion que el area de Reparto presenta la mayor cantidad de
trabajadores cesados pues no contaban con un proceso de induccion al puesto de trabajo lo que
generaba que desde el primer dia laboral realicen sus funciones en campo teniendo como
consecuencias errores en su desarrollo lo que generaba que algunos trabajadores nuevos
realicen abandono de trabajo. Se implement6 la induccién al puesto de trabajo para que los
nuevos trabajadores puedan ser guiados y reciban informacion de sus funciones con la finalidad
que laboren de forma eficiente y disminuir la rotacion de personal. Se recomienda realizar
capacitaciones de identificacion y conteo de billetes y monedas ya que es uno de los principales
errores del area de Distribucion y se ven afectados econdmicamente pues es descontado de su
pago de remuneraciones. Finalmente, también se recomienda continuar realizando las
encuestas de salidas para conocer los motivos reales de los ceses e implementar estrategias de

retencion de personal.

Palabras clave: rotacion de personal, induccion, funciones, capacitaciones.



Abstract

This report is base on the experience as a Human Resources assistant in the DICOBELSA
company, that belongs to the Jimenez Group and has more than 24 years of experience in the
distribution of consumer products in the Northern Cone of Metropolitan Lima. A comparison
was made of Employee Turnover Rate for the first quarter of the years 2023 and 2024, where
it was obtained as a result that in this year was a slight decrease; the main reasons on
termination of the employment relationship were: voluntary resignation of the worker, expiry
of the employment contract and dismissal for the probation period, it was concluded that the
distribution area has the highest number termination of the employment relationship because
they don’t have a job induction.This meant that from the first day of work they performed their
duties and made mistakes, some new workers abandoned their Jobs. Job induction was
implemented so that new workers to receive orientation on their job responsibilities because
it’s important that they work efficiently and reduce employee turnover. It’s recommended to
carry out training on identification and counting of bills and coins because it is one of the main
mistakes of distribution area and they are economically affected since it’s deducted from their
salary. Finally it’s recommended ti continue carrying out exit surveys to find out the real

reasons for termination of the employment and implement worker retention strategies.

Keywords: employee turnover, induction, responsibilities, training



I. INTRODUCCION
Este presente informe se basa en la experiencia profesional del autor como Asistente de
Recursos Humanos en la empresa Dicobelsa SAC, en ello se describe su trayectoria académica
y profesional detallando su aporte mas destacable en la organizacidon, siendo esta la
implementacion del Programa de Induccion al Puesto de Trabajo con la finalidad de disminuir
el Indice de Rotacion de Personal pues es el problema principal de la empresa, el area de

Reparto es uno de los maés criticos.

La estructura del informe se base en tres capitulos: el primer capitulo describe la
trayectoria académica y profesional del autor detallando sus funciones realizadas dentro de la
organizacion y como estd conformado este; el segundo capitulo se basa en la descripcion de la
principal problematica que es la rotacion de personal siendo las causas la falta de induccion al
puesto de trabajo, insatisfaccion salarial y que el trabajo no cumple las expectativas esperadas,
y el tercer capitulo se basa en los aportes mas destacales a la organizacion siendo uno de ellos
la implementacion del programa de Induccion al Puesto de Trabajo que tiene como finalidad

disminuir el indice de Rotacion de Personal.

La implementacion del programa de Induccion al Puesto de Trabajo se basé en una
evaluacion cualitativa y cuantitativa de las diversas causas de cese de trabajadores para lo cual
se realizd una comparacion de la rotacion de personal del primer trimestre de los afios 2023 y
2024. Se realizo la implementacion de la encuesta de salida laboral ya que se busca recolectar

informacion de los motivos de las renuncias de los trabajadores.

Finalmente se plantea como principales recomendaciones continuar con el programa de
induccion al puesto de trabajo para que cada trabajador conozca sus funciones y tareas con la
finalidad que se sienta familiarizado y adaptado a su nuevo puesto; asi mismo, se recomienda

implementar planes de retencion de los trabajadores.



1.1. Trayectoria del Autor

Bachiller en Administracion de Empresas de la Universidad Nacional Federico
Villarreal, certificada en idioma inglés nivel Intermedio por el Instituto Cultural Peruano
Norteamericano, certificada como Especialista en Excel nivel Avanzado por la institucion
Sistemas UNI de la Universidad Nacional de Ingenieria, asi mismo, ha concluido el Programa
de Especializacion en Recursos Humanos por la Universidad Ricardo Palma. Respecto a su
experiencia profesional se ha desempenado en los siguientes cargos:
. Periodo: enero 2019 - marzo 2020

Cargo: Practicante Profesional de Gestion Humana

Empresa: Corporacion Ceramica S.A. del Grupo Celima — Trébol

Funciones: reclutamiento y seleccion, control de asistencia para el calculo de la planilla

de pago en el ERP SAP Business Suite One, trato directo con los clientes internos

atendiendo consultas, archivo y custodia de legajos de trabajadores, elaboracion y

control de sanciones disciplinarias.

. Periodo: agosto 2020 — marzo 2021
Cargo: Asistente de Recursos Humanos
Empresa: Innomedic International EIRL
Funciones: elaboracion de contratos, altas y bajas en el T-registro de la Sunat,
elaboracion de la planilla de pagos, cts, gratificacion, envio boletas de pagos y calculo

de liquidacion de los beneficios sociales.

. Periodo: marzo del 2021- julio 2024
Cargo: Asistente de Recursos Humanos

Empresa: Distribuidora de Cosméticos y Belleza SAC — Dicobelsa SAC



Funciones: elaboracion de planillas de pagos mensual, gratificacion y cts con el ERP
SCIRE, elaboracion de liquidacion de Beneficios Sociales, reclutamiento y seleccion,
control de vacaciones, declaracion de PDT Plame mensual, declaracion en Afp Net,
elaboracion de asientos contables y provisiones, trato directo con los trabajadores

atendiendo sus consultas y necesidades.

1.2. Descripcion de la empresa
1.2.1. Datos Generales
=  RAZON SOCIAL: Distribuidora de Cosméticos y Belleza SAC
=  RUC: 20475844344
=  NOMBRE COMERCIAL: Dicobelsa SAC
=  DIRECCION FISCAL: Calle Garcilazo de la Vega 127 Urb. El Retablo - Comas
=  ACTIVIDAD ECONOMICA: Distribucion de productos de consumo masivo

=  FECHA INICIO DE ACTIVIDADES: 01/10/2000

Dicobelsa SAC es una empresa distribuidora de productos de consumo masivo, que
pertenece a Grupo Jiménez con mas de 24 afios de experiencia en el mercado, abastece los
distritos de Comas, Carabayllo, Independencia, Puente Piedra, Santa Rosa, Ancon, San Martin
de Porres, Rimac, Los Olivos, Cercado de Lima, Brefia, Ventanilla, Callao, Bellavista, Carmen
de la Legua, La Punta y La Perla; tiene por clientes: bodegas, minimarket, farmacias y puestos

de mercados.

Fue fundada el 01 de octubre del 2000, teniendo como actividad econdmica distribucion
de productos de maquillajes, cosméticos y tutiles de aseo personal; sin embargo, después de 2
afos ante la necesidad de expansion de Grupo Jiménez para llegar a mas distritos del cono

norte con la distribucion de productos de consumo masivo se decide cambiar a este rubro.



Actualmente trabaja con 26 proveedores y tiene como marca propia Dofia Gumi lo cual
se ha posicionado en el mercado en los ultimos afios por la venta de panetones en las campafias
navidefias. Sus productos mas comercializados son: comida para mascotas, abarrotes, ttiles de
aseos personal, utiles de aseo del hogar, licores y golosinas.

Figura 1

Empresas Distribuidoras de Grupo Jiménez en Lima

o LIMA
o
e CODIISA wweDICOBELSA
o & :
o o 6DIGUMISA  ..oDACIA
o
N o oo REDINSA e ms‘
o
i e DIJISA wes VIJISA

Oy
- '° VER TELEFONOS Y DIRECCIONES

Nota. Tomada de Distribuidoras [Fotografia], por Grupo Jiménez, 2024

(https.//www.grupojimenez.info/cobertura-a-nivel-nacional)

1.2.2. Plan Estratégico

Chiavenato (2019), expresa que “la planeacion consiste en la toma anticipada de
decisiones sobre qué hacer antes de que la accion sea ejecutada. Planear consiste en simular el
futuro deseado y establecer previamente los cursos de accion necesarios y los medios para
alcanzar los objetivos”, (pp. 110). Esto significa que para planear se tiene que tomar decisiones
sobre medidas, acciones y los recursos necesarios a utilizar, requerimientos necesarios para

cumplir los objetivos deseados.


https://www.grupojimenez.info/cobertura-a-nivel-nacional

Sainz de Vicuiia (2012), manifiesta que “la planificacion estratégica consiste en el
proceso de definicion (hoy) de lo que queremos ser en el futuro, apoyado en la correspondiente
reflexion y pensamiento estratégico” (pp. 30), quiere decir que estad encaminado a definir qué
direccion futura tenemos que tomar para conseguir lo que queremos, apoyado en las

herramientas adecuadas.

DICOBELSA S.A.C., establece su direccion de la organizacién con el fin de tener
presente donde se encuentra y hacia donde se dirige en el futuro; por ello, ha definido su mision,

vision, valores institucionales y sus objetivos.

1.2.2.1. Misién. “Somos una organizacion que comercializa y distribuye productos de
consumo masivo, comprometida en alcanzar los niveles mdas altos de competitividad y

excelencia en cada categoria que operamos”.

Zorita (2016), define la mision con “el negocio al que se dedica la organizacion, las
necesidades que cubren con sus productos y servicio al mercado en el cual se desarrolla la

empresa y la imagen publica” (pp. 63).

1.2.2.2. Vision. “Mantener el liderazgo en la comercializacion y lograr la penetracion
de los productos que representamos en la mayor cantidad de puntos de venta en cada uno de

los mercados en los que participamos”.

Zorita (2016), define y describe la vision como “la situacion futura que desea tener la
empresa, el proposito de la vision es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su conjunto

para alcanzar el estado deseable de la organizacion” (pp. 63).



1.2.2.3. Valores institucionales

A. Orientacion al Cliente. Lograr los puntos de coberturas en zonas alejadas del cono
norte es una de las principales motivaciones de Dicobelsa ya que busca que sus
clientes puedan tener acceso a productos de primera necesidad.

B. Responsabilidad Social. Se brinda igualdad de oportunidades en los diversos
puestos de trabajos tanto para mujeres y varones en los areas operativos y
administrativos. Asi mismo, realiza campanas navidefias para programas de Vasos
de Leche ya que cuenta con su marca propia de panetones Dofia Gumi.

C. Transparencia. Ello se evidencia en los procesos de facturacion de las preventas
pues el pedido se realiza un dia antes de la entrega de los productos, los datos que
son consignados en la emision de la boleta y/o factura son de acuerdo al pedido

realizado por el cliente y es entregada junto con la entrega de la mercaderia.

Sainz de Vicunia (2012), sostiene que los “los valores son los ideales y principios
colectivos que guian las reflexiones y las actuaciones de un individuo o de un grupo de
individuos” (pp. 140). Significa que son los ejes de conducta de la empresa y estan intimamente

relacionados con los propositos de la empresa.

1.2.2.4. Objetivos organizacionales
A. Objetivos organizacionales a largo plazo:
v Expandir su presencia en el mercado a nivel nacional en cada region del Peru.
v’ Posicionarse como la empresa mas importante en el sector de distribucion de
productos de consumo masivo.
v" Posicionar su propia marca de panetones Dofia Gumi en el mercado a nivel nacional

su propia.



v’ Abrir sucursales de puntos de ventas en las regiones mas comerciales y estratégicas

del pais.

B. Objetivos organizacionales a corto plazo:

v Disminuir el indicador del indice de rotacién de personal del area de Distribucién
durante el periodo 2024.

v Reducir el indice de ausentismo de los trabajadores durante el primer semestre del
periodo 2024.

v' Incrementar el nivel de ventas en un 15% durante el periodo 2024.

Zorita (2016), sostiene que “los objetivos son los resultados cuantificados, ubicados en
el tiempo y lugar, realistas y consistentes entre si, que se prevé alcanzar con la implementacion
de un plan de negocios” (pp. 64). Significa que los objetivos son los resultados que prevé
alcanzar y son los resultados finales de mercado deseado, cuya realizacion producird las ventas

o los beneficios.

1.2.3. Proveedores
Dicobelsa distribuye productos de consumo masivo de la mano con las alianzas
estratégicas de sus 26 proveedores, los productos mas destacados son: comidas para mascotas,

abarrotes, Utiles de aseos personal, Utiles de aseos para el hogar, licores y golosinas.

Kotler y Armstron (2020), manifiesta que “los proveedores constituyen un eslabon
importante de la red de transferencia de valor de la empresa al cliente. Brindar los recursos que
la compatiia necesita para producir sus bienes y servicios” (pp. 71). Significa que es importante
de entablar relaciones estrechas con su extensa red de proveedores, quienes lo abastecen de

isumos como bienes finales.



1.2.3.1 Productos

A. Seccion de comida para mascotas:

v" Ricocan cachorro carne y leche razas medianas y grandes 22kg
v" Ricocan cachorro carne y leche razas pequeias 15kg
v" Ricocan adulto cordero y cereales razas pequefias 22kg
v" Ricocan adulto multisabores todas las razas 15kg

v" Michicat adulto sabor a pollo y sardina 9kg

v" Supercat adulto carne, pollo y leche 9kg

B. Seccion de abarrotes:

v" Arroz Dofia Gumi extra Pqt x 10und x 750gr

v" Trozos Atin Dofia Gumi x 6und x 170gr

v" Aceite Sao x 11t. x 12und

v" Avena 3 Ositos x bolsa x 24und x 160gr

v" Ajinomen Sopa Gallina x 6 sobre x 86gr

C. Seccion de utiles de aseo personal

v" Shampoo Johnson Manzanilla frasco x 400ml

v Listerine Zero frasco x 500ml

v" Jabon Neko Aloe Vera x und x 125 gr

v" Nosotras Alas Tela Gel Pack x 6 unidades

v" Toallas Himedas Babysec x paq x 50 unidades

D. Seccion de utiles de aseo para el hogar

v" Guantes Multiuso Viturex

v" Escoba La poderosa Viturex

v" Pafio Multiuso Viturex x 6 und

v" Limpiador Poett Lavanda x Bot x 325ml



v" Lejia Clorox x Paq. x 15und x 680gr

E. Seccion de licores

v' Vino Tabernero Borgofia Semi Seco x 750ml
v" Vino Tabernero Rose Semi Seco x 1.5 litros
v' Pisco Tabernero Quebranta x 700ml

v Ron Cartavio Black x Bot x 250ml

v Vodka Russkaya x botella x 750ml
F. Seccion de golosinas

v' Angel Zuck Azul tira x 12 x 22gr

v" Gomas Frugele fruta bolsa x 100und

v" Cafionazo Display 24 und x 25gr

v" Chupetin Colorado Surtido bolsa x 25 und
v Wafer Clasico Vainilla 1 x 140 gr

v" Galleta Choco Soda pack x 6 x 39gr



Tabla 1

Empresas proveedoras de DICOBELSA SAC

N° PROVEEDORES DE DICOBELSA

1 Ajinomoto del Peru S.A.

2 Bodegas y Vifiedos Tabernero S.A.C
3 Cartavio Rum Company S.A.C

4 Global Alimentos S.A.C

5 llko Peru S.A.C

6 La Campera S.A.C

7 Molitalia S.A.

8 Mondelez Peru S.A.

9 Pacheco Jiménez S.A.

10 Panasonic Peruana S.A.

11 Panificadora Bimbo del Peru S.A.

12 Pepsico Alimentos Peru S.R.L

13 Quimica Suiza S.A.

14 3M Peru S.A.

15 ADM Sao Peru S.A.

16 Clorox Peru S.A.

17 Comercializadora y Distribuidora Jiménez SAC.
18 Distribuidora Nacional del Perud S.A.C
19 G.W. Yichang & Cia S.A.

21 Industria Peruana de Velas S.R.L
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N° PROVEEDORES DE DICOBELSA

22 Intradevco Industrial S.A.

23 Johnson & Johnson del Perd S.A.

24 P&D Andina Alimentos S.A.

25 Productos Tissue del Peru S.A.

26 Quala Peru S.A.C

Nota. Elaboracion propia.
1.3. Organigrama de la empresa
1.3.1. Estructura organizacional

DICOBELSA cuenta con 190 trabajadores y presenta un organigrama de tipo lineal
donde se visualiza las relaciones de dependencia de los puestos de trabajos y los roles de cada
integrante.

Robbins y Judge (2017), expresa que “una estructura organizacional define la manera
como las actividades del puesto de trabajo se dividen, agregan y coordinan formalmente” (pp.
493). La estructura organizacional establece los diferentes cargos o puestos en la que el
trabajador va a desempefiar sus funciones, pero todos los puestos estan integrados para cumplir

el objetivo de la empresa.

1.3.2. Organo de Alta Direccion
1.3.2.1. Junta General de Accionista. Esta conformado por la Junta General de

Accionistas que es el 6rgano supremo de la sociedad.

1.3.2.2. Gerencia General. Es el cargo mas alto de la estructura organizacional, esta
bajo la direccion del Sr. Walter Jiménez Veramendi quien tiene a su cargo la direccion y la

administracion de la empresa.
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1.3.2.3. Gerencia Administrativa. Es responsable de la supervision y organizacion de

las labores de cada area mediante la optimizacidon de procesos y recursos.

1.3.3. Organo de Apoyo

Es el o6rgano encargado de administrar los recursos administrativos y financiero de la
empresa, estd conformado por las areas que tienen diferentes tareas y multiples
responsabilidades, como son: Administracion, Contabilidad, Tesoreria, Almacén, Créditos y

Cobranzas, Logistica y Recursos Humanos.

1.3.4. Organo de Linea
Esta conformado por las areas claves que se relaciona de forma directa con los objetivos
de la organizacion. Esta conformado por las areas: Distribucion, Ventas, Sistemas y Seguridad

Patrimonial.



Figura 2

Estructura Organizacional de la empresa DICOBELSA SAC.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA
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Nota. Elaboracion propia
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1.4. Areas y funciones desempefiadas

El 23 de marzo del 2021 inicie labores en DICOBELSA SAC bajo el cargo de Asistente
de Recursos Humanos realizando funciones de reclutamiento y seleccion, ndémina y
administracion de personal.

1.4.1. Area de Recursos Humanos

El area de Recursos Humanos es un departamento dentro de la empresa donde se
gestionada todas las actividades relacionadas con las personas que conforman el equipo
humano. Esta 4rea tiene como propdsito hacer crecer la productividad de los trabajadores,
prever situaciones que dificulten el clima laboral, otorgar compensaciones, otorgar beneficios,
otorgar prestaciones econdmicas de acuerdo a ley y mitigar la rotacion de personal.

1.4.1.1. Asistente de Recursos Humanos. Un Asistente de Recursos Humanos ocupa
un puesto administrativo y trabaja bajo la direccion de la jefatura de su area, se encarga de
garantizar la gestion del personal, contratacion, motivacion de los equipos y debe garantizar el
cumplimiento de la estrategia y politica general de la empresa. Su tarea consiste en gestionar
los datos para preparar la nomina, contabilizar las ausencias, gestionar los contratos de trabajo
y tramites con el seguro social. Desempeiia el papel de interlocutor entre el area de Recursos
Humanos y los trabajadores de la organizacion ya que toma iniciativas en la comunicacion
interna y debe garantizar el buen flujo de informacion dentro de la compafiia.

1.4.1.2. Funciones. Durante el tiempo laborado como Asistente de Recursos Humanos
en la empresa DICOBELSA SAC desarrolle las siguientes funciones:

A. Reclutamiento y Seleccion. Encargada de identificar la necesidad de cubrir las
vacantes disponibles de cada area para lo cual se debe tener en cuenta los requisitos y perfil del
puesto. Se detalla las siguientes funciones realizadas:

v" Publicar las convocatorias en las pagina web de las bolsas de trabajo del portal de

CompuTrabajo, Indeed y Empleos Pera del MTPE.
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v Contactar a los candidatos para la programacion de la entrevista laboral.

v’ Realizar entrevista laboral a los postulantes y verificar sus referencias laborales.

v’ Verificacion de los antecedentes policiales y programacién de verificacion
domiciliaria.

v Seleccionar al candidato mas idoneo que presenta competencias técnicas y

habilidades blandas para el puesto.

B. Nomina. Encargada de gestionar y procesar la planilla de remuneraciones de los
trabajadores para lo cual se calcula los salarios, beneficios sociales y se garantiza el pago
oportuno. Se detalla las siguientes funciones realizadas:

v Registros de Altas y Bajas en el T-registro de la SUNAT.

v" Afiliacion de los trabajadores al Sistema de Pensiones.

v" Ingreso y actualizacion de datos de los trabajadores en el sistema de planillas Scire.

v" Control de ausentismos (inasistencias, licencias, descansos médicos, subsidios y

vacaciones).

v" Solicitud de apertura de cuenta sueldos y cts a las entidades bancarias.

v" Procesar el calculo de la planilla de remuneraciones de quincena y fin de mes.

v Envio de boletas de pagos y entrega de liquidaciones y certificados de trabajo.

v" Declaracion de PDT Plame y pago de la Afp Net.

v" Célculo de Liquidacion de Beneficios Sociales, Cts y Gratificaciones.

v" Calculo y pago de vacaciones.

v' Elaboracion de Asientos Contables de la Planilla.

v" Elaboracion de provisiones mensuales y anuales de la Planilla de pagos.

v" Andlisis de saldos contables anuales en el sistema Oracle.
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C. Administracion de Personal. Encargada en velar por el cumplimiento de las

obligaciones laborales en relacion a las leyes laborales vigentes, reglamentos internos,

contratos de trabajo, permisos y licencias. A continuacion, se detallan las funciones realizadas:

v

v

v

Archivar y actualizar el legajo de los trabajadores.

Solicitar y archivar los contratos de los trabajadores.

Control y programacion de vacaciones.

Elaboracion y control de sanciones disciplinarias (memorandums y suspensiones).
Registrar y actualizar la poliza de seguro de Vida Ley en la pagina web del MTPE.

Remitir al area legal informacion de los requerimientos de Sunafil.

En la Figura 3 se observa el Manual de Organizacion y funciones del puesto de

Asistente de Recursos Humanos que desarrolle en la empresa Dicobelsa SAC, ahi se detalla las

funciones generales, funciones especificas y las areas de coordinacion.
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Figura 3

Manual de Organizacion y Funciones de la empresa DICOBELSA SAC.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Payina

Cédwo
«+eDICOBELSA

AMX-O! 10 de 70

NOMBARE DEL AREA: Recursos Humanos

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

@ FUNCIONES GENERALES

e Prestar apoye en lodos s Ambitos de personal releconados con o
departamento de recursos humanos

o Comoiidar e ingresar la informacion regueride par s la cornfectdn de ks planilles
de la empresa, confirmar con o3 responsables de a3 CORMCIONES N CAMPO
tode 1o requende pars la cormecta Nformacion gue se NCuye en lon “tareos” del
personal

e Eilaborar y mantenar actushzadas las planiias de remuneracones, regatros de
a segundad socksl, fondo de pensiones y otros y slaborar las respectives

bo‘etas
FUNCIONES ESPECIFICAS SUPERVISADO POR,
¢ Jefe Oe Recursos
o Prestar apoyo en tndos los asuntos del Ambito de personal & Humanos

cargo de la Ofcna de Recursos Mumanos.
o Praparar, conscldar @ ingresar b informacdn requanda para
la confeccion de les planiias de @ empresa, Confumar con

|
E
|
!

pensones vy otros v elsborar las respectives boletas.

o  Curmplir con remitir cportunamaents & nformacion reguensta PURORLEANALOS,
por las entiiades del Estado, an b materia de W
competencie (M 0 de Trabajo)

e  Mantener, actushzar y archivar los contratos y legajos del
personal
e  Emtty los certficados de trabajo, certificados de retenciones

e Atencidn de 08 requenmiantos diarios de las Gersncias v
ofen que corrmpondan con s Ares.

o Velar gue, o ngreso de un nuevo trabajador, dste cumpls
con entreger la informacén y declaraciones acordes con la
normativ ded vgente

e Cubrw los requerimientos de personal de los puesstos
vacantes

Nota. Tomado del Manual de Organizacion y Funciones (pp.10), por Dicobelsa SAC, 2021.
1.4.2. Relacion de Coordinacion

La relacion de coordinacion entre las areas de trabajo en la organizacion es de vital
importancia para que trabajen de manera conjunta eficientemente con la finalidad de alcanzar
las metas comunes. La coordinacion permite que las areas realicen acciones segun las

necesidades de los otros departamentos, esto genera una adaptacion dindmica entre ellos.
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1.4.2.1. Coordinacion con el area de Contabilidad. La relacion de coordinacion entre
las areas de Recursos Humanos y Contabilidad es fundamental en el proceso de néminas, ya
que se tiene que declarar el PDT Plame a la Sunat, pagar la Afp Net, realizar los asientos
contables del pago de las planillas, realizar las provisiones mensuales y analizar los saldos
contables.

1.4.2.2. Coordinacion con el area de Tesoreria. La relacion de coordinacion entre las
areas de Recursos Humanos y Tesoreria es fundamental para el pago de planillas de sueldos,
vacaciones, Cts, gratificacion y liquidaciones de beneficios sociales.

1.4.2.3. Coordinacion con el area de Distribucion. La relacion de coordinacion entre
las areas de Recursos Humanos y Distribucion es necesario debido a que se debe cubrir los
puestos vacantes segun requerimiento de personal, se debe informar el inicio de labores de los
nuevos trabajadores, se debe informar los faltantes de liquidacion pendiente a descontar de los
trabajadores por cesar y dar seguimiento permanente a trabajadores que presentan ausentismos.

1.4.2.4. Coordinacion con el area de Ventas. La relacion de coordinacion entre las
areas de Recursos Humanos y Ventas es necesario ya que se debe cubrir los puestos vacantes
para que todas las zonas de ventas tengan un vendedor asignado, se coordina la devolucion de
los celulares corporativo del personal cesado, se coordina el informe de auditoria de los
vendedores proximos a ser desvinculados para generar descuentos en caso se presente casos
por retencion de dinero de las cobranzas de los pedidos a crédito de los clientes y se coordina
la aplicacion de sanciones disciplinarias por generar pedidos ficticios.

1.4.2.5. Coordinacion con el area de Almacén. La relacion de coordinacion entre las
areas de Recursos Humanos y Almacén es importante ya que se debe cubrir los puestos
vacantes segiin requerimiento de personal, se coordina la devolucion de botas y cascos y se

coordina el informe de inventario del trabajador préximo a cesar.
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II. DESCRIPCION DE UNA ACTIVIDAD ESPECIFICA

2.1. Actividad

Una de las actividades que mas desarrolle como Asistente de Recursos Humanos fue
reclutamiento y seleccion del area de distribucion ya que presenta mayor cantidad de
solicitudes de requerimientos para cubrir puestos vacantes debido a la alta rotacion de personal
en dicha area, por ello, se realiz6 la implementacion del programa de induccion al puesto de
trabajo.
2.2. Objetivo e importancia
2.2.1. Objetivo

Cubrir los puestos vacantes de las solicitudes de requerimiento de personal del area de
Distribucién para el desarrollo normal de la operatividad en la entrega de productos a los
clientes, evitando asi la pérdida economica de los pedidos no entregados.
2.2.2. Importancia

Proporciona a la organizacion los candidatos mas idoneos para el puesto con la finalidad
de tener la estructura de trabajadores completa en cada area.
2.3. Procedimientos

Se establecidé procedimientos claros y uniformes de las actividades en base a los
procesos de reclutamiento y seleccion con la finalidad de contar con los trabajadores mas

idoneos para cubrir los puestos vacantes.
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Procedimiento del proceso de Reclutamiento y Seleccion de la empresa Dicobelsa SAC

Empresa Dicobelsa SAC.
Area Recursos Humanos
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Ne° PROCEDIMIENTO FINALIDAD TIEMPO RESPONSABLE
Solicitud de
Identificar la necesidad de
requerimiento de
1 contratar un nuevo trabajador  ler dia Jefatura de area
personal via
para cubrir un puesto vacante.
correo electrénico
Publicacion de Atraer candidatos para que
2do al Asistente de
2 convocatorias de  participen en los procesos de
4to dia RR. HH
trabajo seleccion.
Tener una base de datos de
Recepcion de Asistente de
3 los candidatos interesados en  5to dia
Curriculum Vitae RR. HH
el puesto de trabajo.
Identificar a los candidatos
Preseleccion de Asistente de
4 potenciales a cubrir el puesto  5Sto dia
Candidatos RR. HH
vacante.
Contactar a los candidatos
Programacion de Asistente de
5 para la programacion de la 5to dia
entrevistas RR. HH
entrevista.
Entrevista y Asistente de
Evaluar la idoneidad de los
6 evaluacion de 6to dia RR. HH/

candidatos para el puesto.
candidatos

Jefatura de area
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Empresa Dicobelsa SAC.
Area Recursos Humanos
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
Ne° PROCEDIMIENTO FINALIDAD TIEMPO RESPONSABLE
Seleccionar al candidato mas Asistente de
Seleccion de
7 adecuado para el puesto de 6to dia RR.HHy

candidato

trabajo. Jefatura de area

Verificacion de Evitar contratar candidatos

Jefe de
Antecedentes con problemas policiales y
8 7mo dia Seguridad
policiales y validar la informacién
Patrimonial

domiciliaria proporcionada del domicilio.

Nota. Elaboracion propia
Figura 4

Diagrama de flujo del proceso de reclutamiento y seleccion de la empresa Dicobelsa SAC

Requerimiento de Covocatoria de e ,
personal —> trabajo —>| Recepcion de Cv’s
V
Pre-sele.ccmn de S Programz!cwn de S Entrev1s.t§1 y
candidatos entrevistas evaluacion
V
Verificacion de
Seleccion de antecedentes
candidatos policiales y
domiciliaria

Nota. Este diagrama de flujo se basa en el procedimiento del procedo de Reclutamiento y

Seleccion de la Tabla 2. Elaboracion propia.
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2.4. Antecedentes de la Rotacion de Personal en Dicobelsa SAC

La empresa Dicobelsa SAC presenta su principal debilidad en la rotacion de personal
en el area de Distribucion y esto genera dificultades en el desarrollo de sus operaciones. La
actividad econdémica de la empresa es la distribucion de productos de consumo masivo, por lo

cual, los trabajadores de esta area representan una pieza principal para la entrega de los pedidos.

El area de distribucion estd conformada por 45 repartidores y 23 choferes, tienen 18
camiones en los cuales por cada uno de ellos salen a realizar las entregas 1 chofer y 2
repartidores; asi mismo, dentro de la estructura estan incluidos 2 repartidores que cubren
vacaciones y 7 repartidores volantes que cubren ausentismos como faltas, descansos médicos,

licencias y permisos.

A pesar de contar con repartidores volantes, la estructura del area no llega a estar
completa ya que los trabajadores realizan abandono de trabajo, presentan su carta de renuncia
sin informar con 30 dias de anticipacion lo que genera que la carga de trabajo incremente e
incida en la demora de la finalizacion de las entregas.

El 63% de los Repartidores tiene menos de 01 afio laborando en la empresa, mientras
que el 37% de los repartidores tienen de 01 a 05 afos de tiempo de servicio, por lo cual, més
de la mitad de trabajadores son relativamente nuevos y ello genera una inestabilidad en el area
y menos efectividad en el desempefio de sus funciones.

En los ultimos 03 afios el area de distribucion ha presentado diversas transiciones en el
cambio de su jefatura, esto ha generado que los trabajadores no se acoplen completamente a la
forma de trabajo de cada uno de ellos, siendo un motivo para sus renuncias.

2.5. Marco teorico

Robbins y Coulter (2018), sostiene que la “Administracion de Recursos Humanos es

importante por tres razones. En primer lugar, tal como han concluido varios estudios, puede

ser una fuente significativa de ventaja competitiva. En segundo lugar, la ARH es una parte
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fundamental de las estrategias organizacionales. Por ultimo, se ha visto que la forma en que las
organizaciones tratan a su personal tiene un impacto significativo en su desempeno” (pp.380).
Nos indica que la Administracion de Recursos Humanos es importante por cuanto da un valor
agregado al producto o servicio, asimismo formula un camino eficaz en la organizacion y
valora el desempefio del personal, como resultado se cumple los objetivos de las organizaciones
0 empresas.
2.5.1. Proceso de Administracion de Recursos Humanos

La figura 5 muestra las ocho actividades de este proceso. Las primeras tres aseguran la
identificacion y seleccion de los trabajadores competentes: las siguientes dos tienen que ver
con proporcionar a los trabajadores conocimientos y habilidades actualizadas; y las tltimas tres
buscan garantizar que la organizacion sea capaz de retener a los empleados competentes y de
alto desempefio. Antes de analizar estas actividades especificas, es preciso revisar los factores

externos que afectan el proceso de ARH.

Figura 5

Proceso de Administracion de Recursos Humanos

zLa?:ff,fgs — > Reclutamiento—>  Seleccién Identificar y seleccionar
humanos empleados competentes

Destitucion

Proporcionar a los
> Induccion —» Capacitacion —s.| empleados habilidades
y conocimientos actualizados

Retencion de empleados
competentes y de alto
desempeno

’__» Administracion ___ Remuneracion Desarrollo
del desempeno y prestaciones profesional

Nota. Tomado de Administracion (pp.381), por Robbins y Coulter ,2018, Person.
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2.5.2. Proceso de reclutamiento

Robbins y Coulter (2018), manifiesta que el “reclutamiento de empleados, al
emprendedor le interesa asegurarse de que la iniciativa cuente con el personal necesario para
llevar a cabo el trabajo que se requiere” (pp. 324).

Las fuentes de reclutamiento son las areas de mercado de recursos humanos, explorados
por los mecanismos de reclutamiento. El mercado de recursos humanos presenta diversas
fuentes que deben diagnosticarse y localizarse para después influir en ellas por medio de
multiples técnicas de reclutamiento que atraigan a candidatos para atender sus necesidades.

En la Figura 6 se puede visualizar la relacion entre el proceso de reclutamiento y los
candidatos, ello puede llevarse a cabo mediante el reclutamiento interno que hace referencia a
candidatos que se encuentran activos laborando en la empresa o reclutamiento externo
provenientes del mercado laboral.

Figura 6

El reclutamiento y las situaciones de los candidatos

En la propia * Reales , Reclutamiento
e Potenciale .
empresa interno
Empleados —
En otras e Reales
Candidato — empresas e Potenciale
7 . Reclutamiento
Disponibles e Reales externo
e Potenciale

Nota. Adaptado de Administracion de Recursos Humanos (pp.135), por Chiavenato I., 2017,

McGraw-Hill.
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2.5.3. Seleccion de personal

Chiavenato (2017), establece que la seleccion de personal “busca entre los candidatos
reclutados a los més adecuados para los puestos disponibles, con la intencion de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion”
(pp. 144). Nos esta indicando que la seleccion de personal busca que la persona seleccionada
esté adecuada al puesto, como el puesto adecuado a la persona, asimismo que la persona sea

eficiente y eficaz en el puesto.

2.5.3.1. Bases del proceso selectivo. El punto de partida de todo proceso de seleccion
son los datos, la informacion del analisis y las especificaciones de puestos. Los procesos de
seleccion se basan en los requisitos de las especificaciones de puestos, pues su finalidad es
proporcionar mayor objetividad y precision en la seleccion de personal para dicha vacante. Por
un lado, tenemos el andlisis y las especificaciones de dicho puesto, con la indicacion de los
requisitos indispensables que debe tener su futuro ocupante; y por el otro, a los candidatos con
diferencias profundas, en competencia por un mismo empleo. En estos términos, la seleccion
toma la forma de proceso de comparacion y de decision.
Figura 7

Proceso de seleccion de personal

A B
Descripcion y andlisis de puestos Estandares de desempeno
« Actividades por realizar deseados para cada actividad

* Responsabilidades
C
Especificaclones de las personas
« Relacidn de las calificaciones personales necesarias

. :
Comparaclon para .\\ Fuentes de Informacion
varificar la adecuacion \ TS sobre el candldato
l e ——— = + Solicitud de empleo
Biig * Exdmenes de seleccidn

Decigiones \\ « Referencias

Nota. Adaptado de Administracion de Recursos Humanos (pp.144), por Chiavenato 1., 2017,

McGraw-Hill.
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2.5.4. Induccion

Robbins y Coulter (2018), considera induccion que “cuando alguien se integra a un
nuevo empleo, también necesita ese tipo de introduccién al puesto de trabajo y a la
organizacion” (pp. 394). Es decir, el nuevo trabajador se le da instruccion o conocimiento de
la realidad de la empresa como los valores organizacionales, conocimiento de las funciones
generales y especificas del puesto como de la empresa.

La induccion se da de tipo:

2.5.4.1. General. Se brinda informacion a todos los nuevos trabajadores de la mision,
vision, valores y cultura organizacional de la empresa, asi mismo, se informa las politicas y
procedimientos generales indistintamente del area o puesto de trabajo de cada uno de ellos.

2.5.4.2. Especifico. Se brinda informacion a los nuevos trabajadores respecto a sus
funciones y actividades de acuerdo a su puesto de trabajo o area al cual pertenecen, asi mismo,
se brinda informacién de las herramientas que utilizaran para el desarrollo de sus tareas.
2.5.5. Rotacion de personal

Chiavenato (2017), con respecto a rotacion de personal, sostiene que es “fluctuacion de
personal entre una organizacion y su ambiente; en otras palabras, el intercambio de personas
entre la organizacion y el ambiente se determina por el volumen de personas que ingresan y
salen de la organizacion” (pp.116).

2.5.5.1. indice de Rotacién Personal. El calculo del indice de rotacion personal se
basa en el volumen de nuevos ingresos y desvinculaciones en relacion con el personal empleado
o disponible en la organizacidon en un tiempo determinado y en términos porcentuales, esto
permite realizar comparaciones para elaborar diagnosticos y prevenir alguna prediccion.

Este indice de rotacion de personal expresa un valor porcentual de trabajadores que

circulan en la organizacién en relacion con el nimero promedio de trabajadores.
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#X 100

PE

indice de Rotacién de Personal =

Donde:
A = Admisiones de personal en el periodo considerado.
D= Desvinculaciones de personal en el periodo considerado.

PE = Promedio de trabajadores existentes al inicio y final del periodo.

2.6 . Causas de la Rotacion de Personal

v’ Falta de induccion al puesto de trabajo ya que los trabajadores nuevos que recién se
incorporan a la organizacion no reciben una induccion de las funciones a realizar, esto
genera que desde su primer dia de labores realicen funciones de entrega de pedidos,
cobranzas de dinero y liquidacion de ello, esto implica que en el transcurso del desarrollo
de sus actividades se generen errores (entregar mal los pedidos, recibir billetes falsos,
maltratar los productos y perdida de dinero) los cuales tienen un costo econdémico y deben
ser asumidos por ellos.

v" Insatisfaccion salarial de trabajadores que sienten que la remuneracion no es competitiva
en el mercado, ya que si cometen errores en el proceso de las entregas de pedidos ese dinero
es descontado por lo cual disminuye el pago de su salario.

v" El trabajo no cumple las expectativas que esperaban ya que la actividad econdmica de la
empresa presenta diversos factores que genera no contar con las mejores condiciones de
trabajo, tales como: no hay un horario fijo de salida ya que depende que tan rdpido avancen
con las entregas de los pedidos, hay factores externos como es el tiempo que demora los
clientes en recepcionar la mercaderia, la congestion vehicular, accidentes de transitos,

robos, entre otros. Los trabajadores jovenes de quienes son su primera experiencia laboral
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no se adaptan facilmente a los factores externos, esto implica que realicen abandono de
trabajo lo que conlleva a que no informan con anticipaciéon su deseo de no continuar
laborando y el puesto vacante no es cubierto inmediatamente.

2.7. Analisis de la Rotacion de Personal

2.7.1. Andlisis de Indice de Rotaciéon de Personal

v Aplicacion de la formula del indice de Rotacion de Personal para el Primer Trimestre
del afio 2023.
48+47
Indice de Rotacion de Personal del 1er trimestre 2023 ZlT = 24.61

v Aplicacion de la formula del Indice de Rotacion de Personal para el Primer Trimestre del

ano 2024.

37+54

, 10
Indice de Rotacion de Personal del 2do trimestre 2024 ZlT = 23.82

En la Figura 8 se visualiza un comparativo entre los Indices de Rotacién de
Personal del primer trimestre de los afios 2023 y 2024 donde vemos que hay una ligera

disminucion.
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Figura 8
Comparativo del Indice de Rotacién de Personal entre el primer trimestre de los afios 2023 y

2024 de Dicobelsa SAC
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Nota. Elaboracion propia

2.7.2. Analisis de graficos

Se realizd6 un comparativo de la cantidad de trabajadores que cesaron durante los
primeros trimestres de los afios 2023 y 2024.

En la Figura 9 se llegd a la conclusion que durante el mes de marzo del 2023 hubo
mayor numero de trabajadores cesados y durante el primer trimestre del 2024 el mes de enero

presenta mayor cantidad de trabajadores cesados.
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Figura 9

Cese de trabajadores del primer trimestre de los arios 2023 y 2024 de Dicobelsa SAC
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Nota. Elaboracion propia

En la Figura 10 se muestra un comparativo de los motivos de ceses durante los
primeros trimestres de los afios 2023 y 2024, las renuncias representan mayor porcentaje de
desvinculacion durante dichos periodos.

Figura 10

Comparativo de los motivos de cese de trabajadores del primer trimestre de los anios 2023 y

2024 de Dicobelsa SAC
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=0—2023 21.28% 14.89% 63.83%
—0—2024 12.96% 24.07% 62.96%

Nota. Elaboracion propia
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En la Figura 11 se muestra un comparativo de los ceses de trabajadores por areas del
primer trimestre del afio 2023, se visualiza que el 4rea de reparto representa el mayor porcentaje

de 57.45%.

Figura 11

Cese de trabajadores por areas del primer trimestre del ario 2023 de Dicobelsa SAC
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Nota. Elaboracion propia

En la Figura 12 se muestra un comparativo de los ceses de trabajadores por éareas del
primer trimestre del afio 2024, se visualiza que el area de Reparto representa el mayor
porcentaje del 48.84%.

Figura 12

Cese de trabajadores por areas del primer trimestre del ario 2024 de Dicobelsa SAC
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Nota. Elaboracion propia
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2.8. Desarrollo de la Implementacion del Programa de Induccion al Puesto de Trabajo
2.8.1. Objetivo
Facilitar el proceso de incorporacion y adaptacion de los trabajadores en sus nuevos

puestos de trabajo dentro de la organizacion.

2.8.2. Alcance
El programa de Induccion al Puesto de Trabajo es de cumplimiento para todos los
nuevos trabajadores de la empresa Dicobelsa SAC.
2.8.3. Finalidad
Reducir la tasa de rotacion de personal de la empresa para generar una estabilidad en
las diferentes areas de trabajo y puedan desempeiar sus funciones de manera eficiente.
2.8.4. Definiciones
2.8.4.1. Induccion. Robbins y Coulter (2018), expresa que “cuando alguien se integra a
un nuevo empleo, también necesita ese tipo de introduccion al puesto de trabajo y a la
organizacion. A este proceso se le conoce como induccion” (pp. 394). Esto significa que
cuando hay un proceso de seleccion de personal y cuando son seleccionados se les da una
introduccion sobre las normas de la empresa y los procedimientos para realizar actividades y
tareas, asimismo conocer a sus compafieros de trabajo.
2.8.4.2. Programa. Chiavenato (2017), expresa que los “programas constituyen el
principal método para la culturizacion de los nuevos integrantes a las practicas comunes en la
empresa. Su finalidad es que el nuevo integrante aprenda a incorporar valores y actitudes,
normas y patrones de comportamiento deseados” (pp. 167). Con el programa de induccion se
pretende que el nuevo integrante asimile de manera intensiva y rapida, la cultura organizacional
y sus funciones para que a partir de ese momento se comporte como un miembro mas en la

empresa de organizacion y desarrolle de manera eficiente sus actividades.
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2.8.5. Contenido
El programa de induccion al puesto de trabajo esta compuesto por 5 etapas que es de
responsabilidad de Recursos Humanos, SSOMA, Seguridad Patrimonial y el area operativa de

trabajo.

2.8.5.1. Primera Etapa -Horario: 08:00 am — 12:00pm. Esta bajo la responsabilidad
del area de Recursos Humanos y son ellos los encargados de dar la bienvenida a los trabajadores
en su primer dia de labores, brindar informacion sobre la mision, vision, valores, estructura
organizacional, Reglamento Interno de Trabajo, Politica Remunerativa y Prevencion del
Hostigamiento Sexual Laboral, es importante que cada nuevo trabajador conozca las politicas
de la empresa y se identifique con los valores de la organizacion. Esta etapa de la induccion se

realiza el primer dia de trabajo y tiene un tiempo de duracion de 4 horas.

2.8.5.2. Segunda Etapa - Horario: 13:00pm — 16:00pm. Esté bajo la responsabilidad
del area de SOMA quienes brindan asesoria a todas las empresas de Grupo Jiménez y son los
encargados de brindar informacion respecto a los temas de: conceptos bésicos de SST,
identificar riesgos y peligros, condiciones internas de trabajo y prevencion de Accidentes de
Trabajo. Esta etapa de la induccion se realiza el primer dia de trabajo y tiene una duracion de
3horas, tiene una evaluacion de 10 preguntas, aquellos trabajadores que no aprueben con nota
minima de 14puntos deberan recibir nuevamente la capacitacion.

2.8.5.3. Tercera Etapa - Horario: 16:00pm — 17:00pm. Esta bajo la responsabilidad
del area de Seguridad / Mantenimiento y son los encargados de brindar informacion respecto a
los temas de: procedimiento de cobranza de dinero, procedimiento en caso de robos y asaltos
y procedimientos en caso de accidentes de transito. Esta etapa de la induccion se realiza en el

primer dia de trabajo y tiene una duracion de lhora.
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2.8.5.4. Cuarta Etapa. Estaba bajo la responsabilidad del area al cual se va incorporar
el nuevo trabajador, su jefatura es la encargada de darle un recorrido por su area de trabajo,
designar su lugar de trabajo, detallar sus funciones especificas, funciones generales y el uso de
maquinarias y equipos.

El contenido de la induccion dependera si el trabajador ocupara un puesto
administrativo u operativo tales como: Almacén, Reparto, Transporte y Ventas.

a) Puesto Administrativo. El contenido de la induccion dependera de su cargo y area
tales como Contabilidad, Tesoreria, Administracion, RRHH y Sistemas. Su jefe directo es el
encargo de brindarle informacion de sus funciones generales y especificas.

b) Puesto Operativo. El contenido de la induccion dependerd del 4rea operativa en el
cual se estd incorporando el nuevo trabajador.

En la Tabla 3 se describe las actividades desarrolladas de las areas operativas durante
la induccidn al puesto de trabajo que deben ser supervisadas por sus jefaturas y desarrolladas

en el tiempo de duracion establecida.
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Descripcion de las actividades de la Induccion al Puesto de Trabajo de areas operativas de

Dicobelsa SAC.

PUESTO

OPERATIVO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Y

DURACION

ALMACEN

REPARTO

Visita guiada en el almacén para conocer los
proveedores de la empresa.

Procedimiento de recepcion de mercaderia de
los proveedores.

Preparacion de carga para el despacho de los
pedidos realizados.

Chequeo de pedidos e inventario.

Visita guiada en el almacén para conocer los
proveedores y los productos que comercializa
la empresa.

Protocolo de devoluciéon de productos de
Rebote a causa que los clientes no lo
recibieron por diferentes factores.

Salida a zona como acompanante de un
Camion de reparto para conocer el
procedimiento de entrega de mercaderia y
cobranza de dinero, durante el tiempo de
induccion no debera coger dinero.
Procedimiento de liquidacion de dinero en

cajay deteccion de billetes falsos.

Supervisado por:
Jefe de Almacén
Tiempo de duracion:

1 semana

Supervisado por:
Jefe de Distribucion
Tiempo de duracion:

2 semanas
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PUESTO

OPERATIVO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE Y

DURACION

TRANSPORTE

VENTAS

Visita guiada en el almacén para conocer los
proveedores y los productos que comercializa
la empresa.

Protocolo de devolucion de productos de
Rebote a causa que los clientes no lo
recibieron por diferentes factores.

Salida a zona como acompanante de un
conductor para conocer el procedimiento de
distribucion de mercaderia.

Lectura y punteo de los planos de las
diferentes zonas a distribuir los productos.
Visitar a los clientes acompafiado de un
supervisor durante 1 semana ya que cada dia
se visita una zona diferente, revisar los planos
de las zonas y ubicarse en ellos.

Recibir informaciéon de los diferentes
productos del catalogo.

Instruccion del manejo del celular corporativo
mediante el cual tomara los pedidos.

Recibir informacion de las promociones y

bonificaciones de cada marca.

Supervisado por:
Jefe de Distribucion
Tiempo de duracion:

3 semanas

Supervisado por:
Jefe de Ventas
Tiempo de duracion:

2 semanas

Nota. Elaboracion propia.
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III. APORTES MAS DESTACABLES A LA EMPRESA

3.1. Elaboracion del formato de Encuesta de Salida Laboral

La elaboracion del formato de la encuesta de salida laboral se realizé con la finalidad
de conocer las razones principales de las renuncias de los trabajadores, con la informacion
obtenida nos permite tomar medidas para abordar problematicas y elaborar planes de retencion
laboral para asi disminuir la rotacion de personal. La encuesta es anonima y el tratamiento de
la informacion es de manera confidencial.
Figura 13

Formato de Encuesta de Salida Laboral de la empresa Dicobelsa SAC

<+« DICOBELSA ENCUESTA DE SALIDA LABORAL Versién: I
EMPRESA $ DISTRIBUIDORA DE COSMETICOS Y BELLEZA SAC
PUESTO
AREA Almaceén {) Ventas ()
Reparto {) Transporte ()
Administracion (]
ULTIMO DIA DE LABORES

TIEMPO DE RELACION LABORAL :  De0abmeses {
{

Delafoa2afios ()
De 6 meses a 1 aflo (

)
) Més de 2 afos )

En Dicobelsa tenemos ol compromiso de seguir mejorando por lo cual agradecermos que nos brindes informacion de tu sxperienca
Lborando con nosotros. Tu respuesta es CONFIDENCIAL

1.- Grado de sausfaccion de los sigulentes aspectos
Excelente Bueno Regular Malo

I

Salario ofrecido
Pagos puntuales ]
Horariode Trabajo
Beneficios corporativos
Qima Laberal

induccian /Capacitaciones
Uneade Carrera

¢Qué es lo que mas le
gustaba de su trabajo?

¢Qué es lo que menos le
gustaba de su trabajo?

2.- Razdn peindpal de su renuncia:

Remuneracién
Estudios

Motivos familiares
Horario de Trabajo

Nueva propuesta laboral
Salud

Viaje

Qima Laboral

11l

Otres Motivos: Indicar:

3.-dRecomendarias a algan amigo o
farmiliar teabajar con nosotros? sl :] NO

U | [0

4.- Indicar alguna sugerencia o comentaro

Nota. Elaboracion propia



3.1.1. Aplicacion de la Encuesta de Salida Laboral
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Esta encuesta fue aplicada a 34 trabajadores que decidieron renunciar durante el periodo

de enero a marzo 2024 de la empresa Dicobelsa SAC.

Tabla 4

Resultados del grado de satisfaccion de Encuesta de Salida Laboral de Dicobelsa SAC.

GRADO DE SATISFACCION

CONCEPTOS TOTAL
EXCELENTE BUENO REGULAR MALO
Salario ofrecido 0 8 16 10 34
Pagos puntuales 5 20 8 1 34
Horario de Trabajo 0 1 7 26 34
Beneficios corporativos 2 11 16 5 34
Clima Laboral 0 9 14 11 34
Induccién/Capacitacion 0 3 11 20 34
Linea de Carrera 0 4 16 14 34

Nota. Elaboracion propia

De los resultados obtenidos de la Tabla 5 se puede interpretar que el grado de

satisfaccion del horario de trabajo es Malo ya que es uno de los puntajes mas alto de 76 %,

seguido del concepto de induccidon / capacitaciones con el 59 %, lo cual indica que los

trabajadores no se sentian identificado con la formacion que recibian para el desarrollo 6ptimo

de sus funciones.
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Resultados del grado de satisfaccion de Encuesta de Salida Laboral de Dicobelsa SAC. en

porcentajes (%)

GRADO DE SATISFACCION

CONCEPTOS TOTAL
EXCELENTE BUENO REGULAR MALO

Salario ofrecido 0% 24% 47% 29% 100%
Pagos puntuales 15% 59% 24% 2% 100%
Horario de Trabajo 0% 2% 22% 76% 100%
Beneficios

6% 32% 47% 15% 100%
corporativos
Clima Laboral 0% 27% 41% 32% 100%
Induccion/Capacitacion 0% 9% 32% 59% 100%
Linea de Carrera 0% 12% 47% 41% 100%

Nota. Elaboracion propia

De los resultados obtenidos de la Tabla 6 se puede interpretar que el Horario de Trabajo

es la principal razon de las renuncias de los trabajadores representando un 24%, seguido de ello

las Remuneracion percibida representan un 18% de las razones por la cual los trabajadores

deciden renunciar al no estar de acuerdo con ello.
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Tabla 6

Razones principales de renuncias segun Encuesta de Salida Laboral de Dicobelsa SAC.

N° DE
N° DE
CAUSAS ENCUESTADOS
ENCUESTADOS

(%)
Nueva propuesta laboral 4 12%
Salud 1 3%
Viaje 5 15%
Clima Laboral 2 6%
Remuneracion 6 18%
Estudios 2 6%
Motivos familiares 2 6%
Horario de Trabajo 8 24%
Otros Motivos 4 12%

Total 34 100%

Nota. Elaboracion propia
3.2. Elaboracion del Formato de Induccion al Puesto de Trabajo

La elaboracion del Formato de Induccion al Puesto de Trabajo se realizé con la finalidad
de registrar las inducciones de los nuevos trabajadores con las areas de Recursos Humanos,
SSOMA, Seguridad /Vigilancia y por su area de trabajo. El documento debe tener la firma de

conformidad de cada responsable de area que brind6 la induccion.
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Figura 14

Formato de Induccion al Puesto de Trabajo de Dicobelsa SAC.
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Nota. Elaboracion propia
3.3. Implementacion de Programa de Induccion al Puesto de Trabajo
Se realizé la implementacion del Programa de Induccion al Puesto de Trabajo con el
objetivo de facilitar el proceso de incorporacion y adaptacion de los nuevos trabajadores dentro
de la organizacion y con la finalidad de reducir la tasa de rotacion de personal de la empresa
para generar una estabilidad en las diferentes areas de trabajo y puedan desempefiar sus

funciones de manera eficiente.
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3.3.1. Porcentaje de cumplimiento del proceso de induccion al puesto de trabajo

Durante el periodo de los meses de abril a junio 2024 se registraron 35 nuevos
trabajadores en la empresa Dicobelsa SAC, con ellos se realiz6 la implementacion del
programa de Induccion al Puesto de Trabajo. En la Figura 15 se visualiza que durante dicho
periodo se obtuvo el 87% de cumplimiento, por cual el programa sigue en constante monitoreo
y supervision de su desarrollo hasta lograr el cumplimiento del 100%.
Figura 15
Porcentaje de cumplimiento general del programa de Induccion al Puesto de Trabajo de

Dicobelsa SAC

=S| = NO

Nota. Elaboracion propia

De los resultados obtenidos en la Tabla 7 se puede interpretar que el area de Seguridad
Patrimonial solo ha cumplido un 66.67% del programa de Induccion al Puesto de Trabajo
durante el periodo de abril a junio del afio 2024. Este porcentaje es preocupante ya que hay
trabajadores que no recibieron una induccion adecuada de los procedimientos de cobranza de
dinero, procedimiento en caso de robo y asaltos, y procedimientos en caso de accidentes de

transitos.
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Tabla 7

Porcentaje de cumplimiento del programa de Induccion al Puesto de Trabajo de Dicobelsa SAC.

NUEVOS TRABAJADORES DEL PERIODO DE ABRIL A JUNIO 2024

TOTAL
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CUMPLIMIENTO

POR AREA
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3.4. Proyecto de implementacion de ERP Scire Planillas

En marzo del 2022 se inici6 el proceso de implementacion de la ERP Scire Planillas
para el area de Recursos Humanos con la finalidad de migrar la informacion del sistema antiguo
ORACLE al nuevo sistema de planillas. Para llevar a cabo este proyecto recibimos
capacitaciones constantes y acompainamiento de un asesor externo de la empresa Alvisoft
encargados del proyecto de implementacion. Se realizd carga de informacion histérica del
antiguo sistema, configuracion de las formulas de célculos de acuerdo a ley, configuracion de
asientos contables e interfaces para pagos con los bancos, configuracion de reportes y
certificados, finalmente se realizaron pruebas y simulaciones de célculos de las planillas.

Durante el proceso de implementaciones se presentaron errores que debian ser
informados para realizar las correcciones lo cual ha permitido que en la actualidad el sistema
esté¢ funcionando con normalidad, el cambio de sistemas de planillas permiti6 disminuir la
operatividad en el proceso de calculos y elaboracion de reportes y, asi mismo, permitio realizar

el envio de boletas de pagos de forma electronica.
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IV. CONCLUSIONES

4.1 El 4rea de Reparto presenta mayor porcentaje de rotacion de personal lo que ocasiona que
constantemente se incorporen nuevos trabajadores y hay una demora en adaptacion de sus
funciones, esto dificultad la operatividad en la entrega de los productos.

4.2 La renuncia de los trabajadores es el principal motivo de rotacion de personal, siendo el
horario de trabajo una de las mayores causas con el 76% (Tabla N5) ya que no hay un
horario fijo de salida debido la naturaleza del giro de negocio, esto conlleva que algunos
dias los trabajadores finalizan tarde su jornada laboral.

4.3 La falta de induccion y capacitacion representa un 59% (Tabla N5) de las causas de
renuncias de los trabajadores y ello se debe a que los nuevos trabajadores no realizan sus
funciones de manera eficiente pues cometen errores en recibir billetes falsos, entregar mal
los productos y no seguir procedimiento de guardar el dinero en la caja fuerte.

4.4 Durante los tres primeros meses de implementacion del Programa de Induccion al Puesto
de Trabajo se obtuvo un 87% de cumplimiento, siendo el area de Seguridad Patrimonial

quien menos ha logrado la totalidad de las actividades con un 66.67% (Tabla N 7).
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V. RECOMENDACIONES

5.1 Implementar planes de retencion de personal a través de incentivos y reconocimientos con
la finalidad de disminuir la rotacién de personal del area de Reparto y no afectar el
desarrollo de la operatividad.

5.2 Realizar pago de horas extras a los trabajadores del area de Reparto y Transporte con la
finalidad de brindar una compensacién econémica por los dias que terminan tarde su
jornada de trabajo.

5.3 Continuar con el programa de Inducciéon al Puesto de Trabajo donde los nuevos
trabajadores deben recibir informacion y guia de sus funciones y tareas, con la finalidad
que se sienta familiarizado y adaptado a su nuevo puesto de trabajo, asi mismo se
recomienda continuar con la aplicacion de la encuesta de salida laboral para conocer los
motivos de las renuncias de los trabajadores.

5.4 Evaluar el programa de Induccion al Puesto de Trabajo con la finalidad de realizar las
correcciones pertinentes sobre las dreas que no estan logrando la totalidad del

cumplimiento de sus actividades.
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VII. ANEXO

Anexo A. Sistemas de Planillas SCIRE, se usa para el calculado de pago de remuneraciones.
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Anexo B. Sistema Oracle, se usa para hacer el andlisis de los saldos contables y provisiones

de planilla
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Anexo C. PDT PLAME, sistema de Planilla Electronica de la Sunat para realizar la

declaracion mensual de las planillas de pagos

POT PLAME V.4.3 Release (2}

PDT Planilla Electronica - PLAME
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